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1 APRESENTACAO

O Conselho Regional de Psicologia de Pernambuco 22 Regido — CRP-02 —
instituido nos termos da Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de 1971, como autarquia,
com a finalidade de orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo nele

regulada, estrutura o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS.

O CRP-02, como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito
publico, necessita de instrumentos consistentes a fim de gerenciar seus
empregados, integrar suas atividades e ampliar a produtividade, numa visdo de

prestacao de servico de interesse publico.

O PCCS constitui-se como ferramenta administrativo-normativa das relagdes
de trabalho entre 0 CRP-02 e seus empregados, contribui para a politica de gestéo

de pessoas.

Este PCCS estd estruturado em trés dimensdes: Cargos, Carreiras, e
Salarios, além das bases conceituais e de informacdo que sustentam toda a
concepc¢ao do modelo, seguido da producdo desenvolvida pelo Comité de Cargos e
Salarios (CSS), constituido para o acompanhamento e sugestdes durante o

processo de elaboracao.

As premissas descritas, as politicas e as diretrizes aqui estabelecidas
propdem um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo dentro
do Conselho. Além disso, permitem gerir os empregados de forma a estimular e
valorizar a competéncia e o desempenho da forca de trabalho.
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2 OBJETIVO, METODOS E TECNICAS

2.1 OBJETIVOS

Estabelecer principios e diretrizes que permitam ao CRP-02:

a.

Rever e estabelecer as politicas de pessoal referentes a administracdo de
cargos, carreiras e salarios;

Reformular e atualizar a nomenclatura dos cargos, descrevendo as
atribuicoes, responsabilidades e especificacdes, tornando mais claro o papel
a ser desempenhado pelos empregados;

Criar mecanismos de carreiras que possibilitem atrair, reter e promover o
desenvolvimento dos funcionarios, permitindo a visualizacdo da trajetoria
profissional, dando condicbes para o0 planejamento, e 0 seu
autodesenvolvimento, vinculando as necessidades do Conselho;

Propiciar uma politica de salario interna, equilibrada e alinhada aos objetivos
estratégicos do Conselho, com regras que proporcionem decisées coerentes
e fundamentadas;

Estabelecer mecanismos de revisdo e atualizacdo periddica do PCCS, ou

guando houver necessidade de modifica-lo.

2.2 METODOS E TECNICAS

As politicas de gestdo dos cargos, carreiras e salarios praticadas pelo

Conselho foram estruturadas e fundamentadas em principios do método de

Avaliagado por Pontos, caracterizado por avaliar os cargos e atribuir uma pontuacao

baseada em fatores com niveis crescentes de complexidade, bem como a sua

natureza.
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As etapas foram desenvolvidas conforme abaixo:

1°. Descricao dos cargos realizada mediante coleta de dados dos conteudos dos
referidos cargos e funcdes, através de Entrevistas individuais e coletivas
(ANEXO A);

2°. Avaliacdo de cargos/funcdo assentada no método, referido anteriormente,
seguiu um conjunto de procedimentos, destacando-se a elaboracdo de um
Manual de Avaliacdo (ANEXO B), contendo a definicAo de Fatores de
Especificacdo, e outras regras especificas, escolhidas e validadas por um
comité paritario representado por empregados, técnicos e gestores. Tais
como: instrucdo, experiéncia, complexidade, fadiga, pressdo emocional,
responsabilidade por: erros, valor, contato, dados confidenciais e supervisao;

3°. Carreiras determinadas pela complexidade e natureza dos cargos e definidas
criteriosamente, contendo: procedimentos de ingresso, movimentacao,
progressdes verticais, horizontais nos Grupos Ocupacionais e Classes de
cargo; E, por fim, critérios de avaliacao de desempate.

4°, Salarios analisados e definidos por meio de estatistica descritiva,
relacionando-os aos pontos obtidos no resultado da avaliacdo de cargos.
Foram construidas duas tabelas: uma para os Grupos Ocupacionais
Operacionais, Administrativos e Técnicos, e a segunda para o Grupo
Ocupacional dos Cargo/funcdes de Analistas. A primeira contém 06 (seis)
niveis e 05 (cinco) faixas salariais, e a segunda com 07 (sete) niveis e 05
(cinco) faixas salariais; perfazendo um total de 30 (trinta) e 35 (trinta e cinco)

anos respectivamente.

Todos os resultados obtidos pelos métodos constam neste plano, assim como

o detalhamento apresentado de cada etapa/dimenséo: Cargos, Carreiras, e Salarios.
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3 ESTRUTURA DE CARGOS

A Estrutura de Cargos do Conselho foi desenhada de acordo com a natureza,
complexidade e nivel hierarquico das diversas funcdes existentes, visando a
manutencdo e a administracdo dos salarios dos empregados; indicando os Grupos

Ocupacionais em que estardo vinculados os cargos/funcéo.

3.1 GRUPOS OCUPACIONAIS (G.0.)

Os Grupos Ocupacionais criados neste PCCS séo trés, com atividades de: (1)
Apoio Operacional e Administrativo; (2) Assistentes e Técnicos Administrativos; (3)

Analistas (Figura 1). Detalhados a seguir.

Figura 1 - Definicdo dos cargos/ funcao por Grupo Ocupacional
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a. Apoio Operacional € composto por cargo de nivel médio, de natureza
operacional e apoio administrativo de baixa complexidade: Cargo de

Auxiliar de Infraestrutura e Auxiliar Administrativo.

b. Assistente Administrativo e Técnico Administrativo (profissionalizante): é
formado por cargos de formagcdo de Ensino Meédio, e Técnico
Profissionalizante de média complexidade e natureza
administrativa/técnica, respectivamente. Sdo eles:  Assistente

Administrativo, Técnico Administrativo.

c. Analista é o cargo de Ensino Superior e cuja demanda é de alta

complexidade.

Os cargos constituintes do PCCS do CRP-02 estdo descritos, analisados
(ANEXO A), e agrupados segundo a natureza e a complexidade. De modo que as
funcdes de cada um traduzem explicitamente a caracterizacdo das tarefas, segundo
sua categoria, exemplo: Assistente Administrativo (cargo), Assistente de Pessoal

(funcao).

3.2 CARGOS COMISSIONADOS

Os cargos comissionados serdo de provimento exclusivo do presidente do
CRP-02 aprovado pela Diretoria (Regimento Interno, 2010, art. 9, VIII), e sdo cargos
de natureza gerencial ou de assessoramento. Deverdo ser ocupados “por
profissionais legalmente habilitados, escolhidos em funcdo de sua competéncia e
idoneidade” (Regimento Interno, 2010, Art.81) preferencialmente, por pessoas com

nivel superior e especialista na respectiva area.

Os cargos comissionados neste PCCS sdo de carater permanente e
transitorio. Os permanentes sao aqueles que podem ser acumulados
simultaneamente com cargos de carreira e também indicados conforme regras
expostas acima. Os transitérios ndo estao regulamentados conforme a estrutura dos

cargos de carreira.
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4 ESTRUTURA DAS CARREIRAS

As carreiras sdo organizadas pelos cargos de atividades permanentes e
gerenciais, cuja estrutura dos cargos e funcdes do Grupo Ocupacional. Esta
estrutura permitira ao empregado galgar os niveis da carreira definidos no G.O. ao
qual pertence. A movimentacdo nas carreiras ocorrerd especialmente de modo

horizontal, segundo critérios detalhados nos itens a seguir.

4.1 CRITERIOS DE MOVIMENTACAO

O ingresso as carreiras do Conselho dar-se-a por concurso publico, exceto os
cargos comissionados, cujo provimento € realizado por indicacdo do presidente,

segundo especificacdes do Regimento Interno do CRP-02 (2010).

A Movimentacédo de Carreiras estara condicionada a:

a. Existéncia de vagas;
b. Preenchimento dos pré-requisitos exigidos nos cargos e carreiras
definidos na Descricdo dos Cargos.

c. Critérios de Progressao.
4.1.1 Progressao Vertical e Progresséo Horizontal

A Progressao vertical é definida pelo ingresso da carreira nos cargos de cada
G.O., mediante concurso publico, atendendo aos critérios previstos na Descricdo de
Cargos (ANEXO A) e na Movimentacao de Carreiras.

Progressédo Horizontal € a movimentacdo do empregado do seu atual nivel
salarial para outro, dentro da faixa de salarios do cargo a que pertence,
obrigatoriamente pelo critério de merecimento (observadas as normas de Avaliacao

de Desempenho) ou antiguidade.
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As Progressfes horizontais, dentro de cada cargo estdo condicionadas a
Avaliacdo de Desempenho do empregado por indicadores de produtividade,
habilidades e conhecimentos, com intersticio ndo superior a 2 (dois) anos por

merecimento.

Para ter mérito a progressao, o empregado, cumulativamente, devera:
a. Possuir tempo de servigo igual ou superior a 24 meses;

b. Ter sido avaliado satisfatoriamente na avaliacdo anual de desempenho,
observadas as respectivas politicas;

c. Nao estar afastado por mais de seis meses ininterruptos do desempenho

de seu cargo.

Em caso de empate na Avaliagdo de Desempenho, serdo observados o0s
seguintes critérios de desempate:

— ldade mais avancada,;
— Escolaridade;
— Tempo de experiéncia na atividade.

A Progressdo por Antiguidade ocorrerd por meio da passagem a um nivel
salarial imediatamente superior através da estimativa do tempo de servi¢o prestado
em anos, a cada 5 (cinco anos), quando o empregado ndo atingir satisfatoriamente

as metas na avaliacdo anual de desempenho em dois anos consecutivos.

As progressbes Horizontais ocorrerdo, portanto, alternadamente, por
merecimento e antiguidade, atendendo aos pré-requisitos exigidos e detalhados
anteriormente, bem como s6 serdo permitidas nos respectivos cargos de ingresso,

dentro do mesmo G.O..
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5 ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial produzida para o PCCS do CRP-02 tem por objetivo evitar,
internamente, distorcdes e disfuncdes advindas de desequilibrios e desigualdades

salariais e funcionais.

O objetivo acima fixado exige a compatibilizacdo da estrutura salarial com a
dos cargos (avaliados segundo o método de pontos) que determinam a progressao

do empregado, dentro da Carreira no CRP-02 (Figura 3).

