CRD

CONSELHO

REGIONAL RESOLUCAO CRP-09 n° 005/2016

DE PSICOLOGIA

Dispde sobre a aprovagdo do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios do CRP-09 (Anexo I).

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA 9* REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais e
regimentais.

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a forma de ingresso nas carreiras profissionais
oferecidas pelo CRP-09, bem como as condigdes para a evolucéo funcional dos empregados;

CONSIDERANDO a necessidade de valorizagdo do empregado publico pelo conhecimento
adquirido, pelo empenho, pela-competéncia e pelo desempenho;

CONSIDERANDO a deliberagio dos Conselheiros presentes a 467° Reunifio Plenéria realizada em
14.09.16;

RESOLVE:

Art. 1° -Aprovar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do CRP-09, nos termos do anexo 1 desta
Resolugfo, para vigorar a partir de 01 de outubro de 2016.
Art. 2° - Esta Resolucfio entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposi¢es em

contréario.

Goiania, 20 de setembro de 2016

'/,’}‘\ Y
José Henriéfué‘ Lopes da Silva Gerley Lop€s Cardoso
Conselheiro Presidente Conselheira Tesoureira

{_Lu Lf:wf Dt Z{z e bt cé; &M
Antonio Roberto de Melo Ferreira
Conselheiro Vice-Presidente
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CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL
DE PSICOLOGIA 9* REGIAO

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios do Quadro Geral de Cargos do Conselho
Regional de Psicologia 9* Regifo, fundamenta-se nas seguintes diretrizes bésicas:

I — ingresso na carreira exclusivamente por concurso publico de provas ou de provas e
titulos;

II - estimulo ao desenvolvimento profissional;

IIT - valorizagdo do empregado publico pelo conhecimento adquirido, pelo empenho,
pela competéncia e pelo desempenho;

IV —incentivo a qualificagéio funcional continua;

V — evolugio funcional;

VI - racionalizag8o da estrutura de cargos e carreira;

VII-aprimoramento da eficicia na prestagfio do servigo do Conselho;

VIII-melhoraria, de forma continua, da satisfacfio dos usuarios.

Art. 2°. Para os fins deste Plano considera-se:

I - Empregado Pablico: o empregado legalmente investido em emprego publico de
provimento efetivo, do Quadro Geral de Empregos Publicos, e em comissdo,
contratados segundo normas da Consolidaggo das Leis do Trabalho-CLT;

II - Cargo: conjunto de atribui¢Bes e tarefas semelhantes quanto a natureza, nivel de
complexidade e responsabilidade;-

IIT - Descricio de Cargos: registro das atribui¢gdes ou atividades, deveres e
responsabilidades inerentes aos cargos.

IV - Carreira: agrupamento de cargos de mesma natureza, disposto hierarquicamente,
que possibilita o progresso das pessoas na empresa;

V - Grupo: o conjunto de empregos publicos com identidade de atuagfio e formacdo,
representado por algarismos romanos;

VI - Enquadramento : E a alteracfio da situagfio salarial atual do empregado para a
nova tabela salarial do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios;

VII - Classe: indicativo de cada posico salarial em sentido vertical que o empregado
podera estar enquadrado na Carreira, representado por algarismos romanos;

VIII - Referéncia: indicativo de cada posigio salarial em sentido horizontal,
representado por letras, em que o empregado poderad estar enquadrado na Tabela de
Salarios;

IX — Progressio Horizontal: passagem do empregado de uma Referéncia para outra
superior, por antiguidade, na Tabela de Salarios propria do grupo a que pertence;

X — Progressio Vertical: passagem do empregado de uma Classe para outra superior,
na Tabela de Salarios propria do grupo a que pertence;
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XI — Saldrio Base: retribui¢io pecuniaria devida ao empregado pelo efetivo exercicio
do cargo, de acordo com a Classe e Referéncia, ¢ sobre a qual incide o célculo das
vantagens;

XII — Massa Salarial: soma da remuneragio mensal bruta dos empregados
pertencentes a um Grupo; '

XIII- Funciio Gratificada - E a vantagem pecuniaria de caréter transitério criada para
remunerar encargos especificos que se diferenciam das atribuigdes normais do
empregado. E desempenhada exclusivamente por empregado do Quadro de Pessoal
Efetivo;

XIV- Avaliagio de Desempenho Funcional — E a verificagsio formal e sistematica,
periddica e objetiva dos resultados alcancados comparados com os padrdes de
desempenho estabelecidos.

CAPITULO I
DO QUADRO GERAL DE CARGOS
SECAO1
DA COMPOSICAO DO QUADRO GERAL DE CARGOS

Art. 3°. O Quadro Geral de Cargos € integrado por cargos de provimento efetivo,
subdivididos nos seguintes grupos:

I — Grupo I: Cargos de Nivel Médio — CNM;

II - Grupo II: Cargos de Nivel Superior —-CNS.

§ 1°. A denominagfo e o quantitativo dos cargos a que se refere o “caput” deste artigo
sdo os constantes do Anexo I deste PCCS.

SECAO IT
DO INGRESSO E DAS ATRIBUICOES

Art. 4°. Os cargos do Quadro Geral de Cargos sfo providos exclusivamente por
concurso publico de provas ou de provas e titulos;

Art. 5°. O ingresso no Quadro Geral de Cargos se da sempre na Classe e Referéncia
iniciais do cargo;

Art. 6°. As exigéncias para ingresso e a descri¢iio sumdria das atribui¢gdes dos cargos do
Quadro Geral constam do Anexo II deste PCCS;

§ 1°. Os concursos publicos para o provimento de cargos do Quadro Geral serdo
voltados a suprir as necessidades do Conselho Regional de Psicologia 9* Regido,
podendo exigir conhecimentos e/ou habilitagdes especificas, respeitados os requisitos
definidos no Anexo II deste PCCS.

SECAO 111
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DA REMUNERACAO

Art. 7°. O empregado serd remunerado de acordo com a Tabela de Saldrios-base
constantes do Anexo III deste PCCS, conforme o seu enquadramento, sua jornada e a
Evolugfo Funcional, observado o disposto no artigo seguinte.

Paragrafo tmico. A Tabela de Salarios-base do Anexo III deste PCCS est4 fixada de
acordo com a jornada 40 (quarenta) horas semanais. '

CAPITULO 111
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 8°. A jornada de trabalho dos empregados efetivos é de 40 (quarenta) horas
semanais.

