Conselho Regional de Psicologia - R]

RESOLUCAO N2 02, DE 13 NOVEMBRO DE 2015

Aprova as modificacdes do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do Conselho Regional de
Psicologia da 52 Regido.

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 52 REGIAO, no uso de
suas atribuigbes legais e regimentais, que lhe s3o conferidas pela Lei n® 5.766, de 20 de
dezembro de 1971.

CONSIDERANDO que se passaram algum tempo e devida a nova
realidade administrativa do Conselho Regional de Psicologia da 52 Regido.

CONSIDERANDO a necessidade de reformular as atribuigbes dos cargos e
fixar os valores de saldrios.

CONSIDERANDO que as contratacdes de empregados efetivos dos
Conselhos de Fiscalizagdo Profissional obedecem ao disposto no artigo 37, II, da Constituicao
Federal, devendo ser precedidas de concurso publico.

CONSIDERANDO novo posicionamento dos empregados em nova faixa
salarial sem gerar prejuizo aos atuais proventos.

CONSIDERANDO a decisdo e aprovacdo na 5932 Sess3io Plenaria
realizada em 11 de abril de 2015.

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as modificagdes no Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de

Psicologia - 52 Regido.
Art. 2° - Conceder o enquadramento dos funcionarios conforme tabela, em anexo.

Art. 3°- Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicagdo, retroagindo os seus
efeitos ao dia 01/11/2015.

Art. 4° - Revogam-se as disposicdes em contrario.

Rio de Janeiro, 13 de novembro de 2015.
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CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 52, Regido

REVISAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Regulamenta a Revisdo do Plano
de Cargos, Carreiras e Salarios para os
empregados do Conselho Regional de

Psicologia do Rio de Janeiro.

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios do Conselho Regional de Psicologia do
Rio de Janeiro estrutura-se em um Quadro Permanente e um Quadro Suplementar,
composto por cargos em extingao, constituintes dos anexos.

Art. 2°. S30 adotadas as seguintes defini¢des:

a) quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos isolados,
cargos de provimento em comissdo e fungdes de confianca existentes
no CRP-05;

b) nivel é o simbolo atribuido ao conjunto de cargos equivalentes quanto
aos graus de complexidade e responsabilidade, visando determinar a
faixa salarial a ele correspondente;

c) faixa salarial é a escala de padrdes de saldrio atribuidos a um
determinado nivel;

d) padréo salarial é a letra que identifica o salario atribuido ao empregado
dentro da faixa salarial do cargo que ocupa;

e) intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo necessario
para que o empregado se habilite a progressdo por merecimento e por
antiguidade;

f) fungdo de confianga é vantagem pecunidria, de carater transitério,
exercida exclusivamente pelos empregados do CRP-05.

g) enquadramento é o processo de posicionamento do empregado na
nova estrutura de cargos.

Art. 3° Os cargos do Quadro Permanente de Pessoal, com a carga horaria,
quantitativos e niveis salariais estdo dispostos no Anexo | e os cargos do Quadro
Suplementar de Pessoal sdo os constantes do Anexo |l.

Art. 4°. Os cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo |, serdo preenchidos:

I.  pelo enquadramento dos atuais empregados de acordo com as normas
previstas neste Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios.
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Il. por nomeagdo, precedida de concurso publico, nos termos do inciso Il do
art. 37 da Constituigdo Federal.

Art. 5°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente observados os
requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada cargo, constantes do Anexo .

Paragrafo unico. O ingresso no CRP-05 se dara exclusivamente no nivel inicial do
cargo, sendo vedada qualquer movimentagdo na faixa salarial durante o estagio
probatério.

Art. 62. Na realizagdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas,
orais, tedricas e praticas, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido, de acordo com
o estabelecido em edital de convocagao.

Art. 72. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagdo, o
quantitativo de cargos e respectivas vagas, bem como os requisitos para inscrigdo dos
candidatos, serdo fixados em edital que serd divulgado de modo a atender o principio da
publicidade.