Figura 3 - Cargos, Pontos e Salarios por Grupo Ocupacional

GRUPOS GRUPO CARGOS NUMERO DE FAIXAS
(G.0) OCUPACIONAL PONTOS SALARIAIS
AUXILIAR DE
Gl APOIO NTARTIETOA 1975 3203 RS 857,72 RS 1.568,45
OPERACIONAL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

APOIO
ADMINISTRATI

VO
ASSISTENTE
G2 3314 5212 RS 1.633,06 RS 2.731,47
TECNICO ADMINISTRATIVO

ADMINISTRATI
VO

G3 SUPERIOR ANALISTA 5213 6913 RS 2.732,47 RS 5.631,13

O Grupo Ocupacional dentro de um determinado cargo terd o0 mesmo valor de

referéncia salarial inicial na tabela correspondente.

5.1 SALARIO DE INGRESSO E TETO SALARIAL

O saléario de ingresso dos funcionarios correspondera ao primeiro nivel de
salario inicial em tabela especifica de cada cargo, de cada Grupo Ocupacional. O
valor maximo para o salario dos empregados serd o que corresponde ao ultimo

padrao da tabela salarial (teto remuneratoério).
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O piso salarial dos empregados do CRP-02, em nenhum momento, podera

ser inferior ao Salario Minimo. De maneira igual, o piso salarial da carreira de nivel

superior ndo podera ser inferior ao Salario Minimo Profissional.

5.1.1 Posicionamento Salarial na Tabela

Para o conjunto dos cinco cargos, foram definidas 2 (duas) tabelas salariais,

observando-se 0s seguintes parametros:

- no nivel de escolaridade formal (Ensino Médio, Ensino

Médio/profissionalizante — EM e EM/P (Tabela 1), e Ensino Superior — ES

(Tabela 2). A primeira foi elaborada para o EM e EM/P; e a segunda, para

ES.

Tabela 1 — Salarios dos Grupos Ocupacionais de Apoio Operacional ao Técnico

Al A2 A3 A4

RS 857,72 RS 922,33 RS 986,94 RS 1.051,56
A6 A7 A8 A9

RS 1.180,78 RS 1.245,39 RS 1.310,00 RS 1.374,62
All Al2 A13 Al4

RS 1.503,84 RS 1.568,45 RS 1.633,06 RS 1.697,68
Al6 Al7 A18 Al19

RS 1.826,90 RS 1.891,51 RS 1.956,13 RS 2.020,74
A21 A22 A23 A24

RS 2.149,96 RS 2.214,57 RS 2.279,19 RS 2.343,80
A26 A27 A28 A29

RS 2.473,02 RS 2.537,63 RS 2.602,25 RS 2.666,86

Tabela 2 - Salarios do Grupo Ocupacional de Analistas (Superior)

Al A2 A3 A4

RS 2.732,47 RS 2.817,72 RS 2.902,98 RS 2.988,23
A6 A7 A8 A9

RS 3.158,74 RS 3.244,00 RS 3.329,25 RS 3.414,51
All Al2 Al13 Al4

RS 3.585,02 RS 3.670,27 RS 3.755,53 RS 3.840,78
Al6 Al7 A18 A19

RS 4.011,29 RS 4.096,55 RS 4.181,80 RS 4.267,06
A21 A22 A23 A24

RS 4.437,57 RS 4.522,82 RS 4.608,08 RS 4.693,33
A26 A27 A28 A29

RS 4.863,84 RS 4.949,10 RS 5.034,35 RS 5.119,61
A31 A32 A33 A34

RS 5.290,11 RS 5.375,37 RS 5.460,62 RS 5.545,88

Administrativo

A5

RS 1.116,17
A10

RS 1.439,23
A15

RS 1.762,29
A20

RS 2.085,35
A25

RS 2.408,41
A30

RS 2.731,47

A5

RS 3.073,49
Al10

RS 3.499,76
Al5

RS 3.926,04
A20

RS 4.352,31
A25

RS 4.778,59
A30

RS 5.204,86
A35

RS 5.631,13



Conselho Renional de

PSICOLOGIA .

2° Regido

A tabela salarial foi construida em “faixas” e niveis salariais. Para cada grau
de complexidade e natureza dos cargos e salarios, estara disposto o salario base e
0 teto remuneratério dos empregados do respectivo G.O. A medida que o cargo
atinge complexidade mais elevada, os valores que compdem as faixas também

serao maiores.
5.2 SALARIOS DOS CARGOS COMISSIONADOS

O salério dos comissionados previsto neste PCCS ter4 duas concepcgoes: (a)
Salario Comissionado Permanente e (b) Salario Comissionado Transitério; conforme
detalhamento a seguir:

a. O Salario Comissionado Transitério corresponde ao de analista de nivel
salarial correspondente a A25 da tabela salarial, previsto na carreira
equivalente, com remuneragcdo fixa, sem progressdo de carreira; e,
reajustavel quando houver disponibilidade orcamentaria, e/ou por ocasiao

do rejuste do quadro de pessoal,;

b. O Salario Comissionado Permanente serd equivalente aquele percebido
em vigéncia, acrescido da diferenca para o primeiro nivel da carreira de

analista A30; reajustavel mediante acordo coletivo.

Em casos em que se evidencie a existéncia de salario recebido maior do que
o primeiro nivel da carreira de analista A30 sera considerado o ultimo nivel salarial
da respectiva carreira A35. Nesses casos, 0 salario comissionado sera o resultado
da diferenca do salario previsto dos cargos equivalentes, acrescido ao salario

percebido no momento.
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6 POLITICA DE RECLASSIFICACAO E ENQUADRAMENTO
6.1 RECLASSIFICACAO NOS CARGOS E SALARIOS

Foi baseado fundamentalmente na natureza das atribuicbes exercidas pelos

funcionarios alinhadas a Descri¢cdo dos Cargos/Funcgdes previsto nos G.O.
6.2 ENQUADRAMENTO NOS CARGOS/SALARIOS

Os procedimentos para a realizacdo do Enquadramento nos Cargos e Salarios séo:
a. Baseados no numero de horas contratado de cada empregado por Salario do
Cargos/Grupo Ocupacional,
b. Conforme Avaliacdo de Curriculo (A.C.) de todos os funcionarios, segundo
uma tabela de avaliacdo (Tabela 03), elaborada criteriosamente para este fim.
Contempla dois fatores: Escolaridade e Tempo de Servi¢co. O resultado obtido

foi acrescido ao numero de pontos do cargo exercido pelo ocupante.

Tabela 3 - Avaliagdo dos Curriculos por escolaridade e tempo de servigo

ESCOLARIDADE TEMPO DE SERVICO
Ens. Ens. Pés-Grad  Mestrado  Doutorado | 1a36 37a96 97 a >180
Médio  Superior /MBA meses meses 180 meses
meses
5 10 20 30 40 5 10 15 20
pontos pontos pontos pontos pontos pontos pontos pontos  pontos

c. no nivel mais préoximo (maior) do vigente, em conformidade com o salario do
funcionario percebido atualmente;

d. novas tabelas salariais foram construidas a partir da tabela de salario deste
PCCR (Tabela 2), proporcionalmente, com base no exercicio profissional de
oito, quatro e seis horas diarias (apenas para fins de enquadramento)
(ANEXO C);

e. 0 cargo/salario foi ajustado no valor mais prOXimo e maior que 0 reajuste
estabelecido pela categoria (negociacéo salarial 2015), com base nas Tabelas
de Enquadramento (ANEXO C) de 6h nas situagOes de profissionais com

carga horaria de 4, 6 e 8h.
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nos casos de funcionarios em fase de conclusdo de curso superior e
possibilidade de enquadramento, até que o curso seja concluido e exista
vacancia no quadro de pessoal, o cargo/salario permanecera congelado;

. 0 cargo/salario permanecera congelado até o ingresso na carreira
subsequente, inclusive por acréscimo de horas trabalhadas, quando o
funcionéario j& receber um salario, cuja pontuacdo na tabela, exceda a do

maior salario de enquadramento.
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GLOSSARIO

Para os efeitos deste PPCS, aplicam-se os seguintes termos e defini¢cdes:

Andlise de Cargo — Estudo que se faz para coligir informacgdes sobre as tarefas que
compdem o cargo e as especificacdes exigidas do seu ocupante.

Avaliacdo de Desempenho — € um modo de comparar os resultados alcancados
pelo empregado com um padréo definido previamente, mediante métodos e técnicas

empregadas sistematicamente.

Cargo — conjunto de funcdes idénticas quanto & natureza das tarefas executadas e

as especificacdes exigidas dos ocupantes.

Cargo Comissionado — cargos designados para assessoria, geréncia e chefia, com
preenchimento previsto por admissao de forma comissionada ou pelos empregados

detentores de cargo de carreira segundo regras do Regimento Interno.

Carreira — sucessao de cargos ocupados por um empregado em sua trajetoria

profissional.

Competéncias — conjunto de conhecimentos, habilidades e atitudes individuais
aplicadas ao trabalho, que permitem ao individuo desenvolver as atribuicdes

exigidas no seu cargo;
Empregado — pessoa concursada/contratada de cargo efetivo ou comissionado.

Enquadramento Funcional — é o posicionamento do empregado de acordo com 0s

requisitos exigidos para o cargo definido pelo PCCS;

Enquadramento nos cargos/salarios -
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Estrutura Salarial — "Estrutura salarial refere-se aos valores salariais para cargos

especificos e as relagdes entre estes valores" (Hildebrand, 1963). E representada

pelo grupo ocupacional, niveis salariais do menor ao maior salario pago.

Faixa Salarial — corresponde a diferenca monetaria entre salario maximo e o salario

minimo, estabelecido para cada classe de um cargo.

Func&o — conjunto de tarefas de natureza e complexidade semelhantes atribuidas

ao empregado.

Grupo Ocupacional — conjunto de cargos agrupados que se assemelham pela

natureza e complexidade do trabalho.

Nivel Salarial — é todo valor de remuneracdo vinculado ao grupo ocupacional da

tabela salarial correspondente.
Niveis de Carreira -

Progressao Salarial — mudanca de enquadramento salarial do empregado de um
nivel para outro superior, dentro da mesma classe do seu cargo, e de uma classe

para outra dentro de mesmo grupo ocupacional;

Promocdo Horizontal — passagem do empregado para um nivel superior, em

virtude da atribuicdo de tarefas mais complexas e tempo de servico.

Reclassificacdo — ocorre quando a um cargo sao atribuidas tarefas de maior
complexidade e que, por reavaliacdo, tem seu grau elevado.