§ 1°. A jornada de trabalho é definida pelo Plendrio do CRP-09;

§ 2°. Para efeito de célculo, serdo consideradas:

I —jornada de 40 (quarenta) horas semanais: 200 (duzentas) horas mensais ou 08 (oito)
horas diarias;

§ 3° Os empregados ndo efetivos ocupantes de empregos em comissdo cumprirdo a
jornada definida no instrumento de criagdo do emprego em comissdo;

§ 4°. Os empregados permanecerfio nas jornadas de trabalho que estiverem cumprindo
na data de publicagio deste PCCS.

CAPITULO IV
DA EVOLUCAO FUNCIONAL
SECAOI
DISPOSICOES GERAIS
Art. 9. A evolugdo funcional nos cargos ocorrerd mediante as seguintes formas:

I - Progressdo horizontal por antiguidade;
II -Progresséo vertical.

Art. 10. As verbas destinadas & progressdo horizontal e vertical deverdo ser objeto de
previsdo orgamentdria anual.

Art. 11. O Plenario do CRP-09 devera instituir, estruturar e dar competéncia ao Comité
de Avaliacdo de Desempenho Funcional, composto por 03 (trés) Conselheiros e 02
(dois) empregados.

§ 1°. Compete ao Comité de Avaliagfo de Desempenho Funcional:
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I-Elaborar o instrumento para avaliagdio de desempenho dos empregados do CRP-09, e
submeté-lo & aprovagio do Plendrio. O instrumento instituido sera considerado na
evolugdo salarial do empregado.

ITI-Apreciar e desenvolver os métodos de avaliagdo, promovendo seu aperfeicoamento e
corrego.

III- Julgar os recursos dos empregados referentes aos resultados da Avaliagdo de
Desempenho Funcional quanto a vicios formais do processo.

§ 2°. O Comité de Avaliagfio de Desempenho Funcional no julgamento dos recursos
podera, a qualquer tempo, utilizar-se de todas as informagSes existentes sobre o
empregado avaliado, bem como realizar diligéncias junto as unidades e chefias,
solicitando, se necessdrio, a revisdo das informag¢des, a fim de corrigir erros e/ou
omissdes.

Art. 12. O recurso referido no inciso III do paragrafo primeiro do artigo anterior deve

ser protocolizado em até 5 (cinco) dias tteis, contados da ciéncia da avaliagdo de
desempenho pelo empregado.

SECAOII
DA PROGRESSAQO HORIZONTAL

Art. 13. A progressdo horizontal é a passagem de uma Referéncia para outra
imediatamente superior, mantida a classe, e ocorrera:

I-Por antiguidade, a cada triénio, cumpridos os requisitos do Artigo 14.

Paragrafo umico. O empregado que se encontrar na tltima referéncia da classe nio
podera progredir horizontalmente.

Art. 14. Estd habilitado a progressio horizontal o empregado:

I —estavel;

IT — que ndo tiver softido qualquer modalidade de pena disciplinar nos tiltimos 03 (trés)
anos;

IIT — que néo tiver sido beneficiado pela Progressdo Vertical no exercicio;

IV- que tiver cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos na Referéncia em que se
encontra,

V- Que tiver obtido resultado igual ou superior a 70% nas trés ultimas Avalia¢des de
Desempenho Funcional;

§ 1° Para efeito do cumprimento do intersticio minimo serdo considerados dias
efetivamente trabalhados os seguintes periodos de afastamento do empregado:

I- Férias;

I - Licenga maternidade, cujo periodo € contado integralmente;

II - Afastamento por doenga nfo superior a 30 (trinta) dias;

III-Licenga por acidente de trabalho, nfo superior a seis meses;

IV- Faltas justificadas ao servigo nfio superior ao prazo da legislagdo vigente.

V- Greve considerada legal;

VI- Inquérito para apuragdo de falta grave, com afastamento do empregado, julgado
improcedente;

VII- Representagéo sindical com ou sem afastamento da empresa;
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VIII- Prestacdo de servigo militar;
IX- Afastamento para capacitagdo e formagfo, previamente autorizado, com a devida
comprovagéo de concluséo;
X- Para exercicio de mandato eletivo e/ou encargo publico;
XI- Demais licengas com remunerago.
§ 2°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo nfo serfio considerados dias
efetivamente trabalhados os seguintes periodos de afastamento do empregado:
I-Afastamento provisério em caso de aposentadoria por invalidez;
II-Faltas injustificadas ao servigo;
ITI-Greve julgada ilegal sem pagamento de salrios do periodo;
IV-Inquérito para apuragdo de falta grave, com afastamento do empregado, julgado
procedente;
V-Suspensio disciplinar;
VI-Liceng¢as sem remuneragio.
§ 3° - A contagem do tempo de servigo, interrompida em decorréncia de uma das
hipéteses acima, reiniciard a partir do retorno do empregado ao trabalho, considerando-
se, inclusive, o periodo de efetivo exercicio trabalhado até a interrupgdo havida.
§ 4°. Nos casos de licengas e afastamentos descritos acima, a Avaliagdo de Desempenho
Funcional recaird somente sobre o periodo trabalhado.
§ 5° Niao prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessdrios para a
Evolucdo Funcional a nomeago para cargo em comissio, a designagfo para fungdo de
confianca.
§ 6°. Ndo ¢ necessario ao empregado requisitar a progressdo horizontal por antiguidade,
que sera automatica desde que cumpridos os requisitos.
Art. 15. Na hipdtese de o empregado interpor recurso de qualquer natureza contra
raz0es impeditivas a progressdo, devera expor suas razdes, em requerimento dirigido a
Diretoria, protocolando-o em 2 (duas) vias, datadas e assinadas, no prazo maximo de 5
(cinco) dias tteis, apos a data da ciéncia do resultado.

SECAO III
DA PROGRESSAO VERTICAL

Art. 16. A progressdo vertical é a passagem de uma Classe para a Referéncia inicial da
Classe seguinte, mediante obtencfo de escolaridade superior ao exigido como requisito
para o cargo ¢ avaliagdo de desempenho, condicionado ao quadro de vagas conforme
Anexo I deste PCCS.