Paragrafo unico. Os candidatos aprovados dentro do nimero de vagas estipuladas
no edital de convocagdo serdo convocados e nomeados pelo CRP-05 dentro do prazo de
validade do certame, devendo ainda ser observada a ordem de classificagdo dos
candidatos.

Art. 8. E vedado o provimento dos cargos em extingdo que integram o Quadro
Suplementar de Pessoal.

Art. 92. No ato da nomeacdo o empregado apresentard, obrigatoriamente,
declaragao:

I. dos bens e valores que constituem seu patriménio;

Il. de exercicio de outro cargo, emprego ou fungdo publica, especificando-o,
guando for o caso.

DA PROGRESSAO

Art. 10. Progressdo é a passagem de um padrdo salarial para o padrao seguinte,
dentro da mesma faixa salarial do cargo, como resultado da Avaliagdo de Desempenho,
observadas as normas estabelecidas nesta Resolugao.

Art. 11. Para fazer jus a Progressdo, o empregado devera, cumulativamente:

I. ter cumprido o intersticio minimo de 02 (dois) anos de efetivo exercicio
no padrdo salarial do cargo em que se encontre;

Il. ter obtido, pelo menos, 90% (noventa por cento) do total de pontos na
média de suas duas Ultimas Avaliagbes de Desempenho funcionais.

Art. 12. Tendo cumprido os requisitos, o empregado passara para o padrao salarial
seguinte, no cargo a que pertence, reiniciando-se a contagem de tempo, para efeito de
nova apuragao de merecimento.



Art. 13. Caso ndo alcance o grau de merecimento minimo, o empregado permanecera
no padrao de vencimento em que se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio exigido
de efetivo exercicio nesse padrdo, para efeito de nova apuragdo de merecimento.

Art. 14. Os efeitos financeiros decorrentes da progressio prevista neste Capitulo
serdo pagos no més de janeiro do ano subsequente a sua concess3o.

§12. Os recursos necessarios a implementac¢do da progressdo dever3o ser incluidos
na previsao orgamentaria.

§22. Havendo impossibilidade, por motivos excepcionais, de incluir as progressées na
previsdo orcamentdria, o instituto da progressao ficara suspenso durante aquele periodo,
passando a nova contagem de efetivo exercicio no ano seguinte.

§32. Em caso de empate, serd dada preferéncia ao empregado que contar o maior
tempo de efetivo exercicio no cargo.

§42. Permanecendo o empate, a escolha recaira sobre aquele com mais idade.

DA AVALIAGAO DE DESEMPENHO

Art. 17. A Avaliagao de Desempenho é um processo global e permanente de analise
das atividades desenvolvidas pelo empregado e serd registrada em formulario préprio, uma
vez ao ano.

Art. 18. O preenchimento do formulario de Avaliagdo de Desempenho serd realizado
em conjunto pelo superior imediato e pelo empregado avaliado em reunido especifica
para discussao do processo.

§12. As reunides de avaliagdo terdo, obrigatoriamente, a presenca de um Assessor
da Diretoria Executiva, que a registrara em ata.

§22. Caso ndo haja consenso entre as avaliagbes, prevalecera a avaliagio do
Supervisor.

§32 Quando ndo houver Supervisor no setor de trabalho, a Geréncia efetuara a
Avaliacao.

DO ENQUADRAMENTO

Art. 19. Os empregados ocupantes dos cargos do CRP-05 continuardo enquadrados
nos seus mesmos cargos, conforme dispostos no Anexo I.

Paréagrafo unico. Nenhum empregado serd enquadrado com base em cargo que
esteja ocupando temporariamente por motivo de substituicdo do titular.

Art. 20. Do enquadramento ndo poderd resultar reducdo de vencimentos, acrescidos
das vantagens permanentes adquiridas, ressalvadas as hipéteses previstas no art. 37, inciso



X! da Constituicdo Federal.

Art. 21. O empregado ocupara o padrao de salario na nova tabela de acordo com o
seu padrao atual.

Art. 22. O empregado que entender que seu enquadramento tenha sido feito em
desacordo com as normas desta Resolugdo poderd, no prazo de até 10 (dez) dias, a contar
da data de divulgagdo, solicitar a Geréncia revisdo do enquadramento, devidamente
fundamentada e protocolada, que a analisara.

