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| - NOGOES PRELIMINARES

1. APRESENTAGAO

1.1.

1.2.

1.3.

O Conselho Regional de Psicologia constituido nos termos da Lei n® Lei Federal n® 5.766, de 20 de
dezembro de 1971, como autarquia federal, destinado a orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da
profisséo de Psicélogo e zelar pela fiel observancia dos principios de ética e disciplina da classe,
estrutura neste documento o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizagio e normatizagao das relagdes de trabalho
entre 0 CRP SP e seus colaboradores, além de contribuir para a politica de recursos humanos.

Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdo, o PCCS contempla uma série de
alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e
competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da for¢a de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

21.

2.2.

Um plano de cargos, Carreiras e salarios - PCCS constitui-se em instrumento relevante de gestéo e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacéo profissional,
racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional,
propiciem oportunidades de progress&o funcional com possibilidade de desempenho de atividades em
diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela organizagéo.

O CRP SP, como organizagdo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita de
ferramentas consistentes para gerir seus recursos humanos, ndo sé voltadas ao atendimento dos
requisitos legais, mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade,
dentro de uma visao de prestagéo de servigo de interesse publico, tornando o processo decisorio mais
eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1

Séo objetivos especificos do PCCS:
3.1.1. Delimitar atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo;
3.1.2. Definir especificagdes de cargos;
3.1.3. Estabelecer uma estrutura de cargos e salarios;

3.1.4. Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagdo nos
funcionarios, elevando seus padrdes de produtividade.

4. DEFINIGOES

41.

As definigdes dos termos utilizados neste PCCS estéo apresentadas a seguir:

41.1. Andlise do Cargo - Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as
caracteristicas pessoais que os ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo
(instrugéo necessaria, experiéncia anterior, competéncias), responsabilidades (supervisao de
pessoas, material, equipamentos e ferramentas) e condi¢des de trabalho (ambiente fisico do
trabalho, risco de acidentes).

4.1.2.  Avaliagao de Cargo (Método por Pontos) — E a determinagao do valor relativo dos cargos no
CRP SP, segundo fatores pré-determinados e em graus crescentes de complexidade, a partir
de um sistema analitico de pontos que visa a disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos
a escolaridade, experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades.
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Avaliagdo de Desempenho — E o processo destinado a medir as metas e as competéncias, e
consequentemente os resultados dos funcionarios, no exercicio das atividades dos cargos;

Cargo — E o conjunto de atribuicées, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance
dos resultados levando em consideracdo a natureza do trabalho, a complexidade e as
competéncias exigidos para a sua execucéo.

Cargo em Carreira - E o0 cargo cujo provimento decorre da aprovagdo prévia em Concurso
Publico e que esta sujeito a progressao funcional segundo critérios e normas estabelecidos no
PCCS;

Carreira — Refere-se a trajetéria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas de um
individuo na organizag&o. O crescimento na carreira é resultado da juncao de oportunidade de
crescimento, desempenho do funcionario e orcamento;

Competéncia — Diz respeito ao quantum de valor que o funcionario adiciona as atividades,
produtos e resultados da organizagao;

Descricdo de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os
outros cargos existentes na organizagéo;

Enquadramento na Tabela Salarial - E o posicionamento do funcionario ocupante de cargo de
carreira na Tabela Salarial do PCCS;

Especificacdo de Cargo - Consiste na identificacdo dos requisitos necessarios para o
desempenho das tarefas ou atribuicdes de um cargo. Abrange a escolaridade, o nivel da
complexidade da tarefa e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve possuir bem
como as condi¢bes de trabalho e riscos que o envolvem;

Faixa Salarial (Faixa A, Faixa B e Faixa C) - E o intervalo de niveis-padrao (valores de salario
que compdem a Tabela Salarial do PCCS);

Fungao - E o conjunto de atribuigdes, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo
ocupado pelo funcionario;

Internivel — E o intervalo percentual ou de valor entre um nivel-padrdo e outro da Tabela
Salarial do PCCS;

Nivel-padrao — Diferentes valores de salario que compdem a Tabela Salarial;

Ocupagdo - E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fungdes pertencentes a um
cargo, ndo necessariamente exercida de maneira sistematica;

Progressao Funcional — E o crescimento do funcionario na tabela salarial, subdividindo-se em
promogao horizontal e progresséo vertical;

Promog&o Horizontal - E a passagem de um funcionario de um nivel-padrao para outro, dentro
do mesmo cargo, como forma de recompensar mérito (ou antiguidade) daqueles que se
destacam da média, identificados por processo de avaliagdo de desempenho;

Progress&o Vertical — Movimentagao de uma faixa salarial para outra (da faixa A para a B; da
B para a C e da C para a D), dentro de um mesmo cargo.

Salério Base — Corresponde ao salario estabelecido no Contrato de Trabalho;

Tabela Salarial - E o conjunto de valores dos salarios base dos cargos/ocupagées ordenados
em niveis-padres;

Tarefas ou Atribuicbes — S&o as atividades individualizadas executadas por um ocupante de
cargo; e

Requisitos de Acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o
preenchimento do exercicio das atividades dos cargos em seus diferentes niveis de
complexidade.
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5. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCS

5.1.

A estrutura conceitual do PCCS do CRP SP é formada por quatro cargos amplos em carreira, como
mostrado a seguir:

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

-PCCS -
CARGO CARGO CARGO CARGO
Profissional de Suporte Profissional de Suporte Profissional Psicdlogo
Operacional - PSO Técnico - PST Analista Superior - PAS Analista Técnico - PAT

5.2.

As profissdes regulamentadas, quando contratadas pelo CRP SP, estaréo identificadas por sua titulagao
privativa, destacada como ocupagéo, no contrato de trabalho e na carteira profissional e correspondera,
efetivamente, a escolaridade estabelecida pelos dispositivos legais que regem a matéria.

6. AVALIAGAO DOS CARGOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

A avaliagdo dos cargos ¢é a determinagdo do valor relativo dos cargos na organizagao, segundo fatores
pré-determinados com pontuacdo definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos
para disciplinar as relagdes entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa
e, principalmente, oferecer parametros uniformes para necessidades futuras de valoragdo de novos
cargos.

Os fatores utilizados para a avaliagéo e valoragdo dos cargos do PCCS atendem as seguintes condigdes
basicas:

6.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente
com as atividades do Conselho;

6.2.2. OBJETIVIDADE: estar relacionados com 0s cargos € hdo com seus ocupantes;
6.2.3. GRADAGAQ: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e variavel;

6.2.4. DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com as
mesmas caracteristicas.

Para os cargos do PCCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um Unico Sistema de Avaliagao de
Cargos, mediante a utilizacdo do conceito de cargos amplos aliados & prefixacdo de graus de
complexidade nos niveis padrdes da Tabela Salarial.

Para a avaliagao dos cargos foram escolhidos os fatores constantes do quadro a seguir e atribuidos
percentuais proporcionais a capacidade de remuneragdo expressa pelo valor da correlagdo, e assim
distribuidos os pontos aos graus de cada fator.

Quadro 1: FATORES DE AVALIAGAO

FATOR %

Escolaridade 30
Experiéncia 10
Complexidade das Tarefas 20
Responsabilidade por Contatos 20
Responsabilidade por Dados Confidenciais = 20
TOTAL 100
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7. DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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7.1. As descrigbes e as especificagdes dos cargos do CRP SP contemplam o titulo do cargo, a ocupagao, a
descricdo sumaria, especificagcdo do cargo, Conhecimento-Habilidade-Atitude (CHA) e a perspectiva de
progresséo funcional definida na tabela salarial.

8. ESTRUTURA SALARIAL

8.1. Os objetivos da estrutura salarial séo:

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

Compor um esquema de remuneracdo, distribuido na tabela salarial capaz de atrair € manter
pessoal qualificado e estimulado para as diversas posi¢oes de trabalho no CRP SP, além de
oferecer, ao funcionario, perspectivas de progressao funcional em concordancia com o seu
desempenho, sua capacidade e habilidade profissional;

Evitar, internamente, disfungdes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades

salariais; e

Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas areas inerentes a sua atuacgao,
de forma a absorver os melhores profissionais disponiveis.

8.2. Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de cargos, pois 0s
mesmos sao interdependentes e indissociaveis, visto que determinam a progresséo funcional do
funcionario dentro do CRP SP.

8.3. TABELA DE FIXAGAO DE VALORES SALARIAIS

8.3.1. A Tabela Salarial, estruturada em um percentual de 2,5% do menor até o maior valor, esta
apresentada a seguir:
Quadro 2 - TABELA SALARIAL DO PCCS

NV-PD | VALOR NV-PD VALOR NV-PD| VALOR NV-PD VALOR NV-PD| VALOR
1 1.404,36| 21 [2301,21| 41 |3.77080| 61 [6.178,89| 81 10.124,83
2 (143947 22 |2.358,74| 42 386507, 62 |6.333,36| 82 [10.377,95
3 147546| 23 |2417,71| 43 3.96169| 63 |6.491,69| 83 10.637,40
4 1512,34| 24 |247815| 44 4.060,74| 64 |6.653,99| 84 10.903,33
5 1.550,15| 25 |2540,10| 45 4.16225| 65 |6.820,34| 85 |11.175,92
6 (158890 26 (260360, 46 4.266,31| 66 [6.990,85| 86 |11.45531
7 1.628,63| 27 |2668,70| 47 4.37297| 67 |7.16562| 87 |11.741,70
8 1.669,34| 28 |2.73541| 48 4.48229| 68 |7.344,76| 88 12.035,24
9 1.711,08| 29 [2.803,80| 49 459435 69 |7.528,38| 89 12.336,12
10 |1.753,85| 30 |2.873,89, 50 [4.709,21| 70 7.716,59| 90 |[12.644,52
11 |1.797,70| 31 [294574 51 [4.826,94| 71 7.909,50| 91 [12.960,64
12 11.842,64| 32 |3.019,38| 52 [4.94761| 72 |[8.107,24 92 |13.284,65
13 11.888,71| 33 3.094,87| 53 |5.071,30| 73 [8.309,92, 93 |13.616,77
14 11.93593| 34 |3.17224 54 |5.198,08| 74 851767 94 [13.957,19
15 11.984,32| 35 |3.25155| 55 |5328,04| 75 |8.730,61 95 |14.306,12
16 2.033,93| 36 |3.332,83| 56 |5461,24| 76 |8.948,87 96 |14.663,77
17 12.084,78| 37 |3416,16| 57 |5597,77| 77 (917260, 97 |15.030,37
18 12.136,90| 38 |3.501,56| 58 |5.737,71| 78 [9.401,91 98 |15.406,12
19 12190,32| 39 |3.589,10| 59 |5881,16| 79 [9.636,96, 99 |15.791,28
20 |2.245,08| 40 |3.678,83| 60 |6.028,18| 80 |9.877,88| 100
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8.3.2. A Tabela Salarial sera corrigida anualmente conforme clausulas devidamente discutidas e
aprovadas pela Diretoria por meio do Acordo Coletivo de Trabalho.
9. DISTRIBUI(}AO DOS NiVEIS-PADROES EM FAIXAS SALARIAIS

9.1. O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS prevé em sua estrutura salarial a distribuigao de niveis-
padrbes nas Faixas “A”, “B”, “C” e “D” dos respectivos cargos conforme demonstrado nos Quadros a

sequir;
Quadro 3-A. PROFISSIONAL DE SUPORTE OPERACIONAL - PSO
A NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
SALARIO | 1.404,36 | 1.439.47 | 1.475:46 | 1512,34 | 1.550,15 | 1.588,90 | 1.628,63 | 1.669,34 | 1.711,08 | 1.753,85
5 NV-PD 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20
s SALARIO | 1.797,70 | 1.842,64 | 1.888,71 | 1.93593 | 1.984,32 | 2.03393 | 2.084,78 | 2.136,90 | 2.190,32 | 2.245,08
= NV-PD 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
¢ SALARIO | 2.301,21 | 2.358,74 | 2.417,71 | 2.478,15 | 2.540,10 | 2.603,60 | 2.668,70 | 2.73541 | 2.803,80 | 2.873,89
5 NV-PD 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
SALARIO | 2.945,74 | 3.019,38 | 3.094,87 | 3.172,24 | 3.251,55 | 3.332,83 | 3.416,16 | 3.501,56 | 3.589,10 | 3.678,83

NV-PD = Nivel-Padréo.