Salario-Base - corresponde ao salario fundamental, sem o acréscimo de
importancias fixas ou variaveis com as quais se completa a remuneracao global dos

empregados;

Salario Minimo Profissional — menor salario utilizado como referéncia,
correspondente ao valor minimo que um empregado de uma determinada categoria

profissional percebe em um cargo.
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Step - percentual aplicado horizontalmente entre os niveis salariais da tabela de
modo a possibilitar a progresséo da trajetoria de carreiras.

Tarefa — atividade executada por um empregado.
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ANEXO A - Descricao de cargos

Conselho Regional de
@ PSICOLOGIA  DESCRICAO DE CARGOS

2° Regldo

CARGO: Auxiliar
FUNCAO: Auxiliar de servicos gerais e
infraestrutura

CBO: 5143
Nucleo:
Grupo de Cargo: G.0.0.

1. DESCRICAO SUMARIA

Executar trabalhos de limpeza e conservagao em geral;

Prestar servicos de

manutengdo preventiva e corretiva nas instalagdes fisicas do CRP, utilizando os

materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas.

RESPONSABILIDADES

ATIVIDADES

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Realizar limpeza da area interna e externa das dependéncias do CRP
(sanitarios, salas, copa, ambiente externo);

Realizar servigos externos de pequenas compras, bancos e
reparticdes publicas, definindo o trajeto e escolhendo o meio de
transporte a ser utilizado, para auxiliar nos servicos administrativos
do CRP;

Manter a conservagao do jardim, podando as plantas, regando e
colocando adubo;

Anotar o nuimero do patrimonio de mdveis, equipamentos e
utensilios do CRP sem utilidade, para repassar as informacdes ao
setor responsavel e a sua destinacao;

Encaminhar a doac¢do de equipamentos e bens, seguindo
autorizacdo especificada, por escrito do superior;

. Auxiliar na mudanca de equipamentos e utensilios entre setores,
transportando armarios, mesas, cadeiras, equipamentos de
informatica e telefonia, seguindo determinacées superiores.

e AUXILIAR DE INFRAESTRUTURA

Realizar a manutencdao preventiva e corretiva de instalagdes
hidraulicas e sanitdrias, elétricas, e entre outras bdsicas (reparos
e/ou substituicido pecas danificadas), para manter o uso e
funcionamento dos mesmos e evitar o desperdicio;

. Transportar materiais e equipamentos audiovisuais, desmontando-
os/montando-os, para auxiliar na organizacdo dos eventos internos
e externos do CRP;

Dar apoio aos prestadores de servico nos reparos de telefonia e
informatica, para facilitar as instalacdes necessarias;

FREQUENCIA
D [ o
X
X
X
X
X
X
X
X
X
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3. PERFIL DO CARGO

Instrug¢do/Conhecimentos: Ensino Médio com conhecimentos bdsicos em
manutencao predial.

Experiéncia: Minimo de 06 meses.

Complexidade: A tarefa em geral é padronizada, mas que requer decisdes que
consistem em pequenas modificacdes de praticas estabelecidas. O funcionario
recebe instrucdo em boa parte das fases do trabalho

Fadiga fisica: Esforco fisico moderado, em trabalho que manuseia, ocasionalmente,
equipamentos e materiais pesados.

Pressdao emocional: Exige pouca ou nenhuma tensao emocional

Responsabilidade por erros: Os erros cometidos sdo facilmente identificados e
comprometem raramente a imagem do Conselho.

Responsabilidade por valores: Tem responsabilidade reduzida por titulos,
documentos e valores cuja probabilidade de perda ou extravio causa prejuizos
limitados.

Responsabilidade por contatos: Contatos pessoais limitados e assuntos de rotina,
fornecendo e obtendo informagGes necessarias para a execugao do trabalho.
Responsabilidade por dados confidenciais: A tarefa ndo proporciona acesso a
informacgdes confidenciais.

Responsabilidade por supervisdao: Ndo ha supervisao.
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CARGO: Auxiliar Administrativo CBO: 4110-05
FUNGAO: Auxiliar Financeiro e Recepgdo Nucleo: NUAD e NUFIN

Grupo de Cargo: G.0.0.A.

1.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos de apoio nas dareas administrativas de finangas; recepcdo, e outras
demandadas pelo CRP; Digitar, protocolar, arquivar documentos; Atender psicélogos e outros

usudrios; Conferir pagamentos e cobrangas realizados do CRP; Registrar dados das

movimentacdes financeiras; Calcular e emitir DARF’s.

2.

RESPONSABILIDADES

ATIVIDADES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Atividades Comuns)

FREQUENCIA

D (P |O

Ler e responder e-mails internos, das subsedes, de psicdlogos, e demais
CRP’s, seguindo orientacdo e determinacao superior;

X

Esclarecer duvidas dos psicdlogos e visitantes, pessoalmente ou através de
contado telefonico sobre documentos, situacdo cadastral, entre outros;

Arquivar pastas de documentos, organizando-as no arquivo fisico,
seguindo as exigéncias de cada nucleo (por ordem numérica de inscricdo,
data, entre outros), para fins de organiza¢do, controle e consultas
posteriores;

Atender aos pedidos de material de expediente, copa e cozinha, higiene e
material de limpeza via sistema eletrénico, para suprir as necessidades de
funcionamento administrativo interno;

Organizar e digitar pautas de plendria sobre as ocorréncias e eventos de
reunides para validar os atos administrativos, e outros pertinentes.

AUXILIAR FINANCEIRO

Conferir os pagamentos e cobrancas realizados, acessando a conta
bancaria no site do banco, e/ou verificando documentos fisicos para
garantir a regularidade das obrigac6es financeiras do CRP.

Registrar os dados das movimentagdes financeiras, lancando-os no
sistema SISCONT.NET, para fins de conferéncia dos calculos contdbeis e
prestacdao de contas no Portal da Transparéncia.

Imprimir e arquivar os extratos de comprovantes de pagamento,
organizando-os na pasta fisica de movimentag¢des financeiras, por ordem
de vencimento, para fins de organizacdo e agilizacgdo de consulta
posterior.

Calcular e emitir o DARF no site da Receita Federal, utilizando o programa
SIC@LCWEB, para fins de encaminhamento de pagamentos dos tributos e
contribuicOes federais.

Preparar os documentos do setor financeiro que serdao enviados através
de malote, organizando-os conforme a natureza das demandas, e
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registrando-os no controle de protocolo eletronico, para encaminhamento
de documentos entre as subsedes.

Lancar dados de ligacdes telefénicas na planilha eletronica, para fins de
informacao financeira e controle de despesas.

Dar apoio as atividades financeiras de atendimento aos profissionais para
negociacdo de débito e emissdo e entrega de boletos de anuidade.

RECEPCAO

Realizar o cadastramento de psicdlogos no CRP, orientando
procedimentos de entrega de documentos, valores de mensalidades,
conferindo e encaminhando processos a diretoria, e oferecendo retorno
aos profissionais recém-cadastrados;

Receber e encaminhar para ComissGo de Especialista os titulos de
especialistas e os requerimentos dos psicélogos, preparando o processo
no SISCAF, digitando dados na planilha eletronica Quadro de Especialista,
visando o registro no CRP e na carteira profissional.

Atualizar o cadastro das empresas inscritas no CRP, contatando os
psicodlogos por email ou carta, alterando e ajustando dados gerais e
financeiros, visando agilizar a comunicagdo e organizacdo interna.

Arquivar documentos dos psicélogos como: diplomas, requerimentos, de
identificacdo pessoal, carteira definitiva e proviséria, por ordem de
numero e registro profissional, visando manter organizados os registros,
processos profissionais e o histérico.

Receber correspondéncias e envelopes de malote dos correios ou
portador, assinando o termo de recebimento, e enviando-as internamente
aos demais nucleos do Conselho;

Recepcionar e encaminhar os psicélogos, visitantes e fornecedores aos
nucleos do CRP, identificando nomes, demandas e assuntos a serem
tratados, e solicitando autorizagao.

Consultar a situagdo do status de regularidade profissional do psicdlogo
através do programa SISCAF, langando o numero de inscri¢gdo no sistema,
para prestar as informagdes ao profissional.

Realizar o atendimento das solicitagdes de inscricdo de profissionais
(pessoa fisica e/ou juridica), reativagdo, transferéncias e cancelamentos
por meio do programa SISCAF; preenchendo os dados nos campos do
formulario, para regulamentar a atualiza¢do da atuagdo profissional.

Solicitar informagdes a comissdo de ética sobre a certiddo negativa e
cancelamento de registro (psicélogos impedidos) através de Comunicagdo
Interna (fisica), redigindo texto no Word, imprimindo e entregando, via
protocolo, para informag¢des aos Conselhos e profissionais.

10.

Confeccionar as carteiras dos profissionais, consultando dados no sistema
SISCAF, imprimindo-os, colando foto, coletando as assinaturas do
profissional e do presidente do CRP, plastificando o documento, e
entregando aos psicélogos nas reunides de acolhimento.

11.

Protocolar os requerimentos dos profissionais no controle de protocolo
eletrénico e inserir os dados na planilha de Protocolo de Documentos
(Microsoft Excel), para fins de registro e controle de solicitagGes realizadas
ao CRP.

12.

Receber e enviar malotes de correspondéncias do CRP, conferindo dados
de identificacdo e os entregando aos respectivos Nicleos, para fins de
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encaminhamento. | ‘ l

PERFIL DO CARGO

Instrugdo/Conhecimentos: Ensino Médio.

Experiéncia: Minimo de 6 meses a 1 ano.

Complexidade: A tarefa em geral é padronizada. O cargo possui rotinas e praticas
previamente estabelecidas.

Fadiga fisica: Esforgo fisico leve.

Pressao emocional: Exige concentragdo de intensidade mediana ou tensdo emocional com
moderada frequéncia e intensidade.

Responsabilidade por erros: Os erros cometidos comprometem de forma mediana o
trabalho e a imagem do conselho.

Responsabilidade por valores: Ha responsabilidade por titulos, documentos e valores cuja
probabilidade de perda ou extravio causa prejuizos.

Responsabilidade por contatos: Contatos pessoais limitados e assuntos de rotina,
fornecendo e obtendo informagdes necessarias para a execucao do trabalho. Requer tato
para evitar interpretacdes equivocadas.

Responsabilidade por dados confidenciais: A tarefa proporciona acesso a dados
confidenciais e exige cuidados rotineiros para evitar que sua divulgacdo ocasione
embaracos inconvenientes e até prejuizos financeiros para o Conselho.