§1°. A Diretoria Executiva devera decidir sobre o requerido no prazo maximo de 20
(vinte) dias que se sucederem a data de recebimento do requerimento.

§2°. Em caso de indeferimento do pedido, a Geréncia dard ao empregado
conhecimento dos motivos do indeferimento, solicitando sua assinatura no documento
pertinente.

§32. No caso de recusa de assinatura, serd solicitada a assinatura de duas
testemunhas.

DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Os empregados que exercem Fungdo de Confianca fardo jus ao instituto de
progressdo no seu cargo efetivo, desde que atendam aos requisitos.

Art. 24. S3o partes integrantes do presente documento os Anexos | a V que a
acompanham.



ANEXO |

CARGOS DO QUADRO PERMENENTE DE PESSOAL



ANEXO |

Cargos do Quadro Permanente de Pessoal

Careo Nivel de Carga Horaria
g Vencimento Semanal
Agente
Administrativo | 40 horas
Técnico em
Contabilidade
I 40 horas
Técnico em
Informatica
Contador /
Progr.amador n 40 horas
Visual
Psicélogo v 30 horas




ANEXO Il

CARGOS DO QUADRO SUPLEMENTAR DE PESSOAL
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ANEXO Il - Cargos do Quadro Suplementar de Pessoal

Denominagédo do Cargo | Nome do Ocupante Nivel Carga
Salarial | Quantitativo| Horaria
Semanal
Assistente Administrativo |Verénica Cristina de 1 40
Amorim
Sergio Antonio de Araujo 1 40
Sylvia Regina Peg¢anha
Vieira 1 40
Auxiliar Administrativo 1 40

Patricia Gouveia da Cruz




ANEXO Ill

CARGOS DO QUADRO PERMANENTE DE PESSOAL HIERARQUIZADO
POR NiVEIS DE VENCIMENTO



ANEXO Il

Cargos do Quadro Permanente de Pessoal Hierarquizado

por Niveis de Vencimento

Niveis de

. DENOMINACAO DOS CARGOS
Vencimento

| Agente Administrativo

1l Técnico em Contabilidade / Técnico em Informatica

I Contador / Programador Visual

Psicélogo




ANEXO IV

TABELA SALARIAL
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ANEXO V

DESCRICOES DOS CARGOS



Cargo: AUXILIAR DE MANUTENGAO

Descrig¢ao sintética: efetuar tarefas de entrega de documentos e de manutencao na sede e subsedes do CRP
— 52 Regido.

Requisitos para admissdo:
Instrugdo: ensino fundamental

Outros requisitos: Manutencao hidraulica, elétrica, de telefonia e predial. Lingua portuguesa — leitura, escrita
e compreensdo de texto.

AtribuigOes tipicas:

e  Executar servigos bancarios e de entrega e recolhimento de objetos e de documentos.
Efetuar carga e descarga de objetos, mdveis e equipamentos.

e Executar manutencdo preventiva na sede e subsedes do CRP — 52 Regido, efetuando reparos nos
telefones e ramais e servicos de alvenaria de eletricidade e de hidraulica.

e Verificar a existéncia de material e outros itens relacionados com seu trabalho, comunicando a
necessidade de reposi¢do, quando for o caso.

e Participar da organizagdo de eventos promovidos pelo CRP-05.

e Atuar, eventualmente, na recepgdo da sede e subsedes, em substituicdo temporaria.

e Manter limpo e arrumado o local e o material sob sua guarda.

e Zelar pelas normas de seguranga na execugdo das tarefas, utilizando equipamentos de protecdo
individual e ao meio ambiente.

e  Executar outras atribui¢des afins.

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS EXTERNOS

Descricao sintética: efetuar tarefas de entrega de documentos e de condugdo dos veiculos do CRP — 52
Regido.

Requisitos para admissdo:
Instrugdo: ensino fundamental

Outros requisitos: Habilitagdo para condugdo de veiculos na categoria “B”. Cédigo Brasileiro de Transito.
Certificado de participagdo em curso de Direcdo Defensiva. Lingua portuguesa — leitura, escrita e
compreensao de texto.