Quadro 3-B. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

NV-PD 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
SALARIO | 2.603,60 | 2.668,70 | 2.735,41 | 2.803,80 | 2.873,89 | 2.945,74 | 3.019,38 | 3.094,87 | 3.172,24 | 3.251,55

NV-PD 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45
SALARIO | 3.332,83 | 3.416,16 | 3.501,56 | 3.589,10 | 3.678,83 | 3.770,80 | 3.865,07 | 3.961,69 | 4.060,74 | 4.162,25

NV-PD 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55
SALARIO | 4.266,31 | 4.372,97 | 4.482,29 | 4.594,35 | 4.709,21 | 4.826,94 | 4.947,61 | 5.071,30 | 5.198,08 | 5.328,04

NV-PD 54 55 56 57 58 59 60 61 64 65
SALARIO | 5.461,24 | 5.597,77 | 5.737,71 | 5.881,16 | 6.028,18 | 5.881,16 | 6.028,18 | 6.178,89 | 6.333,36 | 6.491,69

NV-PD = Nivel-Padrgo.

FAIXA

D

Quadro 3-C. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS e
PSICOLOGO ANALISTA TECNICO - PAT

NV-PD 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69
A SALARIO | 6.028,18 | 6.178,89 | 6.333,36 | 6.491,69 | 6.653,99 | 6.820,34 | 6.990,85 | 7.16562 | 7.344,76 | 7.528,38
o NV-PD 70 7 72 73 74 75 76 77 78 79
= SALARIO | 7.716,59 | 7.909,50 | 8.107,24 | 8.309,92 | 8.517,67 | 8.730,61 | 8.948,87 | 9.172,60 | 9.40191| 9.636,96
E NV-PD 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89
¢ SALARIO | 9.877,88 | 10.124,83 | 10.377,95 | 10.637,40 | 10.903,33 | 11.175,92 | 11.455,31 | 11.741,70 | 12.035,24 | 12.336,12
NV-PD 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99
P SALARIO | 12.644,52 | 12.960,64 | 13.284,65 | 13.616,77 | 13.957,19 | 14.306,12 | 14.663,77 | 15.030,37 | 15.406,12 | 15.791,28

NV-PD = Nivel-Padréo.
10.TRANSICAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

10.1. A implantag@o do PCCS acarretara em alterages de vencimentos, na nomenclatura dos cargos e nas
atribuicbes dos funcionarios. A transicdo da situacdo atual para a nova tabela se dara mediante o
enquadramento salarial e a respectiva alteragdo formalizada no contrato de trabalho e carteira
profissional.

10.2. Todos os funcionarios deverdo se manifestar,NformaImente, quanto a adesdo ou ndo ao PCCS,
assinando Termo de Adesdo ou Termo de NAO Ades&o, dentro do prazo a ser estipulado pela
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Presidéncia/Diretoria.

10.2.1. E facultado ao funcionario solicitar a Adesdo ao PCCS a qualquer tempo, entretanto os efeitos
financeiros se houver, ndo retroagirdo a data do prazo estabelecido pela Presidéncia/Diretoria.

10.3. Com o objetivo de racionalizar e atualizar os cargos integrantes do PCCS sera promovida a unificagéo
dos cargos com denominagdes distintas, mas de atribui¢cbes semelhantes e com mesmo nivel de
escolaridade e complexidade.

10.4. A transposigao aos respectivos cargos, com insercao dos funcionarios na nova situagao, obedecera a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribui¢bes entre o cargo de origem e o cargo que for
enquadrado, conforme esta demonstrado no quadro a seguir:

Quadro 4. CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCCS

DE PARA
CARGO ATUAL CARGO NOVO PCCS OCUPAGAO
Servigos Gerais Profissional de V' Servicos Operacionais
Suporte Operacional Suporte Operacional - PSO osLp
. L v Assistente Administrativo
Auxiliar Administrativo ) o
- v Assistente Administrativo/Subsede
Atendente Profissional de ) i
: s . v Designer Gréfico
Assistente de Administragdo Suporte Técnico - PST .
Designer Grafico " Web Designer
g v Assistente de Tecnologia da Informagéo
Analista de Suporte v" Administrador
Assistente Técnico de RH v' Advogado
Coordenador v Analista de Tecnologia da Informagao
. v . .
goordenador da Secretaria Geral Profissional 7 girLTiI;stteaCZreizo&stema Web
erentg Analista Superior — PAS - .
Supervisor v Cientista Social
Supervisor de Secretaria v" Contador
Supervisor Contabil* v' Psiclogo
Bibliotecario v' Supervisor*
Assistente Técnico Psicologo Analista Técnico — PAT | v* Psicdlogo

(*) Candidato aprovado em Concurso Publico e ainda ndo convocado. (**) Esta Ocupagao sera extinta quando de sua vacancia,
nao devendo ser realizado concurso publico para preenchimento de vaga.

10.5.Para o enquadramento salarial sera considerado o valor do salario nominal recebido a época do
enquadramento.

10.6.No caso de designagéo para ocupar cargo de livre provimento (fungéo de confianga), o funcionario tera
direito a receber o salario base acrescido de parcela complementar ou gratificagdo pelo exercicio da
func&o, conforme estabelecido em norma especifica.

11.DESENVOLVIMENTO DOS FUNCIONARIOS

11.1. A Promogao Horizontal por Merecimento — mudanga um (1) nivel-padréo da Tabela Salarial — ocorrera
anualmente em decorréncia do desempenho/comportamento registrado no histérico funcional e nos
resultados obtidos no processo de Avaliagdo de Desempenho.

11.2. A Promogé&o Horizontal por Antiguidade — mudanga de um (1) nivel-padréo da Tabela Salarial - ocorrera
a cada 4 (quatro) anos em decorréncia do tempo de servigo no CRP SP, caso ndo tenha tido nenhuma
promogao por merecimento nos 3 (trés) anos anteriores.

11.3. A Progresséo Vertical (mudanca de faixa salarial na Tabela) se dara em decorréncia das necessidades
de servico do CRP SP, do desempenho profissional, atendendo aos requisitos de acesso e
disponibilidade de vaga, por decisao do Presidente/Diretoria.

Péginag
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12.CONSIDERAGOES FINAIS

12.1.0 funcionério do CRP SP escolheu trabalhar em uma organizagdo que tem por finalidade orientar,
disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Psicdlogo e zelar pela fiel observancia dos principios

de ética e disciplina da classe e, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servigo prestado, maior sera
a necessidade do Conselho em manter este profissional competente.

12.2.0 Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e
satisfacdo profissional do corpo funcional do CRP SP.

Pagina 1 0



&

A 4 i
Conselho Regional vv Véll

de Psico logia SP SOLUCOES EM RH

Il - DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS

1. PROFISSIONAL DE SUPORTE OPERACIONAL - PSO

1.1. OCUPACAO:

1.2,

1.3.

1.1.1.

Servigos Operacionais

DESCRICAO SUMARIA

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.
1.2.4.
1.2.5.
1.2.6.
1.2.7.

Realizar manutengdo preventiva e corretiva de instalagbes e servigos de montagem e reparos
primarios nos sistemas hidraulico, elétrico e pluvial;

Responder pela manutengdo preventiva e corretiva de mobilidrios como mesas, armarios,
cadeiras, mdveis de escritorio e assoalhos, vedagdes e revestimentos de paredes, pisos e tetos,
recuperacdo de estruturas de ferro, aluminio e madeira, tipo portas, janelas, corrimé@os entre
outros;

Auxiliar no transporte de carga, remogéo e descarga de materiais, méveis e equipamentos;
Fazer servigos externos de banco, correios entre outros;

Preparar e distribuir café e agua e zelar pela boa organizagéo da copa;

Controlar os produtos de consumo e limpeza;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

ESPECIFICAGAO DO CARGO:

1.3.1.
1.3.2.

1.3.3.

1.3.4.

Escolaridade: Ensino Fundamental completo;

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de baixa
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho;

Responsabilidade por contatos: contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e
externas, se mal sucedidos podem acarretar pouca repercussao;

Responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e informagdes, internas e
externas, que se divulgados podem acarretar pouca repercussao.

1.4. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

1.5.

1.4.1.
1.4.2.
1.4.3.

1.4.4.
1.4.5.
1.4.6.

Nogdes fundamentais de portugués, matematica;
Nogdes de legislagao e normas técnicas da area de atuacao;

Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagao: marcenaria, elétrica,
pintura, hidraulica, manutencao predial;

Educacéo, cordialidade, prontidao e presteza;
Equilibrio emocional e destreza manual;
Senso de responsabilidade, prudéncia, disciplina e respeito as normas de seguranga no trabalho.

NOTA IMPORTANTE:

1.5.1.

A descricéo das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades
e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho
abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as especificidades da unidade de
lotagao.
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1.6. PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA

PROFISSIONAL DE SUPORTE OPERACIONAL - PSO

NV-PD 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
SALARIO | 1.404,36 | 1.439,47 | 1.47546 | 1.512,34 | 1.550,15 | 1.588,90 | 1.628,63 | 1.669,34 | 1.711,08 | 1.753,85

NV-PD 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20
SALARIO | 1.797,70 | 1.842,64 | 1.888,71 | 1.935,93 | 1.984,32 | 2.033,93 | 2.084,78 | 2.136,90 | 2.190,32 | 2.245,08

NV-PD 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
SALARIO | 2.301,21 | 2.358,74 | 2.417,71 | 2.478,15 | 2.540,10 | 2.603,60 | 2.668,70 | 2.735,41 | 2.803,80 | 2.873,89

NV-PD 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40
SALARIO | 2.945,74 | 3.019,38 | 3.094,87 | 3.172,24 | 3.251,55 | 3.332,83 | 3.416,16 | 3.501,56 | 3.589,10 | 3.678,83

FAIXA

D

NV-PD = Nivel-Padrao.

4 |

.

FAIXA "D"
‘ - PROGRESSAO VERTICAL:
FAIXA "C _ NV-PD: 31
FAIXA "B" PROGRENSVSég ‘£1ERT'CAL- PROMOGAO HORIZONTAL:
i . \V-PD: NV-PD: 32 a 40
FAIXA "A" PROGRZSVSQS ‘1"15RT'CA'-- PROMOGAO HORIZONTAL:
: \V-PD: NV-PD: 22 a 30
INGRESSO NO GARGO: PROMOGAQ HORIZONTAL:
NV-PD: 1 _
\ NV-PD: 12220
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 22 10
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2. PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

2.1. OCUPAGAO:

2.2.