Art. 17. Esté habilitado & progressfo vertical o empregado:

I — Estavel,;

IT — Que nfo tiver sofrido qualquer modalidade de pena disciplinar nos ultimos trés
anos;

III — Que estiver enquadrado na Referéncia J ou superior da classe em que se encontra;
IV — Que tiver cumprido o intersticio minimo de 1 (um) ano na Referéncia em que se
encontra;
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V- Que tiver obtido resultado igual ou superior a 70% nas trés dltimas Avaliagbes de
Desempenho Funcional;
VI — Que tiver obtido 02 (dois) desempenhos superiores & média geral dos empregados
do Conselho, consideradas as 03 (trés) ultimas Avalia¢es de Desempenho Funcional;
VII - Que tiver concluido cursos na forma do paragrafo primeiro;

§ 1°. A exigéncia de qualificaciio contida no inciso VII do “caput” deste artigo ¢ de:
I - Grupo I (Cargos de Nivel Médio):

a) graduag@o em nivel superior em cursos afetos a area de atuagfio do empregado, para a
primeira Progresséo Vertical;

b) titulo de pods-graduaglio “stricto sensu” em cursos afetos a area de atuagfo do
empregado, para a segunda Progressdo Vertical.

IT — Grupo II (Cargos de Nivel Superior):

a) titulo de pos-graduagdo “stricto sensu” em cursos afetos a drea de atuagfio do
empregado, para a primeira Progresséo Vertical;

b) titulo de pés-graduacfo “stricto sensu” em cursos afetos a 4drea de atuagfdo do
empregado, diferente do utilizado na primeira Progressdo Vertical, para a segunda
Progressfo Vertical.

§ 2° - A avaliag8o da pertinéncia temdtica do curso em relagfo a area de atuagdo do
empregado serd realizada por instincia designada pelo Plenario do CRP-09.

§ 3°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo serfo considerados dias
efetivamente trabalhados os seguintes periodos de afastamento do empregado:

I-Férias;

I - Licenca maternidade, cujo periodo € contado integralmente;

II - Afastamento por doenga ndo superior ao prazo da legislagio vigente.

III-Licenga por acidente de trabalho, nfo superior a seis meses;

IV- Faltas justificadas ao servico conforme legislagcdo vigente, no Regulamento de
Pessoal do CRP-09 e em acordo coletivo de trabalho;

V- Greve considerada legal;

VI- Inquérito para apuragfio de falta grave, com afastamento do empregado, julgado
improcedente;

VII- Representagdo sindical com ou sem afastamento da empresa;

VIII-Prestagdo de servigo militar;

IX- Afastamento para capacitacio ¢ formagdo, previamente autorizado, com a devida
comprovagéo de concluséo;

X- Para exercicio de encargo publico;

XI- Demais licengas com remuneragio previstas na legislaco.

§ 4°. Para efeito do cumprimento do intersticio minimo nfo serdo considerados dias
efetivamente trabalhados os seguintes periodos de afastamento do empregado:
I-Afastamento provisério em caso de aposentadoria por invalidez;

II-Faltas injustificadas ao servigo;

ITI-Greve julgada ilegal sem pagamento de salarios do periodo;

IV-Inquérito para apuragdo de falta grave, com afastamento do empregado, julgado
procedente;
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V-Suspenséo disciplinar;
VI-Licengas sem remuneragéo.
§ 5° - A contagem do tempo de servigo, interrompida em decorréncia de uma das
hip6teses acima, reiniciard a partir do retorno do empregado ao trabalho, considerando-
se, inclusive, o periodo de efetivo exercicio trabalhado até a interrupgéo havida.
§ 6°. Nos casos de licengas e afastamentos descritos acima, a Avaliagdo de Desempenho
Funcional recaira somente sobre o periodo trabalhado.
§ 7° Nifo prejudica a contagem de tempo para os intersticios necessdrios para a
Evolucéo Funcional a nomeagfo para cargo em comissdo, a designag8io para o exercicio
de fungfio gratificada, a cessdo para o sindicato representativo da categoria a que
pertencem os empregados do CRP-09.

CAPITULOV
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

Art. 18. A Avaliagio de Desempenho Funcional tem como finalidade o aprimoramento
dos métodos de gestfo, valorizagdo do empregado, melhoria da qualidade e eficiéncia
do servigo publico ¢ para fins de Evolucio Funcional.

Pardgrafo {inico. Compete & Administragdo do CRP-09 a gestfio do fluxo de Avaliagdo
de Desempenho Funcional.

Art. 19. A Avaliagio de Desempenho Funcional serd aplicada a todos os empregados

independente do exercicio de funcéo gratificada ou investidura em cargo em comisséo.

I- A Avaliagio de Desempenho sera realizada em trés etapas: sendo a primeira pelo
proprio empregado (autoavaliagdo); a segunda pela chefia imediata da 4rea de lotagdo
do empregado e a terceira pela Diretoria do CRP-09.

I1-O resultado final da Avaliagdo de Desempenho do empregado serd a média aritmética
das avaliagdes de desempenho das trés etapas.

III- Para os empregados no exercicio de Funcfo Gratificada ou Cargo em Comissdo, a
avaliacdo serd realizada pelo proprio empregado (autoavaliagdo) e pela Diretoria do
CRP-09.

IV- A pontuagdo minima obtida na Avaﬁag:ﬁo de Desempenho sera igual a 0 e a maxima
igual a 100.

V- Nos casos em que o empregado obtiver resultado inferior a 70% (setenta por cento)
em trés Avaliagdes de Desempenho consecutivas ou em quatro intercaladas, de sete
avaliac¢Oes, serd instaurado Processo de Sindicancia Administrativa para averiguagdo de
possiveis infringéncia 3 CLT e/ou Regulamento de Pessoal do CRP-09, observada a
ampla defesa e o contraditério.
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VI- Todos os empregados terfio conhecimento de sua avaliagdo de desempenho, apos a
finalizag8io do processo, e terdo o prazo de 05 (cinco) dias tteis, a partir da ciéncia do
resultado final, para recorrer ao Comité de Avaliagdo de Desempenho Funcional, contra
o resultado da avaliagdo.

Art. 20. A Avaliag8o de Desempenho serd um processo anual e sistematico de aferi¢do
do desempenho do empregado, e ser utilizada para fins de programacgfo de agdes de
capacitacéo e qualificagfio e como critério para a evolugio funcional, compreendendo:

I — avaliago de competéncias técnicas e comportamentais.

II — assiduidade e pontualidade.

§1°. A avaliagfio de competéncias ocorrera anualmente, a partir da identificagdo de
conhecimentos, habilidades e atitudes, exigidas para o bom desempenho do cargo e
cumprimento da missdo institucional do Conselho.