Atribuigées tipicas:

e  Executar servigos bancarios e de entrega e recolhimento de documentos e objetos.

e Efetuar carga e descarga de objetos, mdveis e equipamentos.

e Transportar empregados do CRP — 52 Regido e outros passageiros autorizados, em veiculo da
Instituicdo, para cumprimento das atividades de trabalho, anotando, segundo normas estabelecidas,
a quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerdrios e outras
ocorréncias.

e Verificar as condiges de funcionamento e a documentagdo do veiculo antes de sua utilizagdo.

e Manter o veiculo limpo, interna e externamente, e em boas condigdes de uso, observando os
periodos de revisdo e manutengdo preventiva.

e Atuar, eventualmente, na recepgdo da sede e subsedes em substituicdo temporaria.

e  Zelar pelas normas de seguranga na execugdo das tarefas, bem como guardar sigilo profissional.

e  Observar as normas de diregdo, conforme preconizado pelo Cédigo de Transito Brasileiro.

e  Executar outras atribuigdes afins.



Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Descrigdo sintética: executar tarefas de apoio administrativo as atividades do CRP-05

Requisitos para admissao:

Instrugdo: ensino médio

Outros requisitos: Fluéncia verbal e escrita. Conhecimento da legislagdo concernente ao Sistema
Conselhos. Pacote Office/Internet e demais sistemas utilizados no CRP-05. Direito Administrativo.

AtribuigOes tipicas:

Receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, cumprindo as normas referentes a protocolo,
de acordo com o sistema em uso.

Anexar documentos e preencher fichas de registro para formalizar processos, encaminhando aos
setores competentes.

Redigir minuta de editais, atas e transcrigdes de eventos e reunides.

Atender psicélogos e o ptblico em geral por telefone ou e-mail, a fim de esclarecer e orientar sobre
atividades do CRP-05.

Digitar textos, documentos, tabelas, planilhas, relatérios, correspondéncias em geral.

Organizar compromissos da sua area, dispondo horarios de reunides e entrevistas, especificando
dos dados pertinentes e fazendo as necessdrias anotagdes em agendas.

Organizar e manter arquivo de documentos, procedendo a classificagdo, etiquetagem e guarda
adequada para conserva-los e facilitar a consulta.

Elaborar e enviar oficios aos conselhos municipais e estaduais

Redigir a correspondéncia e documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma
e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo interna e externa.

Participar da organiza¢do de eventos do CRP-05, preparando material, enviando correspondéncia,
realizando contatos e atuando no local de realizagdo.

Providenciar a emissdo de primeira e segunda via e de prorrogagdo das carteiras profissionais.
Agendar reunido de entrega de carteira aos novos profissionais.

Receber e encaminhar para autorizagdo os pedidos de cancelamento, reativagdo, inscrigao
secundaria e transferéncia e exclusdo dos profissionais inscritos no CRP-05.

Manter atualizado o cadastro de profissionais efetuando alteragées quando necessario.

Elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e listagens, realizando os levantamentos necessarios.
Preencher pedidos de didrias, ajudas de custo, ressarcimentos e memorandos encaminhando-os aos
setores competentes.

Conferir documentos de receitas, despesas e outros referentes ao pagamento de didrias, ajudas de
custo, hospedagens de Conselheiros e Psicélogos Colaboradores e demais participantes de eventos.
Atender e orientar os psicélogos nos casos de cobranga de anuidades atrasadas, negociando
parcelamento de pagamento, inserindo no sistema e controlando o devido pagamento das parcelas.
Efetuar a conferéncia entre o arquivo de cobrangas e os registros efetivamente baixados no Sistema
de Arrecadacio, efetuando a conciliagdo e as corregdes necessarias, inclusive acionando, se o Banco,
por meio de correspondéncia oficial.

Providenciar a conciliagdo de extratos bancarios, confrontando débitos e créditos, pesquisando
quando for detectado erro e realizando a corregdo, de acordo com orientagdo.