2.1.1. Assistente Administrativo

DESCRICAO SUMARIA:

2.2.1. Executar trabalhos de recepgao e suporte administrativo que envolva: servi¢os de informagao, e
controle de visitantes e correspondéncias, redacdo de documentos e relatérios, digitagao,
reproducéo xerografica, coleta, expedi¢ao, distribuicao e arquivamento de documentos;

2.2.2. Realizar visitas de expedientes junto a Féruns e Comarcas;

2.2.3. Requisitar, receber e controlar o uso de material de consumo;

2.24. Realizar atividades de atendimento ao profissional, bem como atividades de carater
administrativo que envolva redacao e digitacao;

2.2.5. Preparar e dar suporte administrativo as sessdes plenérias éticas e de julgamento;

2.26. Atender as solicitagdes das Comissdes Técnicas (Orientagdo, Etica, Anlise de Titulos de
Especialistas, e outras) ou Grupos de Trabalhos especificos criados pelo CRP-SP;

2.2.7. Efetuar o registro das solicitagdes, interpretar € encaminhar ao demandante, como subsidios
para as agdes do CRP-SP;

2.2.8. Manter sistema de informagao atualizado de todas as solicitagbes recebidas e encaminhadas
para conhecimento interno e da dire¢do do CRP-SP;

2.2.9. \Verificar a situagdo profissional dos psicologos contratados por instituicdes ou empresas que
prestem servicos de psicologia;

2.2.10. Fazer atendimento presencial e por telefone aos usuarios dos servigos do CRP SP;

2.2.11. Preparar, organizar, atualizar, classificar, arquivar, elaborar, redigir, conferir e expedir
documentos que envolva processos de registro, transferéncia, cancelamento da categoria de
Psicélogos;

2.2.12. Informar processos e fornecer subsidios para analise e tomada de decisdo da Diretoria;

2.2.13. Controlar e manter atualizado o arquivamento dos prontuarios de Psicélogos;

2.2.14. Dar suporte administrativo as Segdes Plenarias Ordinérias, Diretoria, Comissdes Tematicas,
Grupos de Trabalhos e Nucleos;

2.2.15. Providenciar o deslocamento e hospedagem dos Conselheiros de Plenario, Diretoria, Grupos de
Trabalho, Comissdes e Nicleos;

2.2.16. Preparar, organizar, atualizar, elaborar e conferir documentos, relatérios, minutas de atos
administrativos e normativos, gréaficos e tabelas;

2.2.17. Executar rotinas, sistemas, métodos e procedimentos de trabalho relativos ao processamento
de folha de pagamentos, recolhimento de encargos sociais, rotinas de administragéo de pessoal,
recrutamento e selegao e administragdo de beneficios;

2.2.18. Executar processos de admissao, rescisdo e administracdo de contratos de trabalho;

2.2.19. Executar rotinas, sistemas, métodos e procedimentos de trabalho relativos a administracdo de
fornecedores, contratos publicos, materiais, processo de compras, recebimento e expedi¢do de
materiais, controle de estoque, analise de custos, precos e resultados, analise de viabilidade
econdmica, administracdo e controle orcamentario;

2.2.20. Preparar, organizar, atualizar, elaborar e conferir documentos, relatérios, graficos e tabelas bem
como prestar atendimento ao profissional e ao publico em geral;

2.2.21. Controlar fundo fixo (pequeno caixa), verbas, contas a pagar e fluxo de caixa, conferindo notas

fiscais/recibos e prestando contas;
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Realizar conciliagdo e analise de movimentos contébeis;

Fazer langamentos contabeis da folha de pagamentos, balancetes e outros demonstrativos de
contas preparando / elaborando a declaracdo de imposto de renda, DIRF e demonstrativos
gerenciais, cadastramento e controle do arquivo inativo e do inventario fisico;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

2.3. OCUPAGAO:

2.3.1. Assistente Administrativo/Subsede

2.4. DESCRICAO SUMARIA:

24.1.

24.2.

243.

244,

245.
24.6.

24.7.

24.8.
24.9.
2.4.10.

Realizar todos os trabalhos de ordem administrativa que envolvam: atendimento, secretaria,
ética, orientagdo e fiscalizacdo, financeiro, contabilidade, eventos, servicos de informagao,
compras, almoxarifado, dentre outros necessarios a gestao;

Executar as atividades de atendimento a categoria e ao publico em geral, conforme
procedimentos preestabelecidos, normativas e legislagao vigente;

Preparar, organizar, atualizar, classificar, arquivar, elaborar, redigir, conferir e expedir
documentos, relatorios, graficos e tabelas, quando demandados ou sempre que necessario;

Manter a regularidade fiscal da Subsede junto aos 6rgdos publicos (municipais, estaduais e
federal), com acompanhamento da COAFI/Contabilidade;

Realizar trabalhos externos, sempre que necessario;

Executar servigos de suporte operacional para a realizagdo de reunides/eventos, sempre que
necessario;

Cuidar e demandar assisténcia de infraestrutura, objetivando a manuteng&o predial, hidraulica e
elétrica;

Informar processos e fornecer subsidios para andlise e tomada de deciséo da gestéo;
Manter organizado o controle de correspondéncias enviadas e recebidas da unidade de trabalho;
Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagéo.

2.5. OCUPAGAO:

2.5.1. Designer Grafico

2.6. DESCRICAO SUMARIA

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.64.
2.6.5.
2.6.6.
26.7.

Preparar, organizar, elaborar, atualizar e conferir documentos, relatérios, graficos e tabelas bem
como prestar atendimento ao profissional e ao publico em geral na area em que atua;

Executar, sob supervisdo, atividades de preparo técnico de comunicagéo interna e externa,
graficas utilizando a suite de aplicativos de aplicativos Adobe (In Design, llustrador, Photoshop),
CorelDraw e aplicativos similares;

Preparar composigbes graficas, diagramagéo, desenvolver marcas, materiais impressos,
papelaria, sinaliza¢do, interface de web, infogréficos e ilustragdes;

Definir especificagdes técnicas para produgdo de materiais impressos;

Acompanhar a produgéo dos materiais analisando e aprovando provas gréfica e conteudo;
Fazer diagramac&o de livros, jornais e publicagdes similares;

Realizar outras atividades correlatadas da unidade de lotagao.

2.7. OCUPAGAO:
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2.7.1. Web Designer

2.8. DESCRIGAO SUMARIA

2.8.1.

2.8.2.

2.83.
2.84.
2.8.5.

2.8.6.

28.7.

2.8.8.

2.8.9.

2.8.10.

2.8.11.

2.8.12.
2.8.13.

Construir paginas dindmicas a serem inseridas no site/portal, contendo videos,
imagens/animagdes entre outros, alimentando e verificando as atualizagdes necessarias
cotidianamente;

Gerenciar o pagamento e a continuidade da hospedagem e dos registros de site pertencentes
ao 6rgao;

Editar imagens para internet utilizando ferramentas de editoragio de imagens;

Elaborar rotinas de acesso a banco de dados e aplica¢des para internet e intranet;

Gerenciar arquivos do site via FTP ou outras ferramentas, auxiliando no compartilhamento de
dados online entre sede / subsedes e demais colaboradores;

Elaborar e aplicar treinamentos aos usuarios, divulgando internamente as caracteristicas e modo
de utilizagao dos sistemas desenvolvidos ou adquiridos e em uso na instituicao;

Analisar, avaliar e propor novos itens e projetos referente a internet voltados a Psicologia e aos
conselhos em geral de modo a otimizar pontos positivos e reduzir pontos negativos;

Participar interativamente da implantagao de projetos de implementagéo de novas tecnologias,
disseminacdo de conhecimentos e utilizagdo de informagdes via site efou internet, pelo publico-
alvo do Conselho;

Operar equipamento de transmiss&o (camera de video, ferramenta para corte de camera, ajuste
de audio entre outros) nos eventos do CRP-SP;

Editar videos, gerenciar sua exportacdo para o site € para as midias sociais, bem como para
midias fisicas quando necessario;

Enviar Boletins Informativos, além de gerenciar o cadastro dos psicélogos que se inscrevem pelo
site para recebe-los;

Coordenar sistematicamente o uso da ferramenta de envio pelas Subsedes;
Realizar outras atividades correlatadas da unidade de lotagao.

2.9. OCUPAGAO

2.9.1. Assistente de Tecnologia da Informagao

2.10.DESCRICAO SUMARIA

2.10.1.

2.10.2.
2.10.3.

2.104.

2.10.5.

2.10.6.

2.10.7.

Executar servigos de suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configuragbes de equipamentos, utilizacdo do hardware/software e atualizagao de
aplicativos;

Manter-se informado sobre as normas gerais do Sistema CFP/CRP e as especificas de sua area;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicagéo uniforme e eficiente das normas utilizadas
na execugao dos servigos relativos a sua area de atuacao;

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizagdo e de desenvolvimento de
softwares de apoio;

Diagnosticar, verificar e avaliar as causas de interrupgdo no processamento de dados,
solucionando efou informando deficiéncias apresentadas nos dados, programas, sistema
operacional ou nos equipamentos de processamento;

Acompanhar, auxiliar e verificar o desempenho e a disponibilidade do sistema de rede de
computadores do Conselho, solucionando distorgdes e propondo alteragbes para a melhoria do
atendimento aos usuarios;

Executar a instalagdo e manutengéo de programas para atender as solicitagdes dos usuarios;
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2.10.13.

2.10.14.
2.10.15.

2.10.16.
2.10.17.

2.10.18.

2.10.19.
2.10.20.

2.10.21.

2.10.22.
2.10.23.
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Realizar as rotinas de “Back-up” dos equipamentos que estao em procedimentos de manutengéo
preventiva e corretiva;

Providenciar a corre¢éo das informagdes gravadas, interpretando erros e/ou tomando medidas
necessarias para sua corre¢ao, a fim de possibilitar trabalhos subsequentes;

Operar equipamentos de informatica, carregando-os com os programas adequados e digitando
os dados pertinentes, objetivando a formatagao dos dados e facilitar trabalhos subsequentes;

Efetuar reparos e a manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de sua area de
atuagéo, quando for o caso;

Ministrar programas de treinamento aos usuarios dos servicos de tecnologia da informagéo
seguindo metodologia preestabelecida, bem como auxiliando o treinando nos programas
utilizados pelo Conselho;

Realizar a instalagéo e atualizagao de aplicativos e sistemas no CRP SP, quando solicitado;
Dar suporte técnico de Tl as Subsedes;

Realizar deslocamentos entre Sede e Subsedes para manutencédo corretiva e/ou preventiva
pertinentes a Tl;

Orientar e executar os processos, procedimentos e rotinas de suporte técnico em informatica;

Auxiliar na selegdo de equipamentos e produtos que venham a atender as solicitagdes dos
usuarios do CRP SP;

Realizar a instalagdo e atualizagdo somente de programas homologados pela unidade de
Informatica e com licenga de uso do fornecedor adquirido pelo CRP.

Orientar a instalagdo e manutencédo de programas para atender as solicitagbes dos usuarios;

Realizar as rotinas de “Back-up” dos sistemas operacionais em geral, bem como a seguranga
interna do setor;

Providenciar a corre¢éo das informagdes gravadas, interpretando erros e/ou tomando medidas
necessarias para sua correcao, a fim de possibilitar trabalhos subsequentes;

Efetuar a instalagdo e manutengdo de programas de Tl para atender as solicitagdes de usuarios;
Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

2.11.ESPECIFICAGAO DO CARGO:

2.11.1.

2.11.2.

2.11.3.

2.114.

Escolaridade: Ensino Médio completo e/ou habilitagéo técnica especifica com registro em Ordem
ou Conselho do Exercicio Profissional, se houver;

Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho;

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informacoes
e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de
natureza técnico-administrativa;

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagbes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

2.12.CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

2.12.1.
2.12.2.
2.12.3.
2.124.
2.12.5.

Capacidade de comunicagéo e equilibrio emocional;

Educacéo, cordialidade, prontidao e presteza;

Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos;
Redagéo de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal;
Raciocinio l6gico e nogdes de estatistica e matematica financeira;
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2.12.6. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da area de atuagéo;

2.12.7. Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da é&rea de atuagdo: planejamento e
administracao;

2.12.8. Classificagdo, conciliagdo e demonstragdes contabeis; elaboragcdo, administragdo e controle
orgamentario; matematica financeira, anélise de custos, pregos e resultados;

2.12.9. Administracdo de materiais: processo de compras e almoxarifado; elaboragdo e gestdo de
contratos publicos; recebimento, expedicao e controle de estoques;

2.12.10. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagao: Word, Excel, Outlook e
utilizagao de banco de dados.