CAPITULO VI
DA FUNCAO GRATIFICADA

Art. 21. Funcfo Gratificada é a vantagem pecuniaria de carater transitério, nio
incorporavel ao salario, criada para remunerar encargos especificos que se diferenciam
das atribui¢des normais do empregado nomeado pela Diretoria do Conselho, apds
aprovagdo do Plenario.

I. A designag@io para o exercicio de fungfo gratificada exercida por empregado do
Quadro de Pessoal Efetivo do CRP-09, ser4 através de ato administrativo da Diretoria,
mediante aprovagdo do Plenario.

II. A remuneragiio pelo exercicio de funcfo gratificada deverd ser destacada no
contracheque do empregado, de forma especifica, nfo sendo incorporada ao salario
nominal.

III. A fungfo gratificagfio nfo serd vinculada ao Acordo Coletivo de Trabalho firmado
entre o Conselho e o Sindicato dos Empregados em Conselhos e Ordens de Fiscalizago
Profissional Entidades Coligadas e Afins do Estado de Goids, sendo prerrogativa do
Plenério a defini¢do do niimero, valor e condi¢Ges de reajuste da mesma.

IV. O pagamento da funcfo gratificada € condicionado ao efetivo exercicio da fungio,
deixando o empregado de fazer jus a remuneracgio na data em que dela for destituido.

V. Por ser de natureza transitdria, a funcfo gratificada nfio se caracteriza por carreira
profissional, nfo fazendo parte da estrutura salarial do CRP-09.

VI. A destituig¢gio de fungZo gratificada é prerrogativa do Plendrio do CRP-09.

VII. Os empregados designados para o exercicio de fungfo gratificada ndo farfo jus ao
pagamento de horas extraordindrias.

VIII. O exercicio de fungfo gratificada nfo prejudicard o direito as evolugBes salariais
do empregado do Quadro Geral de Pessoal Efetivo.
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IX. Os empregados designados como membros da Comiss3o Permanente de Licitagfo e
Comissdo Permanente de Patrimdnio, fario jus a funcfo gratificada, em valor a ser
definido pelo Plenério.

§ 1°. O empregado que participar das duas comissGes receberd o valor integral da
gratificacfo pela nomeagfio mais antiga e cinquenta por cento do valor da gratificagdo
pela mais recente.

§ 2° A funcfio gratificada por participagdo em Comissfio Permanente de Licita¢do e
Comiss@io Permanente de Patrim6nio nfio sera cumulativa com a fungo gratificada pelo
exercicio de qualquer outra fungfo gratificada. |

X. As atribuigdes, a quantidade e o valor da fungfo gratificada serfo definidos por
Portaria da Diretoria, apds aprovagdo do Plenario.

CAPITULO VII
DO EMPREGO EM COMISSAQ

Art. 22. O emprego publico em comiss@o destina-se as fungdes de direcdo, geréncia e
assessoramento e requerem de seus ocupantes conhecimentos especificos inerentes as
suas areas de atuag@o, sendo desempenhado de forma transitéria, de livre provimento e
dispensa, por deliberacdo do Plenério.

I. O emprego publico em comissdo podera ser exercido por pessoal do quadro efetivo
ou ndo efetivo, a critério do Plendrio.

II. O ocupante de emprego em comissdo, néo efetivo, fard jus ao salério do cargo,
definido pelo Plenario, através de Portaria da Diretoria, e aos beneficios constantes do
Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre o Conselho e o Sindicato dos Empregados
em Conselhos e Ordens de Fiscaliza¢fio Profissional Entidades Coligadas e Afins do
Estado de Goias.

ITI. O empregado do Quadro Geral de Pessoal Efetivo do CRP-09, que ocupar emprego
publico em comissfo fard jus a remuneragfo integral do cargo ocupado, acrescido do
valor referente & gratificagfio constante da tabela de Gratificacdo de Fungfio pelo
exercicio de Emprego em Comissfo definida pelo Plenario.

IV. A gratificagdo de fungdo pelo exercicio de Emprego em Comisséo por Empregado
Publico Efetivo ndo sera vinculada ao Acordo Coletivo de Trabalho firmado entre o
Conselho e o Sindicato dos Empregados em Conselhos e Ordens de Fiscalizagéo
Profissional Entidades Coligadas e Afins do Estado de Goias e nfo serd incorporada a
remuneragdo do emprego efetivo ocupado, sendo prerrogativa do Plendrio a definig¢do
do nimero, valor e condigdes de reajuste da mesma.

V. O ocupante do emprego publico em comissfo, ndo efetivo, serd considerado
extraquadro em relagdo ao Quadro de Pessoal Efetivo do CRP-09, e nfo tera direito as
evolugdes salariais previstas neste PCCS.

VI. Serfio considerados empregados publicos em comiss&io os ocupantes dos cargos de
Gerente Geral, Gerente de Departamento e os definidos em resolugdo expedida pelo
Plenario do CRP-09.
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VII. O cargo de Gerente Geral ¢ Gerente de Departamento quando ocupado por
empregado publico do Quadro Geral de Pessoal Efetivo do 'CRP—O9, sera considerado
fungfo especial gratificada do empregado designado, que mantera a nomenclatura do
cargo ocupado no CRP-09. '

VIII. Os empregados efetivos ocupantes de emprego pudblico em comissdo ou
empregados efetivos designados para fungdes gratificadas, estarfio sujeitos ao regime de
dedicag8o integral ao servigo, nfo fazendo jus ao pagamento de horas extraordinarias.

IX. Os empregados ndo efetivos ocupantes de emprego publico em comissdo cumprirdo
a carga horaria definida nos respectivos instrumentos de criagdo do cargo ocupado,
porém, por forga da natureza do cargo, nfo farfio jus ao pagamento ou compensagio de
horas extraordindrias, caso sejam demandadas além da carga horaria acima mencionada.

CAPITULO VIII

DA MANUTENCAO DA ESTRUTURA SALARIAL

Art. 23. Os valores dos padrdes salariais somente poderfo ser alterados mediante
aprovagdo do Plenario do Conselho Regional de Psicologia 9* Regifio, respeitadas as
possiveis revises anuais determinadas em Acordo Coletivo de Condigdes Salariais e de
Trabalho firmado com o Sindicato dos Empregados em Conselhos e Ordens de
Fiscalizagdo Profissional e Entidades Coligadas e Afins do Estado de Goiés-
SINDECOF-GO.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

SECAO I
DO ENQUADRAMENTO

Art. 24. Os cargos de provimento efetivo constantes da coluna “Cargo Atual” do Anexo
IV deste PCCS serfio alterados e renomeados conforme a coluna “Novo Cargo”,
observando-se as condi¢Ges estabelecidas no Artigo 25 deste PCCS.