Responsabilidade por supervisio: Se ha.
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CARGO: Assistente Administrativo CBO:4110-10

FUNCAO: Compras, Pessoal e Financeiro e Nucleo: NUAD e NUFIN

Juridico. Grupo de Cargo: G.O.AA.
1. DESCRICAO SUMARIA

Realizar pesquisas de mercado de materiais, produtos, e servicos; Controlar a entrada e saida

de materiais e produtos do almoxarifado; Realizar procedimentos de admissdo e rescisdo de

contratos de pessoal; Apontar a frequéncia dos funciondrios; Efetuar o lancamento e descontos

e proventos na folha de pagamento; Acompanhar a movimentacdo bancaria; Realizar registro

das despesas contabeis; Encaminhar pagamentos a serem feitos; Recolher impostos federais e

municipais; Elaborar minuta de edital de licitagdo/contratos e instrumentos congéneres com

base nos instrumentos juridicos disponibilizados legalmente, seguindo orientacées da chefia

imediata e coordenagdo do CRP.

2.

RESPONSABILIDADES

ATIVIDADES

FREQUENCIA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO (Atividades Comuns)

D

P

(o)

Ler e responder e-mails de demandas de apoio administrativo da area,
para facilitar a comunicacdo internamente com os nucleos do CRP-02, e
externamente com as subsedes, os profissionais e demais CRP’s.

X

Prestar informacGes sobre processos administrativos do nucleo de
trabalho, pessoalmente ou por telefone, visando assegurar o
cumprimento e a agilidade da prestacao de servicos.

Digitar textos como: Atas da reunido, Declara¢des, Oficios, Relatdrios, e
outros documentos semelhantes.

Prestar atendimento por telefone aos psicélogos ou a outros Conselhos
de Psicologia, esclarecendo informagGes sobre inscricdo, registro,
débitos ao Conselho.

Enviar e receber malote de correspondéncias para fins de comunicagao e
encaminhamento de acles técnicas e administrativas.

Providenciar o local para realizacdo de reunibes de acolhimento de
psicologos recém-inscritos e entrega da Carteira Profissional, solicitando
as IES sala/auditério através de oficio enviado por e-mail, confirmando o
empréstimo e o agendamento programado.

Atualizar o endereco dos psicdlogos no Sistema Implanta para realizagdo
de cobrangas e comunicagdo;

Solicitar material de uso geral como: material de limpeza, de expediente
entre outros ao almoxarifado por meio do sistema padrdo, visando
atender as solicitacGes internas.

Monitorar a entrada e saida de matérias do almoxarifado através do
SIALM, prestando relatério mensal a contabilidade, através de
inventario.

10.

Realizar o atendimento das subsedes, por e-mail ou telefone, para envio
de boleto de pagamento ou certiddo de regularidade profissional;
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COMPRAS

Realizar contatos com fornecedores, por
telefone/email/presencialmente, confirmando dados da empresa,
verificando a sua regularidade acompanhando a entrega dos pedidos de
compras e/ou servigos, para cumprimento das atividades e agilizacdo do
atendimento;

Realizar pesquisas de mercado de materiais, produtos, e servicos,
consultando suas especificagbes, contatando fornecedores por
telefone/email/presencial, identificando e negociando precos, prazos de
financiamento, entrega e garantia.

Finalizar o processo de compra através de formuldrio pedido de bens e
servicos, o qual serd encaminhado junto com processo de compra para
aprovacdao da diretoria e posterior pagamento. Visando otimizar as
compras e reducdo de custos.

Realiza cancelamento de inscricdo de profissionais, consultando o
processo, e o cadastro, identificando a auséncia de documentos como o
diploma de psicélogo, ou transferéncia do mesmo para outro CRP,
enviando comunicacdo por oficio aos interessados.

PESSOAL

Apontar a frequéncia dos funciondrios no sistema de ponto DIPMEP,
analisando dados, monitorando as solicitagdes de autorizacdo para a
realizacdo de horas extras em planilha eletrénica, solicitando a
conferéncia dos funciondrios, visando assegurar o cumprimento de
horario e pagamentos;

Realizar procedimentos de admissdo funcional, orientado e informando
ao candidato sobre os documentos necessarios, o preenchimento da ficha
de cadastro, e a realizagdo de exame médico, para inclusdo no quadro de
pessoal e encaminhamento para conferéncia da contabilidade;

Imprimir e preencher o contrato de trabalho com os dados funcionais e
do CRP, visando a assinatura das partes e consolidacdo do mesmo,
abrindo a pasta funcional;

Registrar na Carteira De Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) informagdes
de cargo, salario, data de admissdo, nimero do CBO, entre outros, para
fins de conferéncia e encaminhamento da contabilidade;

Providenciar abertura de contas de novos admitidos, orientando o
encaminhamento dos mesmos ao banco com a declaragdo funcional da
empresa.

Prestar informacdes a contabilidade sobre dados da rescisdo de contrato
de trabalho, fornecendo dados sobre: cargo, salario, data, encargos
sociais, férias, e décimo terceiro salario;

Programar e acompanhar as férias funcionais, verificando os prazos em
planilha eletrénica de controle (Excel), langando as datas planejadas, para
assegurar o cumprimento trabalhista;

Acompanhar a movimenta¢do dos beneficios sociais como: plano de
saude dos funciondrios e outros, acompanhado-a em planilha eletronica,
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para garantir a inclusdo/exclusdo dos funcionarios, e descontos em folha
de pagamento;

Efetuar o langamento e desconto mensal dos valores conveniados de
beneficios sociais na folha de pagamento dos funciondrios, acessando e
imprimindo relatério de faturamento sites da SulAmérica e UNIMED, para
controle e desconto;

10.

Acompanhar a realizacdo de exames periddicos, consultando a planilha
cadastro coletivo, orientando, agendando e encaminhamento os
funcionarios, para assegurar o cumprimento dos prazos e a sua saude.

FINANCEIRO

Acompanhar a movimentacdo bancdria, acessando extratos, saldos,
transferéncias, lancamentos e pagamentos em sites, para fins de
controle e encaminhamento a coordenacdo/diretoria;

Realizar registro das despesas contabeis, verificando pagamentos a
serem feitos, checando informagGes em boletos e notas impressas,
conferindo-as com as solicitacdes de compra, lancando pagamentos e
outros dados em planilha eletrénica, para fins de registro e controle;

Separar despesas de pagamento por tipo, preenchendo dados no
gerenciador do banco, para controle e aprovacdo da
coordenacdo/diretoria, bem como a realizacdo das mesmas;

Arquivar pagamentos, separando-o por data e, em caso de cheques, por
numeros, para encaminhar a documentacdo das despesas a
contabilidade.

Encaminhar pagamentos a serem feitos, orientando procedimentos,
recolhendo e conferindo comprovantes dos pagamentos realizados,
anexando as documentagoes correspondentes, para fins de prestacdo de
contas, registro e controle;

Recolher impostos federais (PIS, SLL, IR e Confins) e municipais (ISS) dos
prestadores de servico, emitindo o DARF e langando dados de
pagamentos, para assegurar o cumprimento de instrugdes normativas
federais.

Controlar caixa de suprimento de fundos, liberando verba especifica
conforme solicitado, para viabilizar pequenas compra de materiais e
pagamentos.

Providenciar o ressarcimento de despesas de eventos, valores de
proventos do CREPOP e outros, junto ao Conselho Federal de Psicologia
(CFP), para garantir reposicdo de numerdrio ao Conselho Regional
Psicologia e/ou outras instituicdes;

Cadastrar as contas de novos admitidos, langando dados no sistema do
banco, para viabilizar o pagamento de salario.

10.

Langar dados da folha de pagamento no sistema do banco, para fins de
encaminhamento para autorizacdao de pagamento.

11.

Efetuar cadastro de novos funciondrios, incluindo informages no
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sistema do vale transporte e do ticket alimenta¢cdo, como também as
recargas mensais, garantindo que os funciondrios recebam seus
beneficios.

12.

Prestar contas das despesas realizadas com suprimento de fundos,
organizando os comprovantes de pagamento, emitindo relatérios, para
fins de controle e encaminhamento a contabilidade e liberacdo de novas
verbas.

13.

Realizar conciliagdo bancaria, verificando entradas e saidas por meio da
movimentacdo bancdria, para envio do extrato a contabilidade e ao CFP.

14. Organizar as despesas mensais realizadas, separando-as por ordem de

chegada e de pagamento; as notas fiscais de prestacdo de servico,
providenciando a emissdao de GPS e recolhimento de impostos; para o
encaminhamento a contabilidade;

15.

Prestar atendimento aos profissionais por contato telefénico, presencial
ou e-mail negociando o débito para diminuir a inadimpléncia.

16. Emitir e entregar pessoalmente, por e-mail ou correios os boletos de
anuidades aos psicélogos inadimplentes, para fins de pagamento dos
débitos.

JURIDICO

Elaborar minuta de edital de licitagdo/contratos e instrumentos
congéneres com base nos instrumentos juridicos disponibilizados no site
do MPOG, para divulgacdo e atendimento das demandas do CRP;

Preparar o documento de homologacao de contratos digitando dados e
informacdes, para que o processo seja legalizado;

Elaborar o acordo de nivel de servico prestado pelos fornecedores,
digitando dados em modelo de contrato especifico, para monitoramento
do desconto do valor previsto e acordado;

Elaborar minutas de portarias de concursos, cargos comissionados,
exoneragdo, demissdo, comissdo de GT, licitagbes com base em
orientagdes da chefia imediata e coordenagdo do CRP, digitando textos e
documentos de acordo com modelo determinado; para fins de
publica¢do no Diario Oficial da Uniao;

Providenciar a assinatura de contratos, encaminhando o mesmo as
empresas contratadas para a obtengdo da assinatura do representante
legal, visando a sua efetivagao;

Preparar o extrato do contrato e encaminhar ao financeiro para
conhecimento do valor e das condigdes, e posterior publicagdo no Diario
Oficial da Unido, visando cumprir exigéncias legais e tornar o processo de
contratagao publico.

Realizar contato com os fornecedores do CRP, por telefone e/ou e-mail,
visando auxiliar na realizagdo dos pagamentos, e encaminhamento de
dados para a elaboragdo dos contratos de licitacdo.
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PERFIL DO CARGO

Instrugdo/Conhecimentos: Ensino Médio.

Experiéncia: Minima de 1 ano

Complexidade: Tarefas complexas regidas por instrucdes gerais e que devem ser
adaptadas a problemas diversificados, exigindo iniciativa para julgar processos, ter
discernimento e desembaraco para tomar decisdes convenientes.

Fadiga fisica: Esforgo fisico leve.