2.13.NOTA IMPORTANTE:

2.13.1. A descricdo das principais atribuicbes € compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as
especificidades da unidade de lotagéo.

2.14.PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA

PROFISSIONAL DE SUPORTE TECNICO - PST

NV-PD | 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35
SALARIO | 2.603,60 | 2.668,70 | 2.73541 | 2.803,80 | 2.873,89 | 2.945,74 | 3.019,38 | 3.094,87 | 3.172,24 | 3.251,55
NV-PD 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45
SALARIO | 3.332,83 | 3.416,16 | 350156 | 3.589,10 | 3.678,83 | 3.770,80 | 3.865,07 | 3.961,69 | 4.060,74 | 4.162,25
NV-PD | 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55
SALARIO | 4.266,31 | 4.372,97 | 4.482,29 | 4.594,35 | 4.709,21 | 4.826,94 | 4.947,61 | 5.071,30 | 5.198,08 | 5.328,04
NV-PD 54 55 56 57 58 59 60 61 64 65
SALARIO | 5.461,24 | 5.597,77 | 5.737,71 | 5.881,16 | 6.028,18 | 5.881,16 | 6.028,18 | 6.178,89 | 6.333,36 | 6.491,69
NV-PD = Nivel-Padréo.

FAIXA

D

4 |
A I FAIXA "D"

‘ - PROGRESSAO VERTICAL:
FAIXA "C NV-PD: 56
— PROGRESSAO VERTICAL: PROMOGAO HORIZONTAL:
A - NV-PD: 46 NV-PD: 57 a 65
FAIXA "A" PROGRZS\/SQS ‘QERT'CA'—- PROMOGAO HORIZONTAL:
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAO HORIZONTAL: NV-PD:272 %5

NV-PD: 26 NV-PD: 37 a 45

PROMOGAO HORIZONTAL:

NV-PD: 27 a 35
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3. PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

3.1. OCUPAGAO:

3.2.

3.3.

34.

3.5.

3.6.

3.1.1. Administrador

DESCRICAO SUMARIA:

3.2.1.  Planejar, organizar e gerenciar as atividades administrativas e as operagdes financeiras do
Conselho visando assegurar que todas as rotinas contabeis, fiscais-tributarias, contas a
pagar/receber, tesouraria, servigos gerais, recursos humanos, custos, patriménio, suprimentos,
logistica e demais atividades sejam executadas dentro das normas e politicas estabelecidas e
dos dispositivos legais vigentes;

3.2.2.  Supervisionar e orientar as atividades financeiras incluindo o planejamento econdémico-financeiro
e orcamentario visando assegurar adequado controle sobre toda a movimentagéo financeira no
que se referem a pagamentos, recebimentos e transferéncias de numerarios;

3.2.3. Orientar e supervisionar as atividades de informatizago dos processos e sistemas, visando
assegurar a disponibilidade de sistemas computadorizados tecnologicamente atualizados e que
atendam as necessidades de todas as areas do Conselho;

3.24. Gerenciar processos licitatdrios, de compras e de contratagdo de terceiros, sob 0 ponto de vista
legal, fiscal-tributéario e administrativo;

3.2.5.  Supervisionar a realizagéo de eventos promovidos pelo Conselho, desde o planejamento até a
€xecucao;

3.2.6. Supervisionar administrativamente as atividades das assessorias vinculadas ao Conselho
(Juridica, Comunicag&o), participando diretamente dos encaminhamentos e procedimentos
necessarios;

3.2.7. Participar da elaborag¢do do planejamento das atividades anuais do Conselho e coordenar e
controlar sua execugao;

3.2.8. Fornecer subsidios para analise e tomada de decisao a dire¢cdo do CRP-SP;

3.2.9. Representar o CRP junto a entidades, érgdos publicos e terceiros, quando solicitado pela
diretoria;

3.2.10. Zelar pela probidade administrativa do Conselho;

3.2.11. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

OCUPACAO:

3.3.1. Advogado

DESCRICAO SUMARIA:

3.4.1. Realizar a prestacao de servicos de natureza judicial-contenciosa, juridico-administrativa e de
consultoria preventiva.

3.4.2.  Acompanhar os processos licitatérios;

3.4.3. Assessorar a Diretoria / Plenario em demandas pontuais; e

3.4.4. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

OCUPACAO:

3.5.1. Analista de Tecnologia da Informagao

DESCRICAO SUMARIA:
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3.6.1.  Coordenar e distribuir as demandas de Tl para a equipe de trabalho;

3.6.2.  Gerir a infraestrutura tecnolégica da unidade de lotagéo;

3.6.3. Estabelecer as necessidades de “hardware” de comunicagéo de dados, adequadas ao suporte
dos sistemas de processamento de dados;

3.6.4. Realizar estudos para melhoria do desempenho do sistema de rede de computadores do CRP
SP;

3.6.5. Manter os sistemas corporativos do CRP e seus legados operacionais;

3.6.6.  Gerar relatérios e parecer técnico para apoio a tomada de decisao;

3.6.7. Elaborar, juntamente com os usuarios, cronograma de processamento, verificando
necessidades, estipulando datas e analisando disponibilidades, visando alcangar os objetivos
desejados;

3.6.8. Controlar a documentacao referente ao processamento de dados, analisando e verificando se
esta de acordo com os padrdes definidos, objetivando manter a uniformidade do sistema de
informagdes e a sua atualizacéo;

3.6.9. Orientar na selecdo de equipamentos e produtos que venham a atender as solicitagcbes dos
usuérios do CRP SP;

3.6.10. Participar da implantagdo e/ou manutencdo de sistemas, orientando o pessoal das areas
envolvidas pelas novas rotinas;

3.6.11. Realizar apresentagdes e demonstragdes para usuarios dos sistemas informando sobre o
andamento dos trabalhos de acordo com as fases de desenvolvimento;

3.6.12. Elaborar “layout” da instalagdo de equipamentos (*hardware”), bem como avaliar as condi¢ces
necessarias para efetuar as instalagoes;

3.6.13. Realizar as atividades de administra¢do de banco dados;

3.6.14. Analisar a viabilidade técnico-econdmica de projetos de sistemas de informacdo de dados,
incluindo previsdo de custos;

3.6.15. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

OCUPACAO

3.7.1. Analista de Sistema Web

DESCRICAO SUMARIA:

3.8.1.  Fornecer subsidios para analise e tomada de decis&o na area de aplicacdes Web;

3.8.2.  Elaborar estudos para criacdo de sistemas, dimensionando requisitos e funcionalidade e sua
arquitetura;

3.8.3. Realizar levantamento de requisitos e regras de negdcios;

3.8.4. Elaborar sistemas de acordo com as necessidades do CRP SP;

3.8.5.  Mapear os processos e efetuar o ajuste de dados, estabelecendo padrdes de qualidade das
rotinas, avaliando o impacto das alteragdes, visando a garantia da integridade dos sistemas;

3.8.6.  Elaborar documentagéo técnica, acompanhar e validar as rotinas e processos, manuais, etapas
operacionais e outras agdes correlatas;

3.8.7.  Atuar com orientacdo a objetos, UML e padrbes de projetos;

3.8.8.  Acompanhar e buscar melhoria para os sistemas em desenvolvimento no CRP SP;

3.8.9.  Atuar em processos de suporte, de desempenho de aplicacdes, de qualidade em engenharia de
software e de testes de sistemas;

3.8.10. Gerar analise de documento contendo tudo o que o novo sistema farg;

3.8.11. Preparar e apresentar sistematica relatérios de atuacéo e performance;

Pagina 1 9



&

3.8.12.
3.8.13.

3.8.14.
3.8.15.
3.8.16.
3.8.17.
3.8.18.
3.8.19.

3.8.20.
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Manter-se informado sobre as normas gerais do Sistema CFP/CRP e as especificas de sua area;

Orientar e oferecer meios que facilitem a aplicag@o uniforme e eficiente das normas utilizadas
na execugao dos servigos relativos a sua area de atuagao;

Avaliar novas técnicas e identificar a necessidade de atualizagio e de desenvolvimento de
softwares de apoio;

Auxiliar na selegdo de equipamentos e produtos que venham a atender as solicitagdes dos
usuarios do CRP SP;

Providenciar a corre¢do das informagbes gravadas, interpretando erros e/ou tomando medidas
necessarias para sua corre¢ao, a fim de possibilitar trabalhos subsequentes;

Pesquisar, adquirir e configurar novos softwares e novas versdes dos softwares em uso, a serem
utilizados como facilitadores no processo de construgao e atualiza¢do do site;

Pesquisar, definir e especificar mecanismos de segurancga e protecdo de dados dos sistemas
desenvolvidos;

Pesquisar, testar e sugerir novos sistemas e equipamentos relacionados aos desenvolvimento
Web;

Realizar outras atividades da unidade de lotag&o.

3.9. OCUPACAO:

3.9.1. Bibliotecario

3.10.DECRICAO SUMARIA:

3.10.1.
3.10.2.
3.10.3.
3.10.4.
3.10.5.
3.10.6.
3.10.7.
3.10.8.

3.10.9.

3.10.10.
3.10.11.
3.10.12.

3.10.13.

Atender o usuario e apresentar as principais fontes de informagéo;

Catalogar, classificar e cadastrar o material do acervo;

Criar e desenvolver aplicativos especificos para dinamizagao das rotinas de pesquisa;
Criar mecanismos para detectar as necessidades de informag&o do usuario;

Elaborar projeto para a digitalizaco dos documentos;

Executar a selecdo, aquisi¢ao e registro dos documentos do setor e sua digitalizacao;
Organizar, inventariar e conservar 0 acervo;

Orientar o processo de desenvolvimento da base de dados para armazenar os documentos do
setor e manter 0 banco de dados;

Executar medidas preventivas contra danos ao acervo (higienizagéo através de remogéo de
residuos poluentes e reparos necessarios);

Colaborar com bibliotecas parceiras, quando for o caso;
Participar de atividades que objetivem a divulgagdo do CEDOC;

Preparar e apresentar sistematicamente relatérios de atuacéo e performance dos servigcos sob
a sua responsabilidade;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

3.11.0CUPACAO:

3.11.1.Cientista Social

3.12.DESCRICAO SUMARIA:

3.12.1.

Desenvolver atividades de pesquisas, publicagdes, registros e agdes sobre a atuagéo
profissional de psicélogos em politicas publicas;
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3.12.2.
3.12.3.

3.12.4.

3.12.5.

3.12.6.

3.12.7.
3.12.8.

3.12.9.
3.12.10.

3.12.11.
3.12.12.
3.12.13.
3.12.14.

3.12.15.
3.12.16.