Art. 25. Os atuais ocupantes dos empregos publicos efetivos do CRP-09 serfio
enquadrados:

I — nos cargos definidos pelo Anexo IV-Novo Cargo, nos niveis e classes definidos no
Anexo III da Tabela de Saldrios, considerando o salédrio e cargo ocupado na data da
publicagéo deste PCCS;

II — na referéncia correspondente ao saldrio base percebido na data do enquadramento,
ou, nfo sendo possivel, na Referéncia que corresponder ao saldrio imediatamente
superior.

III - Fica extinto o cargo de recepcionista existente no quadro anterior de vagas.
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Art. 26. Os salérios base s8o os constantes do Anexo III deste PCCS, que entrario em
vigor na data de publicagfo deste Plano.
Art. 27. Aplicam-se as regras de enquadramento ao concurso vigente na data de

publicagdo deste PCCS.
SECAO II
DO QUADRO SUPLEMENTAR DE CARGOS EFETIVOS

Art. 28. O Quadro Suplementar de Cargos Efetivos refere-se a cargos com carga horaria
inferior a 40 (quarenta) horas semanais, aos quais aplicam-se as normas deste Plano de
Cargos, Carreira e Salarios.

§ 1°. Os cargos do Quadro Suplementar extingue-se na sua vacancia.

§ 2°. Os empregados vinculados ao Quadro Suplementar de Cargos Efetivos serfo
remunerados conforme a Tabela Salarial constante do Anexo III deste PCCS,
observando-se o Grupo de Cargos correspondentes.

SECAO III
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. O prazo para a contagem de tempo destinado a evolugdo funcional por
Progresséio Horizontal a que se refere o presente PCCS ¢ retroativo a 01.05.2016.

Art. 30. O enquadramento a que se refere o Artigo 25 do presente PCCS tera efeito a
partir de 01.10.2016.

Art. 31. Compdem o presente PCCS os seguintes anexos:

- ANEXO I-DENOMINACAO DOS CARGOS E QUANTITATIVO DE VAGAS;

II-ANEXO II - DESCRICAO DOS CARGOS;

III-ANEXO III-TABELA SARIAL;

IV-ANEXO IV-TABELA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS PARA
ENQUADRAMENTO;

V-ANEXO V-TABELA DE ENQUADRAMENTO DE CARGOS DO GRUPO I;
VI-ANEXO VI- TABELA DE ENQUADRAMENTO DE CARGOS DO GRUPO 1II.

Goiania, 14 de setembro de 2016

José Henrigte (;ISes da Silva
sidente do CRP-09
CRP-09-4465
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ANEXO I-DENOMINACAO DOS CARGOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

TABELA 01 — CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA GRUPO1

CARGOS DE NIVEL CLASSE | QUADRO DE | QUADRO DE
MEDIO VAGAS EMPREGADOS
APROVADO EFETIVOS

AUXILIAR
GRUPO1 | ADMINISTRATIVO

I 02 02
ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

I 03 02
ASSISTENTE I 01 01
ADMINISTRATIVO

OBS.: NAO HA QUADRO DE VAGAS APROVADO PARA OS SEGUINTES
CARGOS DO NIVEL I:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO CLASSEII A IV
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO CLASSEIT E IV.

ANEXO I AO PCCS APROVADO PELA RESOLUCAO CRP-09-005/2016
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recionaL  ANEXO I—- DENOMINACAO DOS CARGOS E QUANTITATIVO DE VAGAS
PEFSICOLOGIA  TABELA 02 — CARGOS EFETIVOS DE CARREIRA GRUPO II

CARGOS DE NIVEL CLASSE QUADRODE | QUADRO DE
SUPERIOR EMPREGADOS
VAGAS EFETIVOS
APROVADO
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
I 02 01
GRUPO  "ANALISTA
I ADMINISTRATIVO
1 01 01
ANALISTA
ADMINISTRATIVO
XI 01 01
ANALISTA I 02 01
FINANCEIRO
ANALISTA XI 02 02
FINANCEIRO
ANALISTA DE
FISCALIZACAO E
ORIENTACAO I 03 01
ANALISTA DE
FISCALIZACAO E
ORIENTACAO vV 01 01
ANALISTA DE
FISCALIZACAOE
ORIENTACAO VIl 02 02
ANALISTA DE
FISCALIZACAO E XI 01 01
ORIENTACAO

OBS.: NAO HA QUADRO DE VAGAS APROVADO PARA OS SEGUINTES CARGOS DO NIVEL II:
ANALISTA ADMINISTRATIVO: CLASSEIT A X

ANALISTA FINANCEIRO: CLASSEII A X.

ANALISTA DE FISCALIZAGCAO E ORIENTACAO: CLASSE 11, 11T, V, VI, VI, IXEX
ANEXO I AO PCCS APROVADO PELA RESOLUGCAO CRP-09-005/2016
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ANEXO I-DENOMINACAO DOS CARGOS E QUANTITATIVO DE VAGAS

TABELA 03 —- CARGOS EM COMISSAO

CARACTERISTICA CARGOS QUADRO DE
YAGAS
APROVADO
Assessor Juridico 01
Assessor Contabil 01
Assessor de Comunicagio 01
Geréncia e Assessoramento Assessor de Controle 01
Interno
Gerente Geral 01
Gerente de Departamento 04

ANEXO [ AO PCCS APROVADO PELA RESOLUGAO CRP-09-005/2016
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ANEXO Il AO PCCS

IDENTIFICACAO

CARGO: Auxiliar Administrativo

CLASSE: 1

UNIDADE: Administrativa

SUPERIOR IMEDIATO: Analista Administrativo
DATA: setembro/2016

Executar servigos gerais administrativos, atendendo e efetuando ligagdes,
recepcionando pessoas e prestando esclarecimentos, a fim de atender o expediente
do Conselho Regional de Psicologia-09. Realizar atendimento telefénico e presencial
aos profissionais de psicologia, e realizar tarefas destinadas a atender as
necessidades de pessoas fisicas ou juridicas registradas ou interessadas no registro
no Conselho, tais como montagem de processos, emissdo de protocolos,
alimentacdo de sistema de cadastro de dados. Realizar outras atividades
administrativas.