Pressdao emocional: Exige pouca ou nenhuma tensdao emocional

Responsabilidade por erros: Os erros cometidos comprometem razoavelmente o
trabalho e a imagem do Conselho.

Responsabilidade por valores: Por titulos, documentos e valores cuja
probabilidade de perda ou extravio causa prejuizos razoaveis ao Conselho.
Responsabilidade por contatos: Contatos regulares com outros departamentos ou
externos para fornecer e obter informagdes. Requer tato para evitar
interpretagGes erradas.

Responsabilidade por dados confidenciais: As tarefas proporcionam acesso a
informacgdes estritamente confidéncias que, se forem divulgados, poderdo causar
embaracos e prejuizos morais e até financeiros.

Responsabilidade por supervisao: Nao ha.
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CARGO: Técnico Administrativo CBO:
FUNGAO: Compras, Pessoal e Financeiro e Nucleo: NUAD e NUFIN
Juridico. Grupo de Cargo: G.O.T.A.

1.

DESCRICAO SUMARIA

Abrange as atividades de suporte técnico de pesquisas de mercado de materiais, produtos, e
servicos; Controlar a entrada e saida de materiais e produtos do almoxarifado; Realizar
procedimentos de admissdo e rescisdo de contratos de pessoal; Apontar a frequéncia dos
funciondrios; Efetuar o lancamento e descontos e proventos na folha de pagamento;
Acompanhar a movimentacdo bancdria; Realizar registro das despesas contabeis; Encaminhar
pagamentos a serem feitos; Recolher impostos federais e municipais; Elaborar minuta de edital
de licitacdo/contratos e instrumentos congéneres com base nos instrumentos juridicos
disponibilizados legalmente, seguindo orientacGes da chefia imediata e coordenacdo do CRP.

2.

RESPONSABILIDADES

ATIVIDADES

FREQUENCIA

TECNICO ADMINISTRATIVO (Atividades Comuns)

D P (o)

Ler e responder e-mails de demandas de apoio administrativo da area,
para facilitar a comunicacdo internamente com os nucleos do CRP-02, e
externamente com as subsedes, os profissionais e demais CRP’s.

X

Prestar informacGes sobre processos administrativos do nucleo de
trabalho, pessoalmente ou por telefone, visando assegurar o
cumprimento e a agilidade da prestacao de servicos.

Digitar textos como: Atas da reunido, Declarag¢des, Oficios, Relatdrios, e
outros documentos semelhantes.

Prestar atendimento por telefone aos psicélogos ou a outros Conselhos
de Psicologia, esclarecendo informagGes sobre inscricdo, registro,
débitos ao Conselho.

Enviar e receber malote de correspondéncias para fins de comunicacdo e
encaminhamento de acles técnicas e administrativas.

Providenciar o local para realizacdo de reunibes de acolhimento de
psicologos recém-inscritos e entrega da Carteira Profissional, solicitando
as IES sala/auditério através de oficio enviado por e-mail, confirmando o
empréstimo e o agendamento programado.

Atualizar o endereco dos psicdlogos no Sistema Implanta para realizagdo
de cobrangas e comunicagdo;

Solicitar material de uso geral como: material de limpeza, de expediente
entre outros ao almoxarifado por meio do sistema padrdo, visando
atender as solicitacGes internas.

Monitorar a entrada e saida de matérias do almoxarifado através do
SIALM, prestando relatério mensal a contabilidade, através de
inventario.

10.

Realizar o atendimento das subsedes, por e-mail ou telefone, para envio
de boleto de pagamento ou certiddo de regularidade profissional;
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COMPRAS

Realizar contatos com fornecedores, por
telefone/email/presencialmente, confirmando dados da empresa,
verificando a sua regularidade acompanhando a entrega dos pedidos de
compras e/ou servigos, para cumprimento das atividades e agilizacdo do
atendimento;

Realizar pesquisas de mercado de materiais, produtos, e servicos,
consultando suas especificagbes, contatando fornecedores por
telefone/email/presencial, identificando e negociando precos, prazos de
financiamento, entrega e garantia.

Finalizar o processo de compra através de formuldrio pedido de bens e
servicos, o qual sera encaminhado junto com processo de compra para
aprovacdao da diretoria e posterior pagamento. Visando otimizar as
compras e reducdo de custos.

Realiza cancelamento de inscricdo de profissionais, consultando o
processo, e o cadastro, identificando a auséncia de documentos como o
diploma de psicdlogo, ou transferéncia do mesmo para outro CRP,
enviando comunicacdo por oficio aos interessados.

PESSOAL

Apontar a frequéncia dos funciondrios no sistema de ponto DIPMEP,
analisando dados, monitorando as solicitacdes de autorizacdo para a
realizacdo de horas extras em planilha eletronica, solicitando a
conferéncia dos funcionarios, visando assegurar o cumprimento de
hordrio e pagamentos;

Realizar procedimentos de admissao funcional, orientado e informando
ao candidato sobre os documentos necessdrios, o preenchimento da
ficha de cadastro, e a realizacdo de exame médico, para inclusdo no
quadro de pessoal e encaminhamento para conferéncia da
contabilidade;

Imprimir e preencher o contrato de trabalho com os dados funcionais e
do CRP, visando a assinatura das partes e consolidacdo do mesmo,
abrindo a pasta funcional;

Registrar na Carteira De Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) informacdes
de cargo, salario, data de admissdo, nimero do CBO, entre outros, para
fins de conferéncia e encaminhamento da contabilidade;

Providenciar abertura de contas de novos admitidos, orientando o
encaminhamento dos mesmos ao banco com a declaragdo funcional da
empresa.

Prestar informacGes a contabilidade sobre dados da rescisdo de contrato
de trabalho, fornecendo dados sobre: cargo, salario, data, encargos
sociais, férias, e décimo terceiro salario;

Programar e acompanhar as férias funcionais, verificando os prazos em
planilha eletronica de controle (Excel), lancando as datas planejadas,
para assegurar o cumprimento trabalhista;

Acompanhar a movimentacdo dos beneficios sociais como: plano de
saude dos funciondrios e outros, acompanhado-a em planilha eletrdnica,
para garantir a inclusdo/exclusdo dos funcionarios, e descontos em folha
de pagamento;

Efetuar o langamento e desconto mensal dos valores conveniados de
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imprimindo relatdério de faturamento sites da SulAmérica e UNIMED,
para controle e desconto;
10. Acompanhar a realizacdo de exames periddicos, consultando a planilha
cadastro coletivo, orientando, agendando e encaminhamento os X

funcionarios, para assegurar o cumprimento dos prazos e a sua saude.

FINANCEIRO

Acompanhar a movimentacdo bancdria, acessando extratos, saldos,
transferéncias, lancamentos e pagamentos em sites, para fins de
controle e encaminhamento a coordenac¢do/diretoria;

Realizar registro das despesas contabeis, verificando pagamentos a
serem feitos, checando informagBes em boletos e notas impressas,
conferindo-as com as solicitagdes de compra, lancando pagamentos e
outros dados em planilha eletrénica, para fins de registro e controle;

Separar despesas de pagamento por tipo, preenchendo dados no
gerenciador do banco, para controle e aprovagdo da
coordenacdo/diretoria, bem como a realizacdo das mesmas;

Arquivar pagamentos, separando-o por data e, em caso de cheques, por
numeros, para encaminhar a documentacdo das despesas a
contabilidade.

Encaminhar pagamentos a serem feitos, orientando procedimentos,
recolhendo e conferindo comprovantes dos pagamentos realizados,
anexando as documentacgdes correspondentes, para fins de prestacdo de
contas, registro e controle;

Recolher impostos federais (PIS, SLL, IR e Confins) e municipais (ISS) dos
prestadores de servico, emitindo o DARF e langcando dados de
pagamentos, para assegurar o cumprimento de instru¢cdes normativas
federais.

Controlar caixa de suprimento de fundos, liberando verba especifica
conforme solicitado, para viabilizar pequenas compra de materiais e
pagamentos.

Providenciar o ressarcimento de despesas de eventos, valores de
proventos do CREPOP e outros, junto ao Conselho Federal de Psicologia
(CFP), para garantir reposicio de numerdrio ao Conselho Regional
Psicologia e/ou outras instituicdes;

Cadastrar as contas de novos admitidos, langando dados no sistema do
banco, para viabilizar o pagamento de salario.

10.

Langar dados da folha de pagamento no sistema do banco, para fins de
encaminhamento para autorizagao de pagamento.

11.

Efetuar cadastro de novos funciondrios, incluindo informagdes no
sistema do vale transporte e do ticket alimentagdo, como também as
recargas mensais, garantindo que os funciondrios recebam seus
beneficios.

12.

Prestar contas das despesas realizadas com suprimento de fundos,
organizando os comprovantes de pagamento, emitindo relatérios, para
fins de controle e encaminhamento a contabilidade e liberagao de novas
verbas.

13.

Realizar conciliagdo bancaria, verificando entradas e saidas por meio da
movimentag¢do bancaria, para envio do extrato a contabilidade e ao CFP.
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14. Organizar as despesas mensais realizadas, separando-as por ordem de

chegada e de pagamento; as notas fiscais de prestacdao de servico,
providenciando a emissdo de GPS e recolhimento de impostos; para o
encaminhamento a contabilidade;

15.

Prestar atendimento aos profissionais por contato telefénico, presencial
ou e-mail negociando o débito para diminuir a inadimpléncia.

16.

Emitir e entregar pessoalmente, por e-mail ou correios os boletos de
anuidades aos psicélogos inadimplentes, para fins de pagamento dos
débitos.

JURIDICO

Elaborar minuta de edital de licitagdo/contratos e instrumentos
congéneres com base nos instrumentos juridicos disponibilizados no site
do MPOG, para divulgacao e atendimento das demandas do CRP;

Preparar o documento de homologacdao de contratos digitando dados e
informacdes, para que o processo seja legalizado;

Elaborar o acordo de nivel de servico prestado pelos fornecedores,
digitando dados em modelo de contrato especifico, para monitoramento
do desconto do valor previsto e acordado;

Elaborar minutas de portarias de concursos, cargos comissionados,
exoneragdo, demissdo, comissdo de GT, licitagbes com base em
orientagdes da chefia imediata e coordenacdo do CRP, digitando textos e
documentos de acordo com modelo determinado; para fins de
publicacdo no Diario Oficial da Unido;

Providenciar a assinatura de contratos, encaminhando o mesmo as
empresas contratadas para a obtencdo da assinatura do representante
legal, visando a sua efetivacao;

Preparar o extrato do contrato e encaminhar ao financeiro para
conhecimento do valor e das condigdes, e posterior publicacdo no Diario
Oficial da Unido, visando cumprir exigéncias legais e tornar o processo de
contratagao publico.