3.12.17.
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Assessorar a Coordenadoria Técnica, Diretoria, Plenario, areas e comissdes do CRPSP sobre
questdes relacionadas a Politicas Publicas;

Desenvolver pesquisas com vistas a produgdo de Referéncias Técnicas para atuagao
profissional dos Psicélogos nas politicas publicas;

Registrar o conjunto de informagdes (tedricas, técnicas e politicas) decorrentes da pratica dos
psicdlogos em diferentes politicas publicas, assim como as potencialidades e dificuldades que
encontram;

Elaborar materiais que sistematizem e aprofundem as questdes regionais identificadas nas
pesquisas desenvolvidas pelo CREPOP;

Potencializar a divulgacéo dos documentos produzidos pelo CREPOP, através da organizag&o
e participagdo em eventos técnicos, politicos e cientificos divulgando os produtos regionais e
nacionais do CREPOP;

Desenvolver e executar projetos regionais vinculados ao CREPOP, definidos a partir de
demandas locais e previamente acordados com a gestao do CRP;

Participar de atividades de formacdo permanente e avaliagdo dos processos de trabalho em
politicas publicas;
Conhecer os marcos légicos e legais dos campos relacionados a atuagao dos psicélogos;

Emitir e divulgar noticias sobre o campo das Politicas Publicas de interesses para os psic6logos
nos meios de comunicagdo do CRP;

Fomentar a¢des de regionalizacdo das discussdes sobre a atuagéo dos Psicdlogos nas Politicas
Publicas em consonéncia com as politicas de gestdo da Plenaria do CRP;

Aprofundar o processo de investigagdo e reconhecimento da insercdo de psicélogos em
diferentes politicas publicas no ambito estadual, visando sua qualificagao;

Potencializar o CREPOP como ferramenta de gestdo fornecendo subsidios para agdes da
Plenaria do CRP, bem como, para outros setores do CRP;

Manter atualizado Banco de Dados com informagdes relativas a Psicologia e Politicas Publicas
na abrangéncia do CRPSP;

Coordenar equipe e organizar processos de trabalho relacionados as agdes acima descritas;

Elaborar anélises sociais de temas especificos, objetivando subsidiar a tomada de decisdo do
CRPSP.

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

3.13.0CUPACAO:

3.13.1.C

ontador

3.14.DESCRICAO SUMARIA:

3.14.1.

3.14.2.

3.14.3.
3.14.4.

3.14.5.
3.14.6.

Coordenar o fechamento de balancetes mensais, balango anual, dentro dos prazos
estabelecidos;

Manter rigoroso controle e acompanhamento sobre os procedimentos relativos as contas
contabeis;

Controlar a correta contabilizagdo de todos os documentos do Conselho;

Coordenar o inventario fisico dos bens patrimoniais, emitindo relatérios, com o objetivo de manter
compativeis os registros contabeis com o controle fisico dos bens, de acordo com legislagéo;

Elaborar e construir procedimentos para a proposta orgamentaria do Conselho;

Preparar a prestagéo de contas anual conforme Manual do Conselho Federal de Psicologia e
pronunciamentos do Tribunal de Contas da Uniéo — TCU;
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3.14.7.
3.14.8.

3.14.9.
3.14.10.
3.14.11.

3.14.12.
3.14.13.
3.14.14.
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Preparar documentos e relatérios de apoio para Comisséo de Auditoria e Controle Interno;
Acompanhar, permanentemente, as modificagdes ocorridas na legislagdo, contabil, fiscal e
tributaria;

Pesquisar a legislagao contabil para atendimento de consultas quanto a realizagao de alteragdes
no plano de contas, segundo as exigéncias legais e administrativas;

Manter e controlar as despesas do Conselho através do centro de custo para a sede e cada
subsede;

Manter o quadro de obrigagoes fiscais e legais, da sede e subsedes, junto as Prefeituras e outros
o6rgéos atualizado anualmente;

Emitir relatérios contabeis com analise critica de resultados;
Preparar e apresentar sistematicamente relatorios de atuagao e performance;
Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

3.15.0CUPACAO:

3.15.1.P

sicélogo

3.16.DESCRICAO SUMARIA:

3.16.1.

3.16.2.
3.16.3.
3.16.4.
3.16.5.

3.16.6.
3.16.7.

3.16.8.

3.16.9.

3.16.10.
3.16.11.
3.16.12.

3.16.13.
3.16.14.

3.16.15.

Orientar a programacao, execucao e avaliagdo de ag¢des de capacitacdo e de desenvolvimento
profissional e institucional;

Elaborar programas de avaliagao de desempenho;
Realizar estudos e intervengdes dirigidas a satde do trabalhador;
Acompanhar as atividades da Comissao de Saude do Trabalhador — COMSAT;

Realizar as atividades de recrutamento e selecdo de estagiarios e temporérios e jovens
aprendizes;

Fazer o acompanhamento de performance dos estagiarios, temporarios e jovens aprendizes;

Planejar, aplicar e avaliar pesquisas para a avaliagdo da gestao e das relagdes do trabalho,
propondo solugdes e medidas para alinhamento da prestagao de servigos do CRP;

Planejar, executar, acompanhar e avaliar agdes de treinamento, desenvolvimento e capacitagao
dos funcionarios do Conselho;

Acompanhar a execugéo do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS, coordenando e/ou
executando o processo de ascensao funcional;

Manter sistematicamente a divulgagéo de normativos internos de pessoal;
Elaborar e atualizar publicagdes referentes a gestéo de pessoas;

Planejar, elaborar, coordenar, acompanhar, assessorar, pesquisar € executar procedimentos e
programa, relativos a area de Psicologia Organizacional e do Trabalho;

Preparar e apresentar sistematicamente relatérios de atuagéo e performance de sua unidade

Manter-se atualizado com a legislagdo da psicologia e técnicas referentes a Psicologia
Organizacional e do Trabalho;

Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

3.17.0CUPAGAO:

3.17.1.

Supervisor (Em extingdo quando de sua vacancia, ndo devendo ser realizado concurso
publico para preenchimento de vaga.)

3.18.DESCRICAO SUMARIA:
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3.18.1.

3.18.2.
3.18.3.
3.18.4.
3.18.5.

3.18.6.
3.18.7.

3.18.8.
3.18.9.

3.18.10.
3.18.11.

3.18.12.
3.18.13.
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Supervisionar, orientar e controlar processos, procedimentos e rotinas administrativas de sua
unidade organizacional;

Analisar e garantir a exatidao dos documentos e relatérios gerados em sua unidade;
Promover inovagdes e mudangas em sua unidade buscando a eficiéncia e presteza das agdes;
Promover permanentemente a racionalizagdo dos processos e rotinas em sua unidade;

Identificar na sua unidade a possibilidade de riscos e ou conflitos que possam gerar
contingéncias ao Conselho;

Administrar os recursos humanos de sua unidade enfatizando a reducdo do absenteismo;

Capacitar com sua experiéncia funcionarios de sua unidade nos processos de trabalhos
especificos;

Analisar pendéncias e encaminhar a solugao dos problemas de sua unidade de atuac&o;

Gerar mensalmente informagdes gerenciais qualitativas e quantitativas de sua unidade dentro
dos prazos estabelecidos pelo superior imediato;

Propor aos superiores a adogao de novas tecnologias para sua unidade;

Garantir apoio e suporte para ao bom funcionamento das Subsedes em relacdo a sua area de
atuacao, criando rotinas e processos, estabelecendo prazos e quando necessario como visitas
presenciais, aprovadas pelo superior imediato;

Manter-se atualizado com a legislagéo especifica de sua unidade de atuago;
Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

3.19.ESPECIFICAGAO DO CARGO:

3.19.1.

3.19.2.

3.19.3.

3.194.

Escolaridade: Ensino Superior completo e habilitagdo técnica especifica com registro em Ordem
ou Conselho do Exercicio Profissional;

Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de alta
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho;

Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes
e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar em contingéncias para o0 Conselho

Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagbes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

3.20. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

3.20.1.
3.20.2.
3.20.3.
3.20.4.

3.20.5.
3.20.6.
3.20.7.
3.20.8.

Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servicos;
Redagéo de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal;
Conhecimento e dominio de rotinas administrativas e contabeis;

Dominio de aplicativos e sistemas informatizados tais como: Word, Excel, Power Point, Outlook
e sistemas especificos do Conselho como o Siscont-Net;

Lideranga e trabalho em equipe;

Habilidade no lidar com situagdes adversas;

Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

Planejamento e administragdo do tempo e dos processos de trabalho da unidade.

3.21.NOTA IMPORTANTE:

3.21.1.

A descrigdo das principais atribuicdes € compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas
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multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as
especificidades da unidade de lotagéo.

3.22.PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA
PROFISSIONAL ANALISTA SUPERIOR - PAS

NV-PD 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69

A SALARIO | 6.028,18 | 6.178,89 | 6.333,36 | 6.491,69 | 6.653,99 | 6.820,34 | 6.990,85 | 7.16562 | 7.344,76 | 7.528,38
NV-PD 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79

= 8 SALARIO | 7.716,59 | 7.909,50 | 8.107,24 | 8.309.92 | 8517,67 | 8.730,61| 8.94887 | 9.172,60 | 9.40191| 9.636,96
= NV-PD 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89

¢ SALARIO | 9.877,88 | 10.124,83 | 10.377,95 | 10.637,40 | 10.903,33 | 11.175,92 | 11.455,31 | 11.741,70 | 12.035,24 | 12.336,12
NV-PD 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99

P SALARIO | 12.644,52 | 12.960,64 | 13.284,65 | 13.616,77 | 13.957,19 | 14.306,12 | 14.663,77 | 15.030,37 | 15.406,12 | 15.791,28

NV-PD = Nivel-Padrao.

4 |
‘ FAIXA "D"

‘ - | PROGRESSAQ VERTICAL:
FAIXA "C NV-PD: 90

FAIXA "B PROGRENSVSég ‘QERT'CA“ PROMOGAO HORIZONTAL:
5 . \V-PD: NV-PD: 91299
FAIXA "A" PROGRZS\/S’;g ‘;ERT'CAL- PROMOGAO HORIZONTAL:
. WV-PL: NV-PD: 81 a 89
’NGRESNf/OP'é? GCOARGO' PROMOGAQ HORIZONTAL:
\V-PD: NV-PD: 71 a 79
PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 61 a 69
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4. Psicoélogo Analista Técnico - PAT

4.1. OCUPAGAO:

42.

43.

2.10.1 Psicélogo

DESCRICAO SUMARIA:

4.2.1. Realizar atividades de atendimento ao profissional e ao publico em geral bem como atividades
de carater técnico que envolva redacéo, pesquisa e digitagao;

4.2.2. Preparar, organizar, atualizar e conferir arquivos, documentos e relatorios;

4.2.3. Fornecer subsidios para anélise e tomada de deciséo;

424. Atender as solicitagdes pertinentes a area técnica do CRP SP (Orientagdo, Etica, Analise de
Titulos de Especialistas, Direitos Humanos, Politicas Publicas, CAPL, e outras) ou Grupos de
Trabalhos Especificos criados pelo CRP SP;

425. Efetuar o registro das solicitagbes, interpretar e encaminhar ao demandante, como subsidios
para as agdes do CRP-SP;

4.2.6. Elaborar pareceres e relatdrios técnicos relacionados a questdes de orientacdo, fiscalizacéo,
ética, analise de titulos de especialistas e outros relativos a campos de insercéo e interesse da
Psicologia, relacionados ao trabalho do CRP SP;

42.7. Realizar atividades de orientagdo & categoria, por meio de atendimentos telefonicos, escritos, e
presenciais, participagdo em debates e encontros coletivos com psicologos;

4.2.8. Manter sistema de informagéo atualizado de todas as solicitagdes recebidas e encaminhadas
para conhecimento interno e da dire¢do do CRP-SP;

4.2.9. Realizar atividades de Fiscalizacdo conforme definido pelo Conselho instituicdes e locais que
prestam servigos de Psicologia;

4.2.10. Assessorar tecnicamente processos de tomada de decisdes e promogéo de debates em relagao
a dimens&o ética do exercicio profissional da psicologia;

4.2.11. Manter-se atualizado em relagdo as referéncias técnicas e legais que orientem o exercicio
profissional ou estejam a ele relacionados;

4.2.12. Acompanhar e subsidiar tecnicamente diretrizes produzidas pelo CRP SP relativas a intervengao
da Psicologia nas Politicas Publicas nas diversas areas e campos de atuagao;

4.2.13. Assessorar tecnicamente a participagdo do CRP SP em agdes em interface com outras
entidades, relacionadas ao exercicio profissional da psicologia na sociedade;

4.2.14. Realizar pesquisa e coleta de dados e informagdes técnicas com o apoio juridico no Sistema
Conselho e outros 6rgéos similares;

4.2.15. Realizar diligéncias para a averiguagéo de dendncias ou indicios de infragao;

4.2.16. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

ESPECIFICACAO DO CARGO:

4.3.1. Escolaridade: Ensino Superior completo em Psicologia com registro no Conselho do Exercicio
Profissional.

43.2. Complexidade das tarefas: A execugdo das tarefas pressupde o uso de aptidées de alta
complexidade, apreendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através
da vivéncia no trabalho.