¢ Recepcionar pessoas que procuram o Conselho Regional de Psicologia
(CRP-09), inteirando-se e registrando os assuntos a serem tratados, visando
encaminhar aos responsaveis, quando autorizada.

o Realizar atendimento telefénico, presencial e via email aos profissionais de
psicologia, e demais usuarios prestando informacbes diversas, e
encaminhando a demanda ao setor responsavel.

e Manter-se atualizado em relagdo aos eventos e demais programacdes do
Conselho, para prestar informacéo correta aos interessados.

e Receber, enviar e protocolar correspondéncias e documentos seguindo os
procedimentos internos estabelecidos, para garantir a seguranca dos
mesmos.

e Auxiliar nos diversos eventos organizados pelo Conselho.

e Manter a organizagéo e a atualizagdo do mural informativo do Conselho.

e Manter a organizagao do local de trabalho, para assegurar que o ambiente
esteja sempre adequado para a realizacdo das atividades.

e Mater contato com Conselhos de outras juridicdes para obtengédo de
informacéao e documentos necessarios ao tramite de processos.
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 “Auxiliar na organizagdo da cerimonia de entrega da carteira de identidade

profissional dos psicélogos, de acordo com a necessidade.

e Montar processos diversos de acordo com a demanda.

e Alimentar e elaborar planilhas em geral, quando soclitado, para contribuir com
o andamento das atividades.

e Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletrdnico,
para atender as demanda dos profissionais.

e Arquivar documentos e manter a organizagéo dos arquivos do Conselho.

o Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
¢ Ensino Médio Completo.

CURSOS:
e Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:
e Conhecimento basico de informatica e legislagdo do Sistema Conselhos.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:

e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, telefone e PABX.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com as diversas areas para
esclarecimentos de duvidas, repasse de ligagbes, informacdes e
encaminhamentos de documentos.

o Estabelece contato externo com os profissionais da psicologia e com a
populagdo, para tratar de assuntos demandados por estes; com outros
Conselhos de Psicologia, para tratar de assuntos relativos aos procedimentos
e processos administrativos; e com fornecedores quando necessario.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGCOES CONFIDENCIAIS:
e Acessa dados sigilosos dos profissionais registrados.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
e Né&o se aplica.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros na montagem de processos de registro profissional geram retrabalho,
prejuizos financeiros e da imagem da instituicao.
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e Erros no protocolo, encaminhamento e guarda de correspondéncias geram
retrabalho, prejuizos financeiro e prejuizos a imagem da Instituicao.

* Erros no atendimento ao publico causam prejuizos para a imagem da
Instituicao.
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ANEXO Il AO PCCS

IDENTIFICACAO

CARGO: Assistente Administrativo
CLASSE: 1

UNIDADE: Administrativa

SUPERIOR IMEDIATO: Analista Administrativo
DATA: setembro/2016

Executar servicos administrativos, atendendo e efetuando ligagoes,
recepcionando pessoas e prestando esclarecimentos, a fim de atender o expediente
do Conselho Regional de Psicologia-09. Montar processos diversos e fazer cadastro
de profissionais; enviar oficios via correio e auxiliar em eventos do CRP-09.
Organizar o arquivo fisico, para facilitar o manuseio e localizagdo. Realizar outras
atividades administrativas.

Recepcionar pessoas que procuram o Conselho Regional de Psicologia
(CRP-09), inteirando-se e registrando os assuntos a serem tratados, visando
encaminhar aos responsaveis, quando autorizado.

e Realizar atendimento telefénico, presencial e via email aos profissionais de
psicologia e demais usuarios, prestando informagdes diversas e
encaminhando a demanda ao setor responsavel.

e Manter-se atualizado em relacdo aos eventos e demais programacgdes do
Conselho, para prestar informacéao correta aos interessados.

e Receber, enviar e protocolar correspondéncias e documentos, seguindo os
procedimentos internos estabelecidos, para garantir a seguranca dos
mesmos.

e Auxiliar nos diversos eventos organizados pelo Conselho.

Manter a organizagao e a atualizagdo do mural informativo do Conselho.

e Manter a organizacédo do local de trabalho, para assegurar que o ambiente
esteja sempre adequado para a realizacao das atividades.

e Manter contato com Conselhos de outras juridicbes para obtengdo de
informacado e documentos necessarios ao tramite de processos.

o Auxiliar na organizagdo da cerimonia de entrega da carteira de identidade
profissional dos psicélogos, de acordo com a necessidade.

¢ Montar e acompanhar processos diversos de acordo com a demanda.
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e Alimentar e elaborar planilhas em geral, quando solicitado, para contribuir
com o andamento das atividades.

e Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletrénico,
para atender as demanda dos profissionais.

¢ Arquivar documentos € manter a organizagéo dos arquivos do Conselho.

o Alimentar o sistema eletrébnico de cadastro de profissionais inserindo e
atualizando dados.

e Emitir, conferir e encaminhar empenhos de pagamentos de despesas e
aquisi¢cdes, conforme rotina pré-estabelecida.

e Participar de comissbes e outras atividades administrativas, conforme
deliberagcao do Plenario.

e Fazer cotagdes de pregos para aquisicdo de produtos e ou servicos.

e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
¢ Ensino Médio Completo.

CURSOS:
e Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica e legislacdo do Sistema
Conselhos.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:

e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional didrio como:
computador, copiadora, impressora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

e Estabelece constantemente contato interno com as diversas areas para
esclarecimentos de duvidas, repasse de ligagbes, informagcbdes e
encaminhamentos de documentos.

o Estabelece contato externo com os profissionais da psicologia e com a
populacdo, para tratar de assuntos demandados por estes; com outros
Conselhos de Psicologia, para tratar de assuntos relativos aos procedimentos
e processos administrativos; e com fornecedores quando necessario.

RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS:

e A pessoa tem acesso ao dossié completo de todos os profissionais inscritos
no CRP-09, a dados relativos a folha de pagamento e a fornecedores.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
e Nao se aplica.
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RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros na montagem de processos diversos podem gerar retrabalho e
prejuizos a imagem da instituicao.
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ANEXO Il A PCCS

IDENTIFICACAO

CARGO: Assistente Administrativo
CLASSE: III

UNIDADE: Administrativa

SUPERIOR IMEDIATO: Analista Administrativo
DATA: setembro/2016

o Executar servicos administrativos, atendendo e efetuando ligagGes,
recepcionando pessoas e prestando esclarecimentos, a fim de atender o
expediente do Conselho Regional de Psicologia-09. Montar processos
diversos e fazer cadastro de profissionais; redigir enviar oficios via correio e
auxiliar em eventos do CRP-09. Organizar o arquivo fisico, para facilitar o
manuseio e localizagdo. Alimentar sistema de patrimdnio e almoxarifado do
Conselho, registrando as notas fiscais de compra e requisicées de material.
Realizar outras atividades administrativas.

e Recepcionar pessoas que procuram o Conselho Regional de Psicologia
(CRP-09), inteirando-se e registrando os assuntos a serem tratados, visando
encaminhar aos responsaveis, quando autorizada.

e Realizar atendimento telefénico, presencial e via email aos profissionais de
psicologia e demais usuarios, prestando informacdes diversas e
encaminhando a demanda ao setor responsavel.

e Manter-se atualizado em relagdo aos eventos e demais programacgoes do
Conselho, para prestar informagao correta aos interessados.

e Receber, enviar e protocolar correspondéncias e documentos, seguindo os

procedimentos internos estabelecidos, para garantir a seguranca dos

mesmos.

Redigir documentos diversos.

Auxiliar nos diversos eventos organizados pelo Conselho.

Manter a organizacéo e a atualizagdo do mural informativo do Conselho.

Manter a organizacdo do local de trabalho, para assegurar que o ambiente

esteja sempre adequado para a realizagao das atividades.

e Manter contato com Conselhos de outras juridigbes para obtencdo de
informagao e documentos necessarios ao tramite de processos.
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e Auxiliar na organizagao da cerimonia de entrega da carteira de identidade
profissional dos psicélogos, de acordo com a necessidade.

e Montar e acompanhar processos diversos de acordo com a demanda.

e Alimentar e elaborar planilhas em geral, quando solicitado, para contribuir
com o andamento das atividades. :

e Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletronico,
para atender as demanda dos profissionais.

e Arquivar documentos e manter a organizagéo dos arquivos do Conselho.

e Alimentar o sistema eletronico de cadastro de profissionais inserindo e
atualizando dados.

e Auxiliar no controle de estoque do almoxarifado, para assegurar que nio
faltem materiais utilizados na rotina do CRP-09.

o Alimentar o Sistema de patriménio e almoxarifado do Conselho Regional de
Psicologia (CRP-09), registrando as notas fiscais de compra e requisicées de
material.

e Emitir, conferir e encaminhar empenhos de pagamentos de despesas e
aquisi¢cdes, conforme rotina pré-estabelecida.

o Participar de comissfes e outras atividades administrativas, conforme
deliberagao do Plenario.

o Fazer cotagdes de pregos para aquisicdo de produtos e ou servicos.

e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
¢ Ensino Médio Completo.

CURSOS:
e N&o se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica e legislacdo do Sistema
Conselhos.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:

o E responsavel pelos equipamentos de uso profissional didrio como:
computador, copiadora, impressora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

e Estabelece constantemente contato interno com as diversas areas para
esclarecimentos de duvidas, repasse de ligagées, informagdes e
encaminhamentos de documentos.

o Estabelece contato externo com os profissionais da psicologia e com a
populagéo, para tratar de assuntos demandados por estes; com outros
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Eonselhos de Psicologia, para tratar de assuntos relativos aos procedimentos
e processos administrativos; e com fornecedores quando necessario.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS:
e A pessoa tem acesso ao dossié completo de todos os profissionais inscritos
no CRP-09, a dados relativos a folha de pagamento e a fornecedores, ao
cadastro de bens patrimoniais.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
e Na&o se aplica.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros na montagem de processos diversos podem gerar retrabalho e
prejuizos a imagem da instituic&o.
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ANEXO Il AO PCCS
IDENTIFICACAO

CARGO: Analista Administrativo

CLASSE: |

UNIDADE: Licitagdes e Contratos / Administrativo / Registro
SUPERIOR IMEDIATO: Analista Administrativo Classe lli
DATA: setembro/2016

Fazer cota¢des e montar processos para aquisi¢ao de produtos e ou servicos.
Arquivar documentos de departamentos diversos e realizar controle de estoque do
almoxarifado.

Realizar a abertura, montagem e acompanhamento do processo de licitagao,
em conformidade com o termo de referéncia, elaborando o edital e minuta do
contrato. Acompanhar a vigéncia dos contratos em andamento e encaminhar o
processo de prorrogagédo, em caso de interesse do Conselho Regional de Psicologia
e da Contratada.

Montar, analisar e encaminhar processos diversos e realizar outras atividades
administrativas.

Acompanhar o cumprimento da legislacdo pertinente a seguranca predial e
patrimonial, para garantir a integridade das pessoas, instalagdes e patriménio do
Conselho.

e Recepcionar pessoas que procuram o Conselho Regional de Psicologia
(CRP-09), inteirando-se e registrando os assuntos a serem tratados, visando
encaminhar aos responsaveis, quando autorizada.

¢ Realizar atendimento telefénico, presencial e via email aos profissionais de
psicologia e demais usuarios, prestando informag¢des diversas e
encaminhando a demanda ao setor responsavel.

e Manter-se atualizado em relagdo aos eventos e demais programagdes do
Conselho, para prestar informagéo correta aos interessados.

e Receber, enviar e protocolar correspondéncias e documentos, seguindo os
procedimentos internos estabelecidos, para garantir a seguranga dos
mesmos.

e Auxiliar nos diversos eventos organizados pelo Conselho.

¢ Manter a organizacdo do local de trabalho, para assegurar que o ambiente
esteja sempre adequado para a realizagdo das atividades.
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e Manter contato com Conselhos de outras juridicbes para obtencido de
informacgao e documentos necessarios ao tramite de processos.

e Auxiliar na organizagdo da cerimonia de entrega da carteira de identidade
profissional dos psicélogos, de acordo com a necessidade.

¢ Montar e acompanhar processos diversos de acordo com a demanda.

e Alimentar e elaborar planilhas em geral, quando solicitado, para contribuir
com o andamento das atividades.

e Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletrénico
para atender as demanda dos profissionais.

e Arquivar documentos e manter a organizacéo dos arquivos do Conselho.

e Alimentar o sistema eletrbnico de cadastro de profissionais inserindo e
atualizando dados.

e Controlar o estoque do almoxarifado, para assegurar que nao faltem materiais
utilizados na rotina do CRP-09.

e Alimentar o Sistema de patriménio e almoxarifado do Conselho Regional de
Psicologia (CRP-09), registrando as notas fiscais de compra e requisicdes de
material.

o Emitir, conferir e encaminhar empenhos de pagamentos de despesas e
aquisi¢cdes, conforme rotina pré-estabelecida.

e Participar de comissbes e outras atividades administrativas, conforme
deliberagao do Plenario.