Providenciar o registro das requisicbes de adiantamento no sistema para o devido pagamento.
Acompanhar, controlar e executar as atividades relativas aos pagamentos dos compromissos do
Conselho, efetuando controle de retiradas e depdsitos bancarios, conferindo os extratos de contas
correntes.

Elaborar fluxo de caixa, acompanhando as disponibilidades financeiras bancarias do CRP-05, em
conta corrente em aplicagdes, a fim de que haja saldo didrio suficiente para honrar compromissos.
Analisar aspectos financeiros da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que geram
direitos e obrigagGes, verificando a propriedade dos pagamentos a repassar.



e Efetuar o calculo do Imposto de renda e das retengdes previdenciarias e de outros impostos nos
pagamentos aos fornecedores.

e  Conferir os titulos de crédito com os processos de compra/requisi¢des de servigos e/ou contratos,
conveénios, acordos e atos que geram direitos e obrigacdes.

e Auxiliar nos lancamentos relativos as operagdes de langamentos de contas a pagar

e Auxiliar no preparo de mapas, resumos e quadros demonstrativos de operagdes contdbeis.

e Controlar débitos e inadimpléncias, enviando correspondéncia aos psicélogos a fim de evitar sua
inscrigdo na Divida Ativa.

e Providenciar publicagdo de convocagdo de inadimplentes em Edital de Convocagdo em jornal de
grande circulagdo e em lugar visivel na sede e sub sedes do CRP-05.

e Elaborar de acordo com orientagdo recebida do Plendrio, Processo Administrativo de Cobranga,
encaminhando para a area juridica para os devidos registros.

e Efetuar, de acordo com orientagdo, o planejamento das contratacdes de bens e servicos do CRP —
05, realizando a devida cotagdo de pregos.

e Receber material de fornecedores, conferindo as especificagdes com os documentos de entrega.
Executar atividades de controle e acompanhamento de empenhos.

e Conferir a exatiddo de documentos, efetuando registros, observando prazos, datas, para pagamento
dos fornecedores e servicos informando sobre o andamento do assunto pendente e, quando
autorizado, adotar providéncias de interesse do CRP — 52 Regido.

e Controlar estoques, distribuindo o material quando solicitado e providenciando sua reposi¢ao de
acordo com normas preestabelecidas.

e Repor os materiais em local determinado, arrumando-os adequadamente para facilitar o seu
manejo, preservar a ordem do local e conservar o produto, bem como fazer o inventario de
materiais.

Efetuar atividades de controle, movimentag3o, pagamento e registros de pessoal.

e Elaborar folha de pagamento verificando consisténcia de dados, efetuando e conferindo calculos.
Emitir relatérios posteriores a elaboragdo da folha de pagamento e informagdes para os bancos,
liberagdo de repasses para as entidades, entre outros.

e Efetuar controle de frequéncia e férias dos empregados por meio manual e eletrénico.

e Executar os programas de controle de satde ocupacional dos empregados do CRP — 52 Regiao.

e Controlar e tomar providéncias relativas aos beneficios proporcionados aos empregados.

e  Executar outras atribuigdes afins.

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE
Descrig3o sintética: executar a contabilizagdo financeira, orgamentaria e patrimonial do CRP-05
Requisitos para admissao:
Instrugdo: curso técnico de nivel médio em Contabilidade e registro no conselho de classe.

Outros requisitos: Fluéncia verbal e escrita. Conhecimento da legislagdo concernente ao Sistema
Conselhos. Pacote Office/Internet e demais sistemas utilizados no CRP-05. Direito Administrativo.

AtribuigGes tipicas:

e Ordenar e arquivar toda documentag&o contabil, orcamentéria e patrimonial escriturada do CRP-05.

e  Escriturar, de forma regular, sintética e analiticamente, os langamentos, no sistema contabil,
relativos as operagdes contabeis, orgamentarias e patrimoniais.

e Acompanhar os movimentos de suprimentos de fundos, junto ao setor financeiro e arquivar os \\\E\
processos na contabilidade. wh

e Acompanhar os valores inscritos em Restos a Pagar.

e Efetuar a escrituragdo relativa a folha de pagamento, provisbes, adiantamentos, movimentacao
bancaria, receitas, depreciagdes, amortizagdes e despesas antecipadas.