4.3.3. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informacdes

e esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de
natureza técnico-administrativa.
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4.3.4. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagdes confidenciais,
internos e externos, que se divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do Conselho.

4.4. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
44.1. Conhecimento de rotinas técnico-administrativas: planejamento, pesquisa, organizagdo e
controle de processos de trabalho, documentos e atividades externas;
44.2. Conhecimento de legislacdo e normas técnicas atinentes a profissao de Psicologia;

4.4.3. Dominio / conhecimento dos seguintes aplicativos e sistemas informatizados: Word, Excel,
Power Point, Outlook e Utilizagdo de Banco de Dados.

44.4. Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos;
445. Redagéo de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal;
44.6. Relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos;
44.7. Trabalho em equipe;

4.4.8. Habilidade no lidar com situacdes adversas;

44.9. Discernimento, iniciativa e flexibilidade;

4.5. NOTA IMPORTANTE:

451. A descricdo das principais atribuicbes €& compativel com as multiplas atividades,
responsabilidades e competéncias do cargo em carreira contemplando caracteristicas
multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e atitudes vinculados as
especificidades da unidade de lotagéo.

4.6. PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA:
PROFISSIONAL ANALISTA TECNCO - PAT

N NV-PD 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69
SALARIO | 6.028,18 | 6.178,89 | 6.333,36 | 6.491,69 | 6.653,99 | 6.820,34 | 6.990,85 | 7.165,62 | 7.344,76 | 7.528,38

NV-PD 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79

= 8 SALARIO | 7.716,59 | 7.909,50 | 8.107,24 | 8.309.92 | 8517,67 | 8.730,61| 8.94887 | 9.17260 | 9.40191| 9.636,96
= c NV-PD 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89
SALARIO | 9.877,88 | 10.124,83 | 10.377,95 | 10.637,40 | 10.903,33 | 11.175,92 | 11.455,31 | 11.741,70 | 12.035,24 | 12.336,12

N NV-PD 90 91 92 93 94 95 96 97 98 99
SALARIO | 12.644,52 | 12.960,64 | 13.284,65 | 13.616,77 | 13.957,19 | 14.306,12 | 14.663,77 | 15.030,37 | 15.406,12 | 15.791,28

NV-PD = Nivel-Padrao.

A A| FAIXA "D"

‘ o PROGRESSAO VERTICAL:
FAIXA "C . NV-PD: 90
FAIXA "B PROGRENSVSég ‘QERT'CA'—- PROMOGAO HORIZONTAL:
i A V-PD: NV-PD: 91 a 99
FAIXA "A" PROGRZS\IS’SS_ ‘;ERT'CA'-- PROMOGAO HORIZONTAL:
: IV-PD: NV-PD: 81 a 89
INGRESSO NO CARGO: PROMOGAO HORIZONTAL:
NV-PD: 60 NV-PD: 71279
PROMOGAO HORIZONTAL: '
NV-PD: 61 a 69
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lil - ASCENSAO FUNCIONAL

1. APRESENTAGAO

1.1. A progressao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar, no ambito do CRP SP, o processo de progressdo funcional dos colaboradores em
conformidade com o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS.

1.2. O processo de progresséo funcional dos funcionarios efetivos do CRP SP abrange:

1.2.1.

1.2.2.

1.2.3.

Promogao Horizontal por Merecimento: E a passagem de um funcionario de um nivel-padrdo
para outro na faixa salarial do cargo, como forma de recompensar o desempenho daqueles que
se destacam da média, identificados por processo de avaliagdo de desempenho;

Promogao Horizontal por Antiguidade: E a passagem de um funcionario de um nivel-padréo para
outro na faixa salarial do cargo, como forma de recompensar a permanéncia no quadro de
pessoal do CRP SP, identificados por processo de contagem do tempo de casa;

Progresséo Vertical: Movimentagéo de uma faixa salarial para outra, dentro do mesmo cargo,
condicionada a aprovacao de abertura de vaga com esta finalidade;

2. PROMOGAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO E POR ANTIGUIDADE

2.1. Analise
2.1.1.

do Histérico Funcional

Para a concessao da promogao horizontal ao funcionario ocupante de cargo efetivo no CRP SP
serdo utilizados os seguintes critérios de excluséo:

2.1.1.1. Tenha tempo efetivo como funcionario do CRP SP inferior a 12 (doze) meses,
contados até a data de 31 de dezembro do ano anterior;

2.1.1.2.  Tenha sido punido, por escrito, nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a data da
concessao da promogao;

2.1.1.3. Tenhaestado em licenga médica por periodo superior a 160 (cento e sessenta) horas,
consecutivas ou ndo (exceto nos casos de acidente do trabalho, doencas
ocupacionais e/ou licenga maternidade), até a data de 31 de dezembro do ano
anterior.

2.1.1.4. Tenha tido qualquer modalidade de suspenséo de contrato de trabalho nos Gltimos 12
(doze) meses contados até a data da concesséo da promogao;

2.1.1.5. Tenha tido o registro de faltas ou atrasos equivalente a 32 (trinta e duas) horas ou
mais ndo abonados nos Ultimos 12 (doze) meses contados até a data de 31 de
dezembro do ano anterior.

2.1.1.6. Casos excepcionais, como afastamento por doenga ou acidente de trabalho dentre
outros, serdo avaliados separadamente, para a concessao da referida promogé&o, se
for o caso.

2.2. A promog&o horizontal por merecimento ocorrerd anualmente, de forma continuada.

2.2.1.

Os resultados obtidos na Avaliagédo de Desempenho aplicada no ano anterior serviréo de base
para a concessdo da promogao horizontal por merecimento ao funcionario ocupante de cargo
do PCCS no ano seguinte.

2.21.1. Aavaliagdo de desempenho devera ocorrer com periodicidade maxima anual.
2.2.1.2.  Os objetivos da Avaliagdo de Desempenho s&o:
a) Definir e mensurar o grau de contribui¢éo de cada funcionario na consecugéo dos
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objetivos da unidade organizacional de atuagao;

b) Adequar o funcionario ao perfil profissional valorizado pelo CRP SP para as
atividades que desempenha;

c) Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados
pelo CRP SP;

d) Identificar os funcionarios melhor classificados na escala de pontos definida na
Avaliagdo de Desempenho para a Promogao Horizontal por merecimento e por
resultado, quando for o caso;

e) Subsidiar, dentre outras, agdes de treinamento, salde e movimentagdo das
pessoas visando & adequacao funcional;

f) Favorecer 0 acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento,
propiciando a comunicagao e o dialogo; e

g) Identificar condigBes de trabalho, objetivando possiveis correcdes.

2.2.2. Os resultados obtidos na avaliagdo de desempenho poderdo ser acrescidos de pontos

2.2.3.

2.24.

decorrentes da aplicacdo dos percentuais conforme apresentado a seguir:

REGISTROS A SEREM CONSIDERADOS Po{g:’;?ﬁo
(]

Criatividade: inovagao / aperfeigoamento de rotinas / processos / produtos comprovada

e reconhecida oficialmente pelo Conselho, implementado no exercicio anterior, 3,20%

contados até 31 de dezembro do ano a que se refere a promogao.

Especializagdo em ramos de conhecimento especificos das atribuicdes do funcionario
relativas a area de atuagdo no CRP SP, adquiridos em programas formais e
reconhecido legalmente igual ou superior a 240h, no exercicio anterior contados até 31
de dezembro do ano a que se refere a promogao.

4,80%

TOTAL 8,00%
(*) Esta pontuagao representa um percentual que incidird de forma acumulativa no Resultado Final da
Avaliagdo de Desempenho - RFAD. O percentual utilizado num exercicio ndo podera ser reutilizado
no exercicio seguinte.

E da responsabilidade do funcionario solicitar o reconhecimento oficial por parte do CRP SP de
atos e titulos que incidam em seu "Histérico Funcional", e zelar para que 0 mesmo esteja
atualizado, junto a Gestdo de Pessoas, sob pena de n&o vir a ser contemplado com essa
pontuacéo.

Os funcionarios serdo classificados, em ordem decrescente de pontuacéo, considerando o
Resultado Final da Avaliacdo de Desempenho — RFAD.

2.2.4.1. Os funcionarios que tenham obtido o RFAD acima do 3° Quartil da escala estabelecida
na Avaliacdo de Desempenho serdo candidatos a promogdo horizontal por
merecimento.

2.2.4.2. Fica estabelecido que o numero de funcionarios a serem promovidos devera estar
limitados a 1% do valor total da folha de pagamento do ano anterior.

2.3. A promocdo horizontal por antiguidade ocorrera a cada 4 (quatro) anos.

2.3.1.

Seréo contemplados a promogéo horizontal por antiguidade, com um nivel-padréo da Tabela
Salarial a cada quatro anos de trabalho no CRP SP, o(s) funcionario(s) ocupante(s) de cargo do
PCCS que nao tiver(em) sido contemplado(s) com nenhuma promogao por merecimento nos
trés anos anteriores.

2.3.1.1.  Para os funcionarios admitidos até 31/07/2018 fica estabelecido que a contagem dos
4 (quatro) anos para a concessdo da promogdo horizontal por antiguidade sera
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contada a partir de 1°/08/2018.
2.4. O pré-requisito para a obten¢do da promogao horizontal por antiguidade é:

2.4.1. Apds completar 48 (quarenta e oito) meses, contados a partir da data de contratagao no cargo
efetivo do PCCS.

2.5. A concessdo da promogdo horizontal por merecimento e por antiguidade estd condicionada a
disponibilidade financeira, devendo ser feita previsao orgamentaria no exercicio anterior para o exercicio
seguinte.

2.6. Havendo necessidade de desempate entre funcionarios selecionados para a promogéo horizontal por
merecimento e antiguidade, em decorréncia, por exemplo, de limitagdo orcamentaria, a
Presidéncia/Diretoria definira as regras de desempate, dentre as quais constardo os seguintes critérios:

2.6.1. O funcionario que néo tiver sido promovido no Ultimo processo de promogdo horizontal por
merecimento ou promog&o horizontal por antiguidade ou progresséo vertical;

2.6.2. Maior tempo efetivo no CRP SP, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data
de contratagéo; e

2.6.3. Maior tempo efetivo do funcionario no nivel-padrdo, considerando anos, meses e dias, tendo
como referéncia a data de contratagdo no CRP SP.

3. PROGRESSAO VERTICAL

3.1. A progressdo vertical € a ascensdo do funcionario em niveis-padroes da Tabela Salarial no mesmo
cargo, apés atender aos requisitos de avaliagdo de processo seletivo interno para acessar as faixas
salariais B e C, que compdem os niveis-padrdes da Tabela Salarial.

3.2. A progresséo vertical podera ocorrer a qualquer tempo, independente de periodo preestabelecido, para
suprimento de vaga no nivel-padréo da estrutura salarial do respectivo cargo.

3.3. O funcionario que estiver no Ultimo nivel-padrdo das faixas “A”, “B” e “C” da estrutura salarial do
respectivo cargo ndo sera impedido de passar para o primeiro nivel-padrdo da faixa seguinte “B” ou “C”
ou “D”, por promogao horizontal por merecimento e/ou antiguidade.