Realizar contato com os fornecedores do CRP, por telefone e/ou e-mail,
visando auxiliar na realizagdo dos pagamentos, e encaminhamento de
dados para a elaboragdo dos contratos de licitacdo.
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PERFIL DO CARGO

Instrugdo/Conhecimentos: Ensino Técnico Profissionalizante.

Experiéncia: Minima de 1 ano

Complexidade: Tarefas complexas regidas por instrucdes gerais e que devem ser
adaptadas a problemas diversificados, exigindo iniciativa para julgar processos, ter
discernimento e desembaraco para tomar decisdes convenientes.

Fadiga fisica: Esforgo fisico leve.

Pressdao emocional: Exige pouca ou nenhuma tensdao emocional

Responsabilidade por erros: Os erros cometidos comprometem razoavelmente o
trabalho e a imagem do Conselho.

Responsabilidade por valores: Por titulos, documentos e valores cuja
probabilidade de perda ou extravio causa prejuizos razoaveis ao Conselho.
Responsabilidade por contatos: Contatos regulares com outros departamentos ou
externos para fornecer e obter informagdes. Requer tato para evitar
interpretagGes erradas.

Responsabilidade por dados confidenciais: As tarefas proporcionam acesso a
informacgdes estritamente confidéncias que, se forem divulgados, poderdo causar
embaracos e prejuizos morais e até financeiros.

Responsabilidade por supervisdao: Nao ha.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: Analista
FUNCAO (CBO):

Administrativo(2521-05), Comunicag¢do (2531-
15), Contébil (2522-10), Juridico (2410-05),
Psicélogo Pesquisador( 2035-25), Psicélogo

Orientador/Fiscal (2515)

Nucleo: NUAD, NUFIN e NUTEP
Grupo de Cargo: G.0.A.

.  DESCRICAO SUMARIA

Dar suporte administrativo e técnico nas dreas de comunicacao, juridica, administracdo e
finangas; receber e prestar informacdes, atender as demandas existentes; tratar de
documentos variados, cumprir todo o procedimento necessdrio referente aos mesmos;
preparar relatdrios e planilhas; executar servicos internos e externos. Assessorar nas
atividades do CRP. Participar da elaboracdo, execucdo e avaliacdo de a¢des que visem a
fiscalizagao e orientagdo do exercicio profissional; Fornecer suporte a diretoria, Comissdes e
demais aos setores do CRP nas questdes técnicas. Atuar na orientagdo e fiscalizacdo do
exercicio profissional; estudar, pesquisar e avaliar o desenvolvimento de estudos tedricos e
praticos sobre a atuacdo profissional da psicologia em politicas publicas, com vistas a
construir coletivamente referéncias técnicas que embasem tais praticas.

Il.  RESPONSABILIDADES

ATIVIDADES FREQUENCIA
e ANALISTAS (Atividades Comuns) D|P|O
1. Analisar situa¢cGes e procedimentos, opinando tecnicamente sobre os
mesmos e esclarecendo duvidas, visando apoiar decisGes técnicas e X
administrativas;
Participar de reunides, juntamente com os nucleos, coordenacdo e
diretoria do CRP, acompanhar as rotinas administrativas internas, revisar X
de procedimentos, e encaminhar a solugdes de problemas;
Participar de audiéncias publicas, a convite do Ministério Publico e outras
entidades, para discussdes de tematicas pertinentes a psicologia; X
Realizar acGes que promovam a divulgacdo das praticas do CRP e sua
forma técnica de atuagdo em eventos e palestras promovidas por IES,
empresas publicas, privadas, e outras instituicdes, para dar visibilidade a X
categoria dos psicdlogos e sociedade em geral;
Elaborar relatério das atividades mensais realizadas, para fins de
acompanhamento e encaminhamento e controle superior; X
Auxiliar na organizacdo de eventos do CRP, oferecer suporte nas
questdes pertinentes a psicologia como: temas, conteudo, forma de X
apresentacao;
Elaborar boletim, divulgar eventos como: cursos, concursos, congressos
pertinentes a drea da psicologia. X
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Acompanhar as atividades agendas e registrar em planilha eletrénica,
identificando pendéncias, ajustando prazos e encaminhamentos de
cumprimento das atividades programadas;

e ASSESSORIA DE COMUNICAGAO

Ler e responder os e-mails institucionais pelo Webmail, para atender as
solicitacdes de publicacbes de material da diretoria, coordenacdo e
comissdes do CRP;

Monitorar e atualizar as redes sociais (Twitter, Facebook, Instagram),
postando ou produzindo arte e edicdo de imagens, respondendo
mensagens ou comentarios, para dar um retorno aos psicélogos sobre
informacodes das atividades do CRP-02;

Publicar semanalmente no site do CRP-02: notas, materiais e boletins
informativos e eventos, anotando e digitando dados sobre os mesmos no
Word, revisando e editando o material produzido, para manter os
psicélogos informados;

Publicar eventos e assuntos de interesse dos psicélogos nas redes sociais,
site ou mala direta, visando manté-los informados sobre os assuntos
relacionados ao CRP e sistema Conselhos;

Fotografar eventos do CRP como: palestras (representante), reunido do
legislativo entre outras, tratando imagens em programas informatizados,
para fins de publicacdo nas midias de comunicacdo do CRP-02;

Redigir materiais jornalisticos sobre as ac¢Ges do Conselho, digitando,
conferindo e editando textos no Word, para lancamento nas midias de
comunicac¢do do CRP-02;

Elaborar release com as publicacbes do Conselho e outras demandadas
pela gestdo, para assessorar a comunicacao do CRP-02;

Acompanhar a realizagdo de eventos jornalisticos de interesse do
Conselho, registrando dados, elaborando informacGes, para alimentar as
midias e assessorar os representantes do CRP-02;

Produzir pecas e artes graficas como: layout de crachds, banners
eletronicos, entre outras, operando programas informatizados do pacote
Adobe e CorelDraw; para fins de publicagdo fisica e na WEB, e atender
demandas administrativas internas.

10.

Pesquisar parceiros e convénios que possam oferecer beneficios sociais
aos funcionarios e psicdlogos, contatando com empresas pessoalmente,
por telefone, e/ou e-mail, para encaminhar solu¢des junto a
coordenag¢do administrativa.

11.

Participar de reunides do CRP sobre cota¢des de anuncio de publicidade,
comissdes tematicas e outras afins, visando apoiar decisdes e opinar
sobre assuntos relacionados a comunicagao;

12.

Manter contato com os veiculos de midia, como: jornais, televisdes,
radio, portais de noticias, participando e assessorando profissionais do
CRP em entrevistas coletivas de imprensa e afins, visando zelar pela
imagem e dos profissionais e do CRP.

e JURIDICO

Assessorar juridicamente ac¢des do CRP, analisando situacdes e
documentos, emitindo pareceres e opinando tecnicamente com base em
normas legais e legislagdo vigente, visando esclarecer duvidas e apoiar
decisdes da diretoria, coordenagdo e comissoes;
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Acompanhar em sites na WEB publicacGes de orientagdo juridica do
Tribunal de Contas e Tribunais Superiores e de assuntos de interesse do
CRP.

Acompanhar os processos éticos e legais da Comissdo de Etica
relacionados a assuntos juridicos, analisando ag¢Bes, prazos de processos,
emitindo pareceres, e orientando procedimentos com base na legislacdo
vigente;

Analisar e emitir parecer sobre os requisitos juridicos para a inscricdo de
Psicélogos (Pessoas fisica e Juridica) no regional, baseando-se em
cadastro ou registro de documentos administrativos;

Orientar e analisar a elaboracdo de contratos de fornecedores, seguindo
a legislagao pertinente, discutido conteudos, opinando, e acompanhando
a regularidade formal;

Assessorar juridicamente as Comissdes Administrativas, Técnicas e de
Licitacdes, bem como os Nucleos do CRP em processos, execucdes fiscais
e outros assuntos pertinentes, emitindo pareceres sobre a sua
regularizacdo, orientacdo e encaminhamentos;

Orientar e revisar atos legais/juridicos emitidos pelo CRP a ser publicado
no Didrio Oficial da Unido (DOU);

Orientar e revisar as portarias e resolucdes, atendendo demandas,
estudando as necessidades, analisando a legislacdo de regéncia e as
normativas do Conselho Federal de Psicologia, visando a disciplina
interna do Conselho;

Elaborar documentos e oficios de teor juridico para representar e
atender demandas internas do CRP junto aos érgdos publicos;

10.

Acompanhar juridicamente demandas do CFP e CRP através de portais
institucionais e WEB, produzindo peti¢oes, e representando a instituicdo
em audiéncias publicas nas varas justica federal.

CONTABIL

Realizar a conciliagdao bancaria, verificando os langamentos financeiros,
tais como: aplicagdes financeiras e extratos bancarios no SISCONT.NET e
a conferéncia das despesas realizados com os documentos e notas fiscais
apresentados.

Gerar relatério no SISCONT.NET, conferindo na pasta de documentos de
extratos bancérios, na aba despesas/consultas e lancamentos,
conferindo se os valores estdo de acordo;

Verificar as receitas do CRP analisando relatdrio de arrecadagdo mensal
recebido pelo NUFIN e alimentando a Planilha de Integra¢do de Receita,
para conferéncia dos valores, registro e controle da contabilidade.

Langar os valores da depreciagdo dos bens do CRP “Planilha de
Depreciagdo” para acompanhamento da contabilidade, controle e
acompanhamento da vida util do imobilizado.

Verificar o saldo das contas contdbeis passivo e ativo (I.R., despesas com
pessoal, FGTS e INSS) comparando-os a planilha de conciliagdo de valores
a receber e a pagar com o que foi verificado no relatério livro razéo,
através do sistema SISCON.NET, para fins de acompanhamento contabil;

Acompanhar e verificar o relatério do almoxarifado analisando as
despesas consumidas, realizando a baixa no sistema SICONT.NET, para
assegurar a conformidade do estoque fisico e contabil;
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Realizar a Declaragdo de Informes de Rendimento (DIRF) acessando o site
da Receita federal, langando dados no aplicativo, para fins de declara¢do
e cumprimento das obrigacGes legais;

Realizar a Declaracdo Relagdo Anual das InformagOes Socais (RAIS)
acessando o site do Ministério do Trabalho e Emprego (MTE) para fins de
declaracdo e cumprimento das obrigacdes legais;

Realizar a declaracdo de servigos (DS) acessando o site da Prefeitura da
Cidade do Recife, para fins de declara¢do e cumprimento das obrigacdes
legais;

10.