Elaborar, assinar, enviar e acompanhar os Demonstrativos e Declara¢des requeridos pela Receita
Federal.

Auxiliar na organizagdo da Prestagdo de Contas Anual, apds encerramento do exercicio.
Transportar os dados de natureza contabil e orgamentaria dos Planos de Trabalho para o orcamento.
Solicitar publicagdo da convocagdo da Assembleia Orgamentaria em DOU e jornal de grande
circulagdo.

Fornecer dados de dotagdo orgamentaria para renovagdo de contratos, licitagdes bem como para
requisicdo de material e servicos solicitados pelos setores, verificando as disponibilidades
or¢amentarias do periodo.

Escriturar as contribuicdes ao CFP e os dados da Divida Ativa.

Controlar a movimentagdo do patriménio, efetuando a escrituracdo de bens mdveis, imdveis e
intangiveis a fim de manter atualizada a documentagdo relativa a vida patrimonial e demais a¢des
decorrentes.

Organizar as prestagdes de contas mensais das contribuigdes ao CFP, das movimentacdes b
bancarias, do almoxarifado e dos bens mdveis e intangiveis.

Participar da realizagdo do inventario fisico anual e dos bens permanentes.

Elaborar, quando necessario, liquidagdes, baixas de pagamento e empenhos prévios das despesas
do CRP-05, articulando-se com os setores de compras, de pagamento de pessoal e financeiro.
Preparar relatdrios, quadros e demonstrativos.

Auxiliar no atendimento as demandas de obrigagSes acessdrias requeridas pela legislagdo municipal.
Emitir e encadernar os livros Razdo e Diario.

Efetuar os servigos de postagem de documentagdo do Nticleo Contabil.

Executar outras atribuicGes afins.

Cargo: TECNICO EM INFORMATICA

Descricao sintética: operar e monitorar o funcionamento dos sistemas do CRP-05, orientando usuarios na
utilizacdao de equipamentos e aplicativos.

Requisitos para admissao:

Instrugdo: curso técnico de nivel médio em Informatica com certificado reconhecido pelo MEC.

Outros requisitos: Fluéncia verbal e escrita. Conhecimento da legislacdo concernente ao Sistema
Conselhos. Pacote Office/Internet e demais sistemas utilizados no CRP-05. Direito Administrativo.

Atribuigdes tipicas:

Participar do levantamento de necessidades e da elaboragdo de especificagdes técnicas de
equipamentos de informatica e softwares adequados as necessidades do CRP — 52 Regido,
informando-se quanto as novas solu¢des disponiveis no mercado a fim de subsidiar tecnicamente
processos de aquisi¢do.

Instalar e reinstalar, fisica e logicamente, os equipamentos de informatica e softwares do CRP — 52
Regido, realizando a limpeza e a manutengdo de maquinas e periféricos, programas e sistemas.
Auxiliar os usudrios de microcomputadores na escolha, instalagdo e utilizagdo de softwares, tais
como sistemas operacionais, rede local, aplicativos bdsicos de automagéo de escritdrio, editores de
texto, planilhas eletrénicas e softwares de apresentagdo e de equipamentos e periféricos de
microinformatica, nos diversos setores do CRP — 52 Regido.

Conectar, desconectar e remanejar os equipamentos de informatica do CRP — 52 Regido para os
locais indicados.

Orientar os usuarios quanto a utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e softwares
instalados nos diversos setores, elaborando roteiros simplificados de utilizacdo dos equipamentos
de informatica e softwares.
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e Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados no CRP — 52 Regido.

e Participar da criagdo e da revisdo de rotinas para a execugio das tarefas das diversas areas.

e Fornecer suporte técnico no uso de recursos computacionais, diagnosticando problemas,
orientando usuarios, eliminando falhas, fornecendo informagdes de problemas diagnosticados para
outras areas, acompanhando a solugdo de problemas, fornecendo suporte ao desenvolvimento de
projetos.

e Efetuar configuragdo dos recursos do ambiente computacional, envolvendo o sistema operacional,
de equipamentos e sistemas de conectividade, placas, componentes e periféricos, de pardmetros e
perfis de usudrios de redes locais, bem como de parametros e perfis de usudarios de sistemas
operacionais, configurando aplicativos e mecanismos de seguranca.