3.4. Nao podera participar do processo de progressao vertical o funcionario que esteja incluido em qualquer
dos itens descritos a seguir:

3.4.1. Tenha tempo efetivo como funcionario do CRP SP inferior a 24 (vinte e quatro) meses, contados
até a data de abertura do processo de progresséo vertical;

3.4.2. Tenha sido contemplado em processo de progresséo vertical nos ultimos 24 (vinte e quatro)
meses, contados até a data de abertura de novo processo de progressao vertical;

3.4.3. Tenha sido punido, por escrito, nos ultimos 12 (doze) meses contados a partir da data da Portaria
que autoriza a abertura do processo de Progresséo Vertical;

3.4.4. Tenha estado em licenga médica por periodo superior a 160 (cento e sessenta) horas,
consecutivas ou ndo (exceto nos casos de acidente do trabalho, doencas ocupacionais e/ou
licenga maternidade), nos Ultimos 12 (doze) meses contados a partir da data da Portaria que
autoriza a abertura do processo de Progresséo Vertical;

3.4.5. Tenha tido qualquer modalidade de suspenséo de contrato de trabalho nos Ultimos 12 (doze)
meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a abertura do processo de Progresséo
Vertical; e

3.4.6. Tenha tido o registro de faltas ou atrasos equivalentes a 32 horas ou mais n&o abonados nos
Gltimos 12 (meses) meses contados a partir da data da Portaria que autoriza a abertura do
processo de Progressao Vertical.
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3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.4.6.1. Casos excepcionais, como afastamento por doenca ou acidente de trabalho entre
outros, serdo avaliados separadamente, para liberar a participagdo no referido
processo de Progresséo Vertical, quando for o caso.

O funcionario candidato a progresséo vertical devera ser submetido a processo seletivo interno. O CRP
SP devera garantir a publicidade do processo e do resultado bem como a definicdo dos critérios de
elegibilidade e de avaliagdo que deverdo se pautar pela objetividade e impessoalidade.

3.5.1. O processo seletivo interno devera ser realizado mediante contratacdo de empresa profissional
especializada ou diretamente pelo CRP SP se houver estrutura adequada para tal.

3.5.2. Poderao se inscrever para concorrer as vagas para progressao vertical os funcionarios que se
encontrarem no mesmo cargo e no nivel-padréo anterior ao da vaga (considerando as faixas
salariais A, B e C referente aos niveis padrdes da estrutura da Tabela Salarial do respectivo
cargo) autorizada para preenchimento pelo Presidente/Diretoria.

O funcionario inscrito no processo de progressao vertical devera ser submetido & avaliagao especifica
de capacitagdo profissional contemplando Conhecimento, Habilidade e Atitude (CHA), pertinente a faixa
do cargo ao qual esta concorrendo e receber nesta avaliagao pontuagéo classificatoria que deveré variar
de 0 a 10 pontos, conforme apresentado a seguir:

3.6.1. REDACAO (R): de tema especifico relacionado &s atribuicdes a serem desempenhadas na
unidade organizacional detentora da vaga E/OU prova pratica E/QU prova objetiva com enfoque
nas atividades rotineiras a serem executadas na unidade organizacional detentora da vaga.

3.6.2. INFORMATICA (I): elaboracdo de texto (Word); tabela (Excel) e apresentacdo de trabalho
(Power Point); e

3.6.3. ENTREVISTA (E): com os funcionarios que obtiverem no minimo nota 6 (seis) em cada uma das
provas de Redagéo e de Informatica (seis, sem possibilidade de arredondamento de nota), ou
aplicagdo de TESTE COMPORTAMENTAL contemplando: comunicagao verbal, disposigao para
trabalhar em equipe, motivagéo, capacidade de decisao e lideranca.

O Resultado Final da Aptiddo Profissional - RFAP sera a média ponderada dos resultados obtidos nos 3
(trés) itens avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a aplicagdo da formula:

R.3+1.2+E

R - peso 3 (trés); | - peso 2 (dois) E — peso 1 (um) RFAP = 5

Onde:
R =Redacao; | = Informatica; E = Entrevista; e RFAP — Resultado Final da Aptiddo Profissional.
Para efeito de aprovagdo no processo de progressao vertical, o candidato deveré obter RFAP minimo
de 7 (sete) pontos, equivalente a 70% da pontuagdo maxima admitida.

O(s) funcionario(s) que obtiver (em) RFAP minimo de 7,00 (sete, sem possibilidade de arredondamento
de nota) sera(o) classificado(s) em ordem decrescente para ocupar(em) a vaga aprovada.

EFETIVACAO DA PROGRESSAO VERTICAL

4.1. O funcionario que obtiver a melhor classificagdo no processo seletivo interno (capacitagdo profissional)
seréa selecionado e ocupara a vaga aprovada, sendo reenquadrado, preferencialmente, no primeiro nivel-
padrao da estrutura salarial, considerando as faixas salariais “B” ou “C” referente aos niveis padroes da
Tabela Salarial, do cargo que ocupa na data da efetivagéo da progresséo.

4.2. O Responsavel pelos Recursos Humanos processara a(s) alteragao(6es) de reenquadramento do(s)
funcionario(s) aprovado(s) e selecionado(s) para receber a progressao vertical.

CONSIDERACOES GERAIS

5.1. A conjugacdo do PCCS com o processo de progressao funcional (promogédo horizontal e progressédo
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5.2.

5.3.

54.

9.5.

5.6.

vertical) permitira ao CRP SP administrar os recursos humanos com flexibilidade, eliminando a
ociosidade operativa e aproveitando os niveis de maturidade funcional dos profissionais que
permanecerem contratados no Regional.

O funcionario promovido por progresséao vertical devera permanecer atuando na unidade organizacional
para a qual foi selecionado por periodo minimo de dois anos, salvo se for designado para exercer cargo
de livre provimento ou se houver interesse em contrario por parte do Presidente/Diretoria/Plenario.

A progressao vertical se dara em conformidade com o nimero de vagas aprovadas ndo havendo criagao
de cadastro reserva sendo, igualmente, assegurada a participagdo de todos os funcionérios nos
processos de promogao horizontal e progresséo vertical, ainda que afastados do efetivo exercicio.

O funcionario contemplado com promocao horizontal ou progressdo vertical que na data de sua
aplicagao encontrar-se afastado do servico somente sera efetivado no nivel e/ou padrao correspondente
quando do seu retorno ao trabalho, sem a concesséao de efeitos retroativos.

O aporte de recursos financeiros para a concessao da promogao horizontal do exercicio seguinte devera
ser submetido a analise e aprovagao na penultima reunido da Sessao Plenaria do exercicio findo.

Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pela Diretoria, em conformidade com a
legislagdo vigente.
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IV - CONCURSO PUBLICO

1. APRESENTAGAO

1.1.

1.2.

CARGO
PSO

A admissao de funcionario ao quadro do CRP SP sera precedida de Concurso Publico obedecendo aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade e publicidade.

Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugéo, conhecimento técnico, proficiéncia e
experiéncia que serdo exigidos do candidato a funcionario do CRP SP nos cargos, conforme mostra o
quadro a seguir:

Quadro 1. REQUISITOS DE ADMISSAO
REQUISITOS RECOMENDADOS
Ensino Fundamental completo.
Ensino Médio completo e/ou habilitagdo técnica especifica com registro em Ordem ou Conselho de

PST Fiscalizagao do exercicio profissional, quando for o caso.
PAS Ensino Superior completo e habilitagéo técnica especifica com registro em Ordem ou Conselho de
Fiscalizagao do exercicio profissional.
PAT  Ensino Superior em Psicologia com registro no Conselho de Fiscalizagao do exercicio profissional.
2. OBJETIVO
2.1. O objetivo do Concurso Publico ¢ identificar e atrair profissionais com potencial e capacitacdo para

ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CRP SP, decorrentes do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios - PCCS.

3. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

3.1

3.2.

3.3.

34.

Os critérios para o preenchimento de vaga do PCCS no CRP SP s&o:

3.1.1. Definigdo de perfil profissional, tendo por base a descrigdo e especificagdo do cargo a ser
ocupado;

3.1.2. Definigdo do universo para divulgagéo (&mbito local ou regional), o direcionamento (fontes) e os
meios (veiculagdo: diario oficial, jornais, internet e outros) e a necessidade ou ndo de
assessoramento de organizagdo ou profissional especializado para realizagdo do processo de
selecao;

3.1.3. Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresenta¢do dos candidatos;

3.1.4. Definigdo de procedimento a ser adotado para comprovagao (pelos candidatos) do cumprimento
dos requisitos necessarios para concorrer ao Concurso Publico; e

3.1.5. Indicagéo das condi¢des, vantagens e beneficios oferecidos pelo CRP SP.

O Concurso Publico sera sempre realizado para contratagédo no Nivel-Padréo inicial do cargo. Assim,
para PSO, Nivel-Padrdo 1; para PST, Nivel-Padrao 26; para os cargos PAS e PAT Nivel-Padrao 60.

O Concurso Publico devera ser realizado mediante contratagdo de Empresa profissional especializada
ou diretamente pelo CRP SP, se houver estrutura adequada para tal.

Sera responsabilidade do CRP SP o provimento das informagdes profissiograficas e das exigéncias do
cargo, para que o Processo Seletivo Publico possa ser estruturado, visando o alcance dos resultados
esperados.
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3.5. Deverao ser identificados os instrumentos de selegéo (provas ou provas de titulos) que seréo aplicados,

3.6.

41.

4.2.

43.

44.

45.

4.6.

tendo por base o estudo profissiografico.

Cabera ao Presidente autorizar os procedimentos para realizagéo do Concurso Publico.

OPERACIONALIZAGAO

Os procedimentos para a realizagdo de Concurso Publico estdo condicionados a existéncia de vaga
decorrente do PCCS, no Quadro de Pessoal do CRP SP.

Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s) vaga(s),
devera(do) preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA (Formulério 1 - Anexo VIII).

O formulério, assinado pelo chefe da unidade organizacional, devera ser encaminhado ao Responsavel
pelos Recursos Humanos, e este por sua vez o encaminhara ao Secretario, complementado com as
competéncias definidas para a unidade organizacional, nimero de vagas, descricdo das principais
atribuicdes, nivel, padrdo e valor salarial de ingresso no cargo requerido.

De posse dessas informagdes a Diretoria podera, “ad referendum” do Plenario, determinar a realizagdo
de Concurso Publico.

O resultado do processo serd submetido & Diretoria, que decidird pela contratagdo do(s) candidato(s)
melhor(es) classificado(s).

O(s) candidato(s) selecionado(s) sera(do) encaminhado(s) ao responsével pelos Recursos Humanos
para procedimentos relativos a sua contratagdo pelo CRP SP.

CONSIDERAGOES GERAIS

5.1.

5.2.

O Concurso Publico devera ser acompanhado por uma Comissédo especialmente designada, com a
finalidade de se preservar a legalidade das agdes do CRP SP, minimamente composta por profissionais
que atuam nas &reas: juridica, recursos humanos e detentora da vaga.

Os casos néo previstos neste Anexo seréo resolvidos pela Diretoria, em conformidade com a legislagéo
vigente.
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V - AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CONTRATO DE EXPERIENCIA

1. APRESENTAGAO

1.1

A avaliacdo de desempenho do contrato de experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o
processo destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho do funcionario contratado no
CRP SP nos primeiros 90 (noventa) dias de trabalho.

2. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

2.1

2.2

2.3

24

25

2.6

2.7

2.8

29

O objetivo da avaliagdo do desempenho durante o periodo do contrato de experiéncia € verificar se o
funcionério atende aos requisitos de: capacidade de adaptag&o, obediéncia as normas internas,
convivéncia pacifica com o quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e identificacdo com
0s objetivos do CRP SP.

O modelo de avaliagao de desempenho do contrato de experiéncia tem por base um conjunto de agdes,
planejadas e estruturadas, e a aplicacdo de formulario contendo fatores avaliativos cujo peso de cada
um devera ser atribuido pela chefia imediata em fun¢do das competéncias da unidade organizacional.