Realizar a Declaragdo de Débitos e Créditos Tributdrios Federais (DCTF) a
Receita Federal, acessando o site da Receita federal, lancando dados no
aplicativo, para fins de declaracao e cumprimento das obrigacdes legais;

11.

Realizar a Declaragao do Sistema Empresa de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social (SEFIP), lancando dados no aplicativo,
para declarar a Caixa Econdmica Federal o Fundo de Garantia por Tempo
de Servicos (FGTS), e emissdo da Guia de Pagamento da Previdéncia
Social (GPS) dos empregados;

12.

Enviar relatério Cadastro Geral de Empregados e Desempregados -
CAGED em situacdes de movimentacdao de pessoal, lancando dados no
aplicativo no site do MTE; para fins de declaracdo e cumprimento das
obrigacdes legais;

13.

Realizar a folha de pagamento, registrando dados de frequéncia,
descontos e proventos no sistema eletronico Cordilheira, conferindo os
dados langados e encaminhamento a Pessoal, para controle e pagamento
de pessoal.

14.

Registrar a movimentacdo de pessoal (admissdo, demissdo, e outras) no
sistema eletrénico Cordilheira, para manutencdo da folha de pagamentos
e controle de pessoal;

15.

Emitir o Aviso e o Recibo de Férias dos funciondrios no sistema eletrénico
Cordilheira, baseando-se na Programacdo Anual de Férias, para atender
as exigéncias e cumprimento legal;

16.

Emitir as guias de IR, PIS, contribuicdo sindical e encargos sociais no
sistema eletrénico Cordilheira, encaminhando para pagamento;

17.

Realizar a prestacdo de contas referentes a contabilidade a ser enviada
ao Tribunal de Contas da Unido, elaborando relatério de informacGes
contabeis com base no padrdo orientado pelo TCU, para atender as
exigéncias e cumprimento legal;

18.

Participar da elaboracdo do Orcamento Anual do CRP, analisando
situacBes contdbeis e financeiras, opinando sobre as mesmas, apoiando a
elaboracdo de calculos, para dispor as informagdes no SISCONT.NET, e
apoio a diretoria na gestao dos recursos;

19.

Acompanha a execucdo orcamentaria e financeira das despesas e
receitas realizadas, analisando as demonstracGes contdbeis, para fins de
prestacdo de contas e controle;

ADMINISTRATIVO

Acompanhar os processos de licitacdo, envolvendo a elaboracdao e
publicacdo de editais, convite, selecdo e cadastro de fornecedores até a
sua conclusao, visando propiciar a contratacao de servigos e aquisicao de
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materiais que atendam aos objetivos do CRP.

2. Redigir correspondéncias como: oficios, comunicag¢bes Internas, entre
outros similares, com a finalidade de obter e/ou prestar informacdes, e
subsidiar a tomada de decisGes dos técnicos e superiores.

3. Supervisionar a confeccdo de correspondéncias como: oficios,
comunicagoes Internas, entre outros similares, com a finalidade de obter
e/ou prestar informacdes, e subsidiar a tomada de decisdes dos técnicos
e superiores.

4. Participar da elaboracdo do Planejamento Estratégico do CRP.

5. Participar e Orientar a confeccdo dos planos de trabalho junto aos
Nucleos.

6. Acompanhar a realizacdo das atividades do planejamento estratégico do
CRP, bem como o sistema de avaliacao e controle de resultados.

7. Elaborar o Relatério de Ocorréncias Diarias, preenchendo dados
administrativos, financeiros, e de pessoal em planilha eletrénica, para
fins de acompanhamento e controle dos conselheiros, bem como
relatdrios gerenciais.

8. Acompanhar a assiduidade e a pontualidade dos funciondrios.

9. Recomendar a movimentacdo e a promocao dos funcionarios.

10. Participar das decisGes sobre a contratacdo e o desligamento de
funciondrios estagidrios, comissionados, e celetistas.

11. Coordenar atividades relativas a pessoal, tais como: medidas
disciplinares, escalas de férias, folgas e horas extras, e folha de
pagamento.

12. Acompanhar as reunides plendrias, prestando apoio técnico e
administrativo.

13. Acompanhar o cumprimento da execu¢do orgcamentaria, monitorando
receitas, contas a pagar, e a conciliacdo bancdria.

14. Autorizar crédito de pequeno vulto, liberando verbas para atender as
demandas de servigos rotineiros;

15. Gerenciar e controlar contratos de fornecedores.

16. Assegurar cumprimentos de normas internas e externas.

17. Participar e Instituir diretrizes administrativas e financeiras de acdes
operacionais, elaborando e validando normas, diretrizes e
procedimentos.

18. Analisar, e acompanhar a compra de materiais e servigos terceirizados de
manuteng¢do, instalagbes, equipamentos, seguranca e limpeza
autorizados pela diretoria.

19. Divulgar assuntos de interesse dos funcionarios, metas e objetivos do
CRP.

20. Participar e conduzir reunides e apresenta¢des sobre rotinas de normas e
procedimentos administrativas, financeiras e de pessoal.

21. Interagir com empresas fornecedoras, outros Conselhos de psicologia e
de outras profissdes, sindicatos, e outras institui¢des publicas e privadas,
para fins de encaminhamento de solu¢des das demandas do CRP.

22. Elaborar relatérios gerenciais

23.

PSICOLOGO ORIENTADOR/FISCAL
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Orientar questdes técnicas, profissionais ou éticas da psicologia,
respaldando-se no Cédigo de Etica do psicélogo, resolucdes do CRP e
CFP, e legislacdo aplicada; pessoalmente, por telefone, e-mail, e/ou
website, sobre denlincias, informacdes a pessoas juridicas, entre outras,
num prazo determinado;

Analisar demandas éticas, profissionais, e ou técnicas, identificar
problemas in lécus, consultar legislagfes e aspectos que fundamentam o
exercicio profissional da psicologia, encaminhar solu¢des pertinentes,
objetivando o cumprimento das normas e procedimentos que
regulamentam a profissao.

Fiscalizar o exercicio profissional da psicologia em instituicdes ou pessoa
fisica, juridica, por dendncia ou quando solicitado pela COF (Comissao
de Orientacao e Fiscalizagdo) e outras Comissdes.

Identificar e pesquisar a situacdo do psicologo que sera fiscalizado,
levantar dados pessoais e cadastrais.

Realizar fiscalizagdo, averiguar dendncias ou demandas dos conselheiros
e outros profissionais, analisar e notificar irregularidades, orientar sobre
0s procedimentos a serem adotados pelo psicélogo ou instituicao;
estabelecer prazo para possiveis ajustes e visita de retorno.

Encaminhar, se necessério, denuncias/representacao ex officio, a direcao
e comissdes pertinentes, para abertura de processo ético em casos de
infracdo do Cddigo de Etica ou processo ordinario, por descumprimento
de exigéncias determinadas pelo CFP.

Inspecionar e intervir, juntamente com outros 6rgdos e instituicdes
publicas e ou privadas, dendncias de préticas irregulares e violagdo de
direitos humanos, entre outras quando solicitado pelo sistema Conselhos,
MPPE, e demais 6rgdos de interesse.

Prestar apoio aos nucleos, assessoria e plenario do CRP, orientar sobre
questionamentos referentes as legislagdes pertinentes;

Realizar visita de identificacdo para abertura de empresas (Pessoa
Juridica), orientar procedimentos, averiguar o cumprimento do Cédigo de
Etica e Resolucdes pertinentes;

10.

Realizar reunido de acolhimento e orienta¢do aos novos psicdlogos.

e PSICOLOGO PESQUISADOR

Coordenar atividades locais de pesquisa e de mobilizagdo junto a
categoria, segundo uma agenda de pesquisa integrada nacionalmente;

Promover a participacdo dos psicllogos (as) na construgdo dos
instrumentos que norteardo referéncias a sua atuacdo em programas e
unidades de servigos publicos; visando assegurar que os documentos de
referéncia, reflitam o compromisso de psicélogos (as) com a qualidade de
vida da populacéo;

Investigar a pratica profissional da psicologia e politicas publicas,
desenvolvendo acdes de pesquisa e estudos pertinentes, por meio de
duas linhas de pesquisa: levantamento permanente da atuacdo dos
psicologos nas politicas publicas; e ciclos de pesquisa por ndcleos de
praticas profissionais.

Elaborar e divulgar relatérios descritivos preliminares com os resultados
das pesquisas ja realizadas juntamente com a rede CREPOP;

Analisar e debater os resultados dos levantamentos realizados com a
colaboragdo de especialistas de cada éarea, visando estabelecer
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referéncias para atuacao.

Produzir referéncias para a atuacdo do psicologo em psicologia e
politicas publicas, subsidiadas pela investigacdo da pratica profissional,
pela identificacdo de experiéncias inovadoras, e a partir de comissées ad
hoc;

Consolidar a producao de referéncias para atuacdo dos psicologos em
Politicas Pdublicas, por meio de pesquisas multicéntricas coordenadas X
nacionalmente;

Elaborar, juntamente com a equipe da rede CREPOP, documentos de
referéncia técnica para a pratica profissional em politicas publicas,
visando representar uma referéncia concreta para nortear a reflexao
sobre a pratica do psicdlogo;

Promover a qualificagédo da atuagédo profissional de psicélogos que atuam
em politicas publicas, por meio de pesquisas e da sistematizagdo e
divulgacdo de informagfes acerca da pratica profissional da categoria
nestas politicas

10.

Identificar oportunidades estratégicas de participagdo da Psicologia nas
politicas publicas e promover a interlocu¢do da Psicologia com espagos X
de formulacéo, gestéo e execucé@o em politicas publicas.

3. PERFIL DO CARGO

Instru¢do/Conhecimentos: Ensino Superior com especializacdo (exceto Psicdlogo
Pesquisador- Mestrado).

Experiéncia: Mais de 1 ano

Complexidade: Tarefas complexas regidas por instrucGes gerais e que devem ser
adaptadas a problemas diversificados, cabendo ao ocupante do cargo iniciativa de julgar
processos, ter discernimento e desembarago para tomar decisGes convenientes.

Fadiga fisica: Esforco fisico leve. .

Pressdo emocional: Exige concentracdo ou tensdao emocional com média frequéncia e
intensidade.