®  Definir normas de seguranca de acesso a recursos, rede de computadores e sistemas operacionais,
padronizando cddigos de usuarios e grupos e de tipos de autenticacdo de usudrio, bem como
auditando o uso de ambiente computacional objetivando zerar pela seguranca da rede e das
informagbes contra acesso indevido, criando mecanismos de prote¢io que garantam a
confiabilidade das informagdes que circulam na rede.

e Garantiracesso a Internet a todos os usuarios da rede interna, conforme determinagéo, cadastrando
0s usuarios, suas senhas e cddigos a fim de permitir-lhes o acesso a rede.

Cargo: CONTADOR

Descricdo sintética: planejar o sistema de registro e operagdes do CRP-05, atendendo as necessidades
administrativas e legais, a fim de possibilitar controle contabil e or¢amentario.

Requisitos para admissdo:
Instrugdo: curso de nivel superior em Contabilidade e registro no conselho de classe.

Outros requisitos: Fluéncia verbal e escrita. Conhecimento da legislagdo concernente ao Sistema
Conselhos. Pacote Office/Internet e demais sistemas utilizados no CRP-05. Direito Administrativo.

Atribuigdes tipicas

e Analisar e revisar a escrituracdo de todas as contas.

e Analisar e revisar os movimentos de suprimentos de fundos e os valores inscritos em Restos a Pagar.

e Analisar e revisar a escrituragdo relativa a Folha de Pagamento, provisdes, adiantamentos,
movimentag¢do bancaria e despesas antecipadas.

e Elaborar e assinar, mensalmente, os Balancos, Balancetes e Demonstrativos Contabeis,
Orgamentdrios e Patrimoniais.
Organizar a Prestacao de Contas Anual, apds o encerramento do exercicio.

e Revisar o transporte dos dados de natureza contabil e orgamentaria dos Planos de Trabalho para o
orgamento.

e Fornecer dados para a publicagdo da convocagdo da Assembleia Orgamentéria em DOU e jornal de
grande circulagao.

e Elaborar, assinar, enviar ao CFP e acompanhar o or¢amento anual, suas reformulacbes e
transposigoes. w\/

e Fornecer dados de dotagdo orgamentdria para renovagdes de contratos, licitacdes e requisi¢des de \ J
materiais e servigos solicitados pelos setores, verificando as disponibilidades orgamentarias do
periodo.

e Analisar e revisar as Contribui¢des ao CFP e os dados da Divida Ativa.

e Analisar e revisar o controle do patriménio do CRP-05 e sua escrituragio.



® Analisar e revisar as prestagdes de contas mensais das contribui¢des ao CFP, das movimentagdes
bancdrias, do almoxarifado e dos bens méveis e intangiveis.

e Analisar e revisar as liquidagdes, baixas de pagamento e empenhos prévios das despesas do CRP-05.

e  Participar das licitagbes, analisando a documentagdo contabil a ser exigida e o devido cumprimento
destas nas sessdes.

e Atender as demandas de obrigagGes acessdrias requeridas pelas legislagdes municipais.

e Elaborar o Sistema de Centros de Custo Anual.

e  Executar outras atribuigGes afins.

Cargo: PROGRAMADOR VISUAL

Descrigdo sintética: utilizar sistema de composigdo de informages, imagens e cores para produzir e manter
a pagina do CRP-05 na Internet.

Requisitos para admissao:
Instrugdo: curso de nivel superior em Programagdo Visual e diploma reconhecido pelo MEC

Outros requisitos: Fluéncia verbal e escrita. Conhecimento da legislacdo concernente ao Sistema
Conselhos. Pacote Office/Internet e demais sistemas utilizados no CRP-05. Direito Administrativo.