A avaliacdo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia refere-se a analise do exercicio
das atividades inerentes ao cargo do PCCS nos primeiros noventa dias de trabalho no CRP SP.

A avaliacéo de desempenho do funcionario em contrato de experiéncia € da responsabilidade da chefia
imediata a qual estiver subordinado.

O desempenho do funcionario sera avaliado com base nos seguintes fatores: (1) assiduidade, (2)
disciplina, (3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discricdo e (7) cognigao, constantes
no Formulario de Avaliagdo de Desempenho do Contrato de Experiéncia — FAD/CE.

O processo de avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia sera dividido em dois periodos
distintos e sucessivos: 30° dia e 60° dia, a contar do inicio do contrato de trabalho.

A chefia imediata devera:

2.7.1 Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliagdo do contrato de experiéncia
do novo funcionario sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

2.7.2 Definir e preencher, com base nas atribuicbes do cargo do PCCS e nas especificidades da
unidade organizacional, as atividades/tarefas a serem executadas pelo funcionério em contrato
de experiéncia sob sua responsabilidade e os resultados a serem alcangados (metas), em
termos de quantidade, qualidade e prazo (Parte Il do FAD/CE);

2.7.3 Acompanhar e orientar o funcionario no desempenho das atividades, com reunides rapidas e
objetivas. Os fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do Relatério de
Acompanhamento (Parte Ill do FAD/CE); e

2.7.4 Atribuir peso aos fatores avaliativos, em fungéo das competéncias da unidade organizacional, e
aplicar notas relativas a cada fator, de acordo com o desempenho do funcionario em cada um
dos dois periodos do contrato de experiéncia (Parte IV do FAD/CE).

O Formulario de Avaliagdo de Desempenho — FAD/CE a ser utilizado é dividido em quatro partes,
conforme apresentado no Formulério 5, item VIII.

O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo do funcionario em contrato
de experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na unidade organizacional, devera ser feito pelo
chefe imediato, que devera atribuir:

2.9.1 Peso a cada fator de avaliagdo, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a
10, totalizando 10 pontos; e
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2.9.2 Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10;

2.10 O Resultado do Desempenho por Periodo — RDP sera o calculo da média ponderada das notas
atribuidas a cada fator, como mostra a formula a seguir:

NF,.P, +NF,.P, +NF;.P; +NF,.P, +NF; Py +NF;.P; +NF, P,

RDP, =
10

D, NP NPy Py + NPy Py N Py +NFs. Py +NFo Py +NFy P
10

Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 e 2);

NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.

P = Peso atribuido ao Fator1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando
10 pontos

2.11 A pontuagdo maxima a ser alcan¢ada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

2.12 O Desempenho Global - DG do funcionario, correspondente a todo o periodo de contrato de experiéncia
sera a média ponderada dos resultados obtidos nos dois periodos avaliados, observando-se a seguinte
distribuicdo de pesos e a aplicacdo da formula:

> RDP+-peso 1 (um); DG = RDP + RDP,.2
» RDP; - peso 2 (dois). 3
Onde:

RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1 e 2; e

DG = Desempenho Global.

2.13 Para efeito de aprovagao no contrato de experiéncia, o funcionario devera obter DG minimo de 7 pontos,
equivalente a 70% da nota maxima admitida.

3. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

3.1 O Responsavel pelos Recursos Humanos encaminharé a chefia imediata do funcionério, quando for o
caso, dois Formularios de Avaliagéo de Desempenho do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo
ser utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo. (Ver FORMULARIO 5 - Anexo VIII)

3.2 Cada FAD/CE, devidamente preenchido, devera ser devolvido pelo chefe imediato ao Responsavel
pelos Recursos Humanos até o terceiro dia util subsequente ao término de cada periodo avaliativo.

3.2.1 A chefia imediata devera reter cdpia do formulério utilizado no periodo 1 (um), a fim de proceder
ao acompanhamento do periodo 2 (dois) do processo de avaliagdo do contrato de experiéncia.

3.3 Concluidas as etapas de avaliagao do contrato de experiéncia, 0 responsavel pelos Recursos Humanos
procederéa a apuragéo do resultado final, remetendo relatorio conclusivo contendo os resultados de cada
periodo, formalizado em processo, ao Presidente, para apreciagao e tomada de decisao.

4. CONSIDERAGOES GERAIS

4.1 O funcionario considerado aprovado firmara com o CRP SP, ao término do periodo de contrato de
experiéncia, contrato por prazo indeterminado.

42 O funcionario que ndo alcangar a pontuagdo minima de 7 pontos, sem possibilidades de
arredondamento, sera desligado do CRP SP.

4.3 O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento do funcionario ndo
aprovado na avalia¢do do periodo de experiéncia deverdo ser formalizados por Portaria € mantido na
pasta funcional.
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VI - FORMULARIOS

FORMULARIO 1 - SOLICITAGAO DE PRENCHIMENTO DE VAGA

I- IDENTIFICAGAO
Unidade ou Area Requisitante:
Cadigo do Centro de Custo:

Horério de Trabalho: as e das as ‘ Carga Horaria Mensal:

Il - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA - Preencher os itens a seguir: Cargo/Quantidade:

CARGO / OCUPAGAO QUANT.
PSO O/ Ocupagéo:
PST O / Ocupagao:
PAS 0O / Ocupagéo:
PAT O / Ocupacao:
PERFIL DA VAGA: Conhecimento:
Area de Atuag&o: Experiéncia:

Formagao e Escolaridade:
Conteudo Programatico:

RAZOES PARA O PROVIMENTO DA(S) VAGA(S):

Progresséo Vertical L Rescisédo do Contrato de Trabalho O
Falecimento [J Aumento do Quadro de Vagas O
JUSTIFICATIVA:

Ill- ENCAMINHAMENTOS

A Gestido de Pessoas:
Data / /

De Acordo: CISIM  CINAO.

A Diretoria
Data / /

AUTORIZADO: 0 SIM O NAO.

A Diretoria
Data / /

AUTORIZADO: 0 SIM O NAO.

A Coordenadoria Administrativo-Financeira - COAFI para as providéncias cabiveis.

Data / /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA COAFI/Gestao de Pessoas:

Vaga(s) Disponivel(is): I SIM [ NAO
Observagéo (informar ao interessado, por e-mail/telefone, o resultado da solicitagéo):
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FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROMOGAO HORIZONTAL
ANO 20--

DATA ULTIMA DE PARA

MAT. NOME ADMISSAO  CARGO =
PROMOCAO FAIXA/NV-PD | FAIXA/NV-PD

Submetemos a apreciagdo de V.S.? estimativa de valores para a efetivagdo da promogéo horizontal por
merecimento e por antiguidade aos funcionarios candidatos a PROMOCAO HORIZONTAL no exercicio de 20__.

Calculo de valores estimados do salario-base referenciado na tabela salarial vigente, ndo levando em conta ajustes
salariais futuros.

TOTAL DE CANDIDATOS PROMOGAO HORIZONTAL VALOR (R$) = VALOR TOTAL
MERECIMENTO = ANTIGUIDADE | MERECIMENTO ANTIGUIDADE  ESTIMADO (R$)

PARECER DA COAFI/Gestao de Pessoas:

A Diretoria para conhecimento
Data: I Data: )

COAFI / Gestao de Pessoas Presidente / Secretario
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FORMULARIO 3 - SOLICITAGAO DE PROGRESSAO VERTICAL

| - IDENTIFICAGAO

Unidade Organizacional:

Responsavel pela Unidade Organizacional:

Il - SOLICITAGAO DE ABERTURA DE PROCESSO DE PROGRESSAO VERTICAL

Preencher a Tabela a seguir:

CARGO | FAIXA | NiVEL-PADRAO | QUANTIDADE JUSTIFICATIVA
B 11
PSO C 21
D 31
B 36
PST C 46
D 56
PAS e B 70
PAT C 80
D 90

A Coordenadoria Administrativo-Financeira - COAFI.

Data / /

De Acordo: I SIM O NAO.

A(o) Presidente / Diretoria.

Data / /

AUTORIZADO: OO SIM [0 NAO.

A COAFI / Gestao de Pessoas para as providéncias cabiveis.
Data )
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FORMULARIO 4 - INSCRIGAO - PROGRESSAO VERTICAL

| INSCRIGAO N°: DATA: | | |

(1) NOME DO FUNCIONARIO (2) MATRICULA

(3) CARGO (4) SERVICOS QUE REALIZA (5) NIVEL-PADRAO

(6) LOCAL DE TRABALHO (Lotagéo) (7) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL (8) TELEFONE
EU, , Matricula n° , Cargo: , Ocupagao:

Faixa: Nivel-Padréo: solicito que 0 Responsavel pelos Recursos Humanos efetue a

minha inscrigdo no processo de progressao vertical para concorrer a vaga aberta:
Mesmo cargo - Faixa: Nivel-Padréo: ;

Declaro estar ciente: (a) de que estarei concorrendo a(s) vaga(s) conforme opgao(des) indicada(s) acima; (b) de conhecer as
condigdes para a progresséo vertical estabelecidas no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS; e (c) de conhecer os
instrumentos normativos que regem o CRP SP.

ASSINATURA DO FUNCIONARIO (LOCAL E DATA)

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA COORDENADORIA DE XXXXXXXXXXXXXXXX

TEMPO DE EFETIVO EXERCICIO NO CRP SP | ANOS MESES DIAS
IDADE | ANOS MESES DIAS
Matricula / CPF

T N N N

B T R L A A A R v A

COMPROVANTE DE INSCRIGAO

INSCRIGAO Ne: DATA: _ | |
(1) NOME DO FUNCIONARIO (2) MATRICULA
(3) CARGO (4) SERVIGOS QUE REALIZA (5) NIVEL-PADRAO
(6) LOCAL DE TRABALHO (7) VAGA APROVADA PARA A PROGRESSAO VERTICAL (8) TELEFONE

Assinatura e carimbo do responsavel pela inscrigao

OBS: 0 ndo comparecimento do candidato, em qualquer uma das etapas do processo de Progressédo Vertical, na
data marcada, implicara na sua imediata eliminagao.
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FORMULARIO 5 - AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA - FAD/CE

Parte | - IDENTIFICAGAO

1. Funcionario 2. Data do inicio do contrato
3. Lotag@o 4. Cargo 5. Periodo (1) [1-(2) [J
6. Avaliador 7. Cargo

Parte Il - ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte lll - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador Avaliado

Atencéo: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando ndo preenchidos os campos da tabela. Nesse caso
favor registrar a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.
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Parte IV - AVALIAGAO DO DESEMPENHO

FATORES DESCRIGAO CONCEITUAL PESO NoTA ,_ ROP
(peso x nota)
Pontualidade Chega ao local de trabalho dentro do horério estabelecido para o expediente.
. Cumpre sistematicamente as normas estabelecidas para a execugdo do
Comprometimento
trabalho.
o Adota providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou ndo previstas
Iniciativa no(s) manual(is) de normas e procedimentos na realizagdo do(s) servigo(s).

. E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia
Responsabilidade

imediata.

Produtividade Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatério.

Discrigéo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.

Conhecimento Tem potencialidade para aprendizagem e aplicacdo do conhecimento.

TOTAL| 10 -
RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP + 10)
COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)
Data: | Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteudo da avaliagao.

Data: / / Assinatura do Avaliado:

PARECER DA COORDENADORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - COAFI

Data: [ Data: [

Coordenador COAFI / Gestao de Pessoas
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VIl - RESPONSABILIDADE TECNICA

O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS foi elaborado pela

Equipe de Consultoria da:

veli

SOLUGOES EM RH

\ A/
v

Em parceria com o CRP SP.
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