Responsabilidade por erros: Os erros cometidos comprometem intensamente o trabalho
e a imagem do CRP.

Responsabilidade por valores: Tem responsabilidade por titulos, documentos e valores
cuja probabilidade de perda ou extravio causa prejuizos razoaveis ao CRP.
Responsabilidade por contatos: Contatos regulares com outros departamentos ou
externos para fornecer e obter informagdes. Requer elevada precaugdo para evitar
interpretagdes erradas e comprometer a imagem do conselho.

Responsabilidade por dados confidenciais: As tarefas proporcionam acesso a
informacdes estritamente confidéncias que, se forem divulgados, poderdo causar sérios
embaracgos e grandes prejuizos morais e até financeiros ao Conselho.

Responsabilidade por supervisdo: Nao ha.
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ANEXO B — Manual de Avaliacdo dos Cargos

1. FATORES DE AVALIACAO
Existem trés grandes grupos de fatores de especificacao/requisitos a serem
contemplados na Avaliacdo de Cargos: (1) Requisitos mentais; (2) Fisicos e, (3)
Responsabilidades. Dentre esses grupos, foram escolhidos aqueles fatores que atendem ao

perfil do CRP-02 no que se refere a natureza e a complexidade das suas atividades.

Para esses grupos de fatores de especificacao/requisitos serédo escolhidos 10

destinados a avaliacdo dos cargos, sao eles:

e No grupo dos Requisitos Mentais foram selecionados 0s seguintes
fatores: instrucdo, experiéncia, complexidade (julgamento, habilidade
analitica);

e No grupo dos Requisitos Fisicos foram selecionados os seguintes fatores:
fadiga fisica e pressédo emocional;

¢ No grupo das Responsabilidades foram selecionados o0s seguintes
fatores: por erros, supervisdo, por valores, por contatos, por dados

confidenciais.

2. TABELA DE AVALIACAO

A avaliagcdo dos cargos sera realizada segundo o Método de Pontos, o mais
utiizado nas organizagbes contemporaneas nacionais. Cada fator de especificacdo
escolhido sera conceituado teoricamente para a realidade do CRP-02, subdividido em graus

descritos e pontuados, segundo a complexidade crescente.
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Ensino Médio

Nenhuma

Baixa - Tarefa
simples e rotineira,
que exige pouca
iniciativa. 0
funcionario  recebe
instrucdo na maior
parte das fases do
trabalho.

Baixa - Esforgo fisico
leve, com manejo de
objetos leves.

Baixa - Exige pouca
ou nenhuma tensdo
emocional.

Baixa - Os erros
cometidos
comprometem pouco
o trabalho elou a
imagem do CRP.

Tabela de Avaliacdo de Cargos

150

100

100

50

50

100

Ensino Médio com Técnico
Profissionalizante

Até 06 meses a 1 ano

Média - A tarefa em geral é
padronizada, mas que
requer  decisdes que
consistem em  pequenas
modificagdes de praticas
estabelecidas. O funcionario
recebe instrugdo em boa
parte das fases do trabalho.

Média - Esforco fisico médio,
com predomindncia  de
trabalhos de  pequenos
ciclos, que exigem atividade
frequente e operagdo de
mais de um equipamento.

Média - Exige média
concentragdo ou  tensdo
emocional com  média

frequéncia e intensidade.

Média - Os erros cometidos
comprometem de forma
mediana o trabalho e a
imagem do CRP.

488

400

550

275

275

Ensino Superior

13 meses a 3 anos

Elevada - Tarefas
complexas  regidas  por
instrugdes gerais e que
devem ser adaptadas a
problemas  diversificados,
cabendo ao ocupante do
cargo iniciativa de julgar
processos, ter discernimento
e desembarago para tomar
decisdes convenientes.

Elevada - Esforgo fisico
elevado, em trabalho arduo,
que  manuseia  varios
equipamentos e material
pesado.

Elevada - Exige alta
concentragdo ou  tensdo
emocional com elevada

frequéncia e intensidade.

Elevada - Os erros
cometidos  comprometem
muito o trabalho e & imagem
do CRP.

825

700

1000

500

500

1000

MBA/Especializagéo

Acima de 3 anos

1.163

1000

Mestrado/Doutorado
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100

150

150

1000

Tabela Avaliacdo de Cargos (Continuacgéo)

500

1000

1500

1500

10000

Baixa - Tem responsabilidade
por valores cuja probabilidade de
perda ou extravio causa poucos
prejuizos ao CRP.

Baixa - Contatos pessoais
limitados e assuntos de rotina,
fornecendo. © obtendo
informagdes necessarias para a
execugao do trabalho.

Baixa - A tarefa proporciona
nenhum ou pouco acesso a
informagdes confidenciais, cuja
consequéncia da divulgagédo €
muito pouco prejudicial ao CRP.

Baixa (Gestdo) - O trabalho
envolve supervisao de
subordinados que  executam
tarefas simples e rotineiras.

50

100

50

150

Média - Tem responsabilidade por titulos,
documentos e valores cuja probabilidade
de perda ou extravio causa prejuizos
razoaveis ao CRP.

Média - Contatos regulares com outros
departamentos ou externos para fornecer
e obter informagdes. Requer tato para
evitar interpretagdes erradas.

Média - A tarefa proporciona acesso a
dados confidenciais e exige cuidados
normais para evitar sua divulgacéo que,
se concretizada, podera  causar
embaragcos  inconvenientes e  até
prejuizos financeiros para o CRP.

Média (Gestdo) - O trabalho envolve
supervisdo de  subordinados  que
executam  tarefas de  moderada
complexidade.

275

550

825

825

Elevada - Tem responsabilidade por titulos,
documentos e valores cuja probabilidade de
perda ou extravio causam grandes prejuizos ao
CRP.

Elevada - Contatos frequentes intemos ou
externos que requeiram tato, discernimento e
certo grau de persuasdo. Contatos que envolvem
estratégias e capacidade de transmitir ideias para
divulgagdo de planos que necessitam adeséo de
outros para a obtengao de resultados positivos.

Elevada - As tarefas proporcionam acesso a
informagdes estritamente confidéncias que, se
forem divulgados, poderdo causar sérios
embaragos e grandes prejuizos morais e até
financeiros ao CRP.

Alta (Gestdo) - O trabalho envolve supervisao de
subordinados que executam tarefas complexas e
de natureza especializada e variada.
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500

1000

1500

1500
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3. COMITE DE AVALIACAO

O Comité de Avaliacao objetiva analisar e atribuir pontos aos cargos, segundo
0s critérios estabelecidos neste Manual de Avaliacdo. Os critérios para compor a equipe de
avaliacdo dos cargos do CRP-02 serdo: selecionar os membros do comité com base no
tempo de trabalho no CRP-02, profissional da area fim, representante dos trabalhadores
(associagdes/sindicatos) e um membro itinerante escolhido pelo Nucleo/Assessoria e
representante da gestdo. O Quadro 1, a seguir, distribui a quantidade de membros pelos

critérios.

Quadro 1 - Profissionais membros do Comité de Avaliacéo

Antiguidade/area fim 1
Vinculo a sindicatos/associagtes 1
Itinerante 1

Gestao geral 1



ANEXO C - Tabelas de Enquadramento

RS 857,72

R$ 922,33

RS 986,94
R$ 1.051,56
R$ 1.116,17
R$ 1.180,78
RS 1.245,39
R$ 1.310,00
R$ 1.374,62
RS 1.439,23
RS 1.503,84
RS 1.568,45
R$ 1.633,06
RS 1.697,68
R$ 1.762,29
RS 1.826,90
R$ 1.891,51
RS 1.956,13
R$ 2.020,74
R$ 2.085,35
R$ 2.149,96
R$ 2.214,57
R$ 2.279,19
R$ 2.343,80
R$ 2.408,41
R$ 2.473,02
R$ 2.537,63
R$ 2.602,25
R$ 2.666,86
R$ 2.731,47
R$ 2.796,08
R$ 2.860,69
R$ 2.925,31
R$ 2.989,92
R$ 3.054,53




RS 1.366,24
RS 1.408,86
RS 1.451,49
RS 1.494,12
RS 1.536,74
R$ 1.579,37
RS 1.622,00
RS 1.664,63
RS 1.707,25
R$ 1.749,88
R$ 1.792,51
R$ 1.835,14
RS 1.877,76
R$ 1.920,39
RS 1.963,02
R$ 2.005,65
RS 2.048,27
R$ 2.090,90
RS 2.133,53
R$ 2.176,16
R$ 2.218,78
R$ 2.261,41
RS 2.304,04
RS 2.346,67
RS 2.389,29
R$ 2.431,92
RS 2.474,55
R$ 2.517,18
R$ 2.559,80
R$ 2.602,43
RS 2.645,06
RS 2.687,68
R$ 2.730,31
R$ 2.772,94
RS 2.815,57

RS 2.049,35
RS 2.113,29
RS 2.177,23
RS 2.241,18
RS 2.305,12
RS 2.369,06
RS 2.433,00
RS 2.496,94
RS 2.560,88
RS 2.624,82
RS 2.688,76
RS 2.752,70
RS 2.816,65
RS 2.880,59
RS 2.944,53
RS 3.008,47
RS 3.072,41
R$ 3.136,35
RS 3.200,29
RS 3.264,23
RS 3.328,17
RS 3.392,12
RS 3.456,06
RS 3.520,00
RS 3.583,94
RS 3.647,88
R$ 3.711,82
RS 3.775,76
RS 3.839,70
R$ 3.903,65
RS 3.967,59
R$ 4.031,53
RS 4.095,47
R$ 4.159,41
RS 4.223,35

R$ 2.732,47
R$ 2.817,72
R$ 2.902,98
R$ 2.988,23
R$ 3.073,49
R$ 3.158,74
R$ 3.244,00
R$ 3.329,25
R$ 3.414,51
R$ 3.499,76
R$ 3.585,02
R$ 3.670,27
R$ 3.755,53
R$ 3.840,78
R$ 3.926,04
R$ 4.011,29
R$ 4.096,55
R$ 4.181,80
R$ 4.267,06
R$ 4.352,31
RS 4.437,57
R$ 4.522,82
R$ 4.608,08
R$ 4.693,33
RS 4.778,59
R$ 4.863,84
R$ 4.949,10
R$ 5.034,35
R$ 5.119,61
R$ 5.204,86
R$ 5.290,11
R$ 5.375,37
RS 5.460,62
R$ 5.545,88
R$ 5.631,13
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