AtribuigOes tipicas:

e Elaborar atividades de criagdo, diagramagdo e desenvolvimento da parte visual de todo material
veiculado em midia impressa ou digital, tais como filipetas, cartazes, programas de eventos,
cartilhas, jornal do CRP- RJ, livros, informativos online, banners, hot sites e outros.

e Manter atualizada a pagina do CRP-RJ na internet, supervisionando as atividades dos colaboradores.

e Acompanhar a execugdo dos servigos graficos terceirizados, zelando pelo atendimento ao estipulado
e fiscalizando os contratos de prestacdo de servigos graficos e editoriais.

e Executar outras atribuigdes afins.

Cargo: PSICOLOGO

Descrigdo sintética: atuar na orientagdo e fiscalizacdo do exercicio profissional, bem como dando suporte ao
Plenario nas atividades relativas a construgdo de referéncias para a atuagdo dos psicélogos em politicas
publicas.

Requisitos para admissao:
Instrugdo: curso de nivel superior em Psicologia. Registro no conselho de classe

Outros requisitos: Fluéncia verbal e escrita. Conhecimento da legislagdo concernente ao Sistema
Conselhos. Conhecimento das diversas dreas de atuagdo da Psicologia. Pacote Office/Internet e demais
sistemas utilizados no CRP-05. Direito Administrativo.

Atribuicdes tipicas:

e Elaborar documentos relativos a processos éticos, monitorando o andamento de processos quanto
a prazos e demais informagdes.

e Atender psicdlogos e demais interessados, orientando quanto a procedimentos relativos a
representagdes éticas, recebendo denincias e representa¢des para formalizacdo de processos
éticos.



Informar e orientar interessados em relagdo as etapas processuais de representacdes e processos
ético - disciplinares.

Acompanhar situacdo e atualizar fases processuais, analisando e encaminhando documentos, de
acordo com o estabelecido no C4digo de Processamento Disciplinar.

Acompanhar reunides das Comissdes de Instrugdes de Representagdes Eticas, informando quanto
aos procedimentos formais previstos pelo Cédigo de Processamento Disciplinar.

Informar sobre a situagdo ético - disciplinar de Psicélogos inscritos do CRP — 52 Regi&o ao Plendrio e
a empregados autorizados.

Orientar profissionais em relagdo a procedimentos para requisicio ou cancelamento de registro
profissional.

Analisar documentagéo referente a inscri¢do, renovagdo, mudanga de enderego, Responsabilidade
Técnica, Razdo Social e demais alteragdes relativas a Pessoa Juridica.

Efetuar visita técnica no dmbito estadual, para fins de verificagdo dos servicos de inscri¢do,
renovagdo e mudanca de enderego de Pessoa Juridica e de situagdo cadastral de Responsaveis
Técnicos.

Efetuar visita técnica para averiguacdo de pendéncias e denuncias, bem como efetuar lacre, deslacre
e incineracdo de material técnico psicoldgico.

Analisar, de acordo com o Cédigo de Etica, material de divulgagdo de eventos, mala direta, cursos e
publicidade profissional bem como servigos de Psicologia oferecidos pela Internet, emitindo parecer.
Representar o CRP — 52 Regido por designacdo do Plenario ou da Diretoria em reunides e eventos
internos e externos relativos a profissdo ou de interesse do CRP — 52 Regi3o.

Participar de reunido de entrega de documentos para os novos profissionais, orientando-os quanto
a assuntos da pratica profissional.

Elaborar material de orientagdo para a categoria quanto ao exercicio profissional.

Participar do planejamento e realizagdo de eventos relacionados as diversas areas de atuagdo do
Psicélogo.

Pesquisar e acompanhar a execugdo dos projetos de lei do interesse da Psicologia brasileira,
existentes nas diversas instancias.

Buscar informagdes em arquivos, publicacdes, bibliotecas e outras fontes a fim de atender a
demanda interna do Conselho, a profissionais inscritos e ao publico que solicita informagdes do CRP
— 52 Regido.

Acompanhar processos de concursos publicos para Psicélogos, informando o Plenario em caso de
constatacdo de irregularidades relativas ao exercicio profissional.

Assistir o Plenario em matéria relativa a legislacio em Psicologia e as atividades das Comissdes.
Executar outras atribuigdes afins.
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