Fazer cotagdes de precos para aquisicdo de produtos e ou servicos.

Operar equipamentos de audio visual de acordo com a demanda.

Redigir e encaminhar relatérios e correspondencias diversas aprovadas pela
autoridade competente de acordo com a demanda.

e Atender demandas internas sob coordenacgao da geréncia administrativa.

e Montar processos de licitagdo aprovados pelo Plenario, em conformidade com
a legislacao vigente.

e Elaborar e fundamentar despachos diversos demandados nos processos
administrativos.

e Solicitar e acompanhr publicagdes oficiais de interesse do conselho.

e Acompanhar a vigéncia dos contratos em andamento, para tomar as
providéncias de renovagéo ou ndo do contrato, de acordo com a conveniéncia
do Conselho.

¢ Manter atualizada a lista de fornecedores de diversas areas de servigos, para
facilitar o processo de contratagao.

e Acompanhar o cumprimento da legislacdo pertinente a seguranca predial e
patrimonial, para garantir a integridade das pessoas, instalagbes e patriménio
do Conselho.

e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
¢ Ensino Superior Completo.
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CURSOS:
¢ Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, bom nivel de redacéo, legislacéo
do Sistema Conselhos, legislacéo vinculada a licitagao e contratos.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora, telefone e recursos audio visuais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com as diversas areas para
esclarecimentos de duvidas, repasse de ligacdes, informagbes e
encaminhamentos de documentos.

o Estabelece contato externo com os profissionais da psicologia e com a
populagdo, para tratar de assuntos demandados por estes; com outros
Conselhos de Psicologia, para tratar de assuntos relativos aos procedimentos
e processos administrativos; e com fornecedores.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGCOES CONFIDENCIAIS:

e A pessoa tem acesso ao dossié completo de todos os profissionais inscritos
no CRP-09, dossié de empregados, dados de folha de pagamento e dados de
fornecedores.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:

e A pessoa € responsavel pelo célculo do pregco médio estimado na contrataczo
decorrente da licitagdo, pelos orcamentos e compras diversas do CRP-09.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

» Erros no desenvolvimento do processo de licitagdo podem gerar nulidade da
licitac&o, gerando prejuizos financeiros, interrupgao da prestagao dos servigcos
e prejuizo a imagem da instituicdo. Erros na montagem de processos de
pagamento ou de aquisicdo de compras e servicos podem gerar retrabalho e
prejuizos financeiros. Erros no arquivamento de documentos podem
acarretar em prejuizo de tempo e retrabalho. Erros no controle do
almoxarifado podem gerar falta de materiais com prejuizo financeiro e ao
trabalho da equipe.
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ANEXO Il AO PCCS
IDENTIFICACAO

CARGO: Analista Administrativo

CLASSE: I

UNIDADE: Licitagbes e Contratos / Administrativo / Registro
SUPERIOR IMEDIATO: Analista Administrativo Classe Il
DATA: setembro/2016

Fazer cotagdes e montar processos para aquisicao de produtos e ou servicos.
Arquivar documentos de departamentos diversos e realizar controle de estoque do
almoxarifado.

Realizar a abertura, montagem e acompanhamento do processo de licitagéo,
em conformidade com o termo de referéncia, elaborando o edital e minuta do
contrato. Acompanhar a vigéncia dos contratos em andamento e encaminhar o
processo de prorrogacao, em caso de interesse do Conselho Regional de Psicologia
e da Contratada.

Montar, analisar e encaminhar processos diversos e realizar outras atividades
administrativas.

Propor, coordenar e orientar a execugdo de rotinas administrativas e normas
de trabalho. Assessorar ao Plenario e a Diretoria conforme demanda. Acompanhar
o cumprimento da legislagdo pertinente a seguranca predial e patrimonial, para
garantir a integridade das pessoas, instalagdes e patriménio do Conselho.

e Recepcionar pessoas que procuram o Conselho Regional de Psicologia
(CRP-09), inteirando-se e registrando os assuntos a serem tratados, visando
encaminhar aos responsaveis, quando autorizada.

e Realizar atendimento telefonico, presencial e via email aos profissionais de
psicologia e demais usuarios, prestando informagbées diversas e
encaminhando a demanda ao setor responsavel.

e Manter-se atualizado em relagdo aos eventos e demais programagées do
Conselho, para prestar informagéo correta aos interessados.

* Receber, enviar e protocolar correspondéncias € documentos, seguindo os
procedimentos internos estabelecidos, para garantir a seguranca dos
mesmos.

e Auxiliar nos diversos eventos organizados pelo Conselho.
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PR KRanter a organizagao do local de trabalho, para assegurar que o ambiente
esteja sempre adequado para a realizagao das atividades.

e Manter contato com Conselhos de outras juridicbes para obtencdo de
informacao e documentos necessarios ao trémite de processos.

e Auxiliar na organizagdo da cerimonia de entrega da carteira de identidade
profissional dos psicélogos, de acordo com a necessidade.

¢ Montar e acompanhar processos diversos de acordo com a demanda.

e Alimentar e elaborar planilhas em geral, quando solicitado, para contribuir
com o andamento das atividades.

e Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletrénico
para atender as demanda dos profissionais.

e Arquivar documentos € manter a organizagédo dos arquivos do Conselho.

e Alimentar o sistema eletrébnico de cadastro de profissionais inserindo e
atualizando dados.

¢ Controlar o estoque do almoxarifado, para assegurar que nao faltem materiais
utilizados na rotina do CRP-09.

e Alimentar o Sistema de patriménio e almoxarifado do Conselho Regional de
Psicologia (CRP-09), registrando as notas fiscais de compra e requisi¢cbes de
material.

e Emitir, conferir e encaminhar empenhos de pagamentos de despesas e
aquisi¢cdes, conforme rotina pré-estabelecida.

e Participar de comissGes e outras atividades administrativas, conforme
deliberacao do Plenario.

e Fazer cotagdes de precos para aquisicdo de produtos e ou servicos.

e Operar equipamentos de audio visual de acordo com a demanda.

e Redigir e encaminhar relatérios e correspondencias diversas aprovadas pela
autoridade competente de acordo com a demanda.

e Atender demandas internas sob coordenagéo da geréncia administrativa.

e Montar processos de licitagdo aprovados pelo Plenario, em conformidade com
a legislagao vigente.

¢ Elaborar e fundamentar despachos diversos demandados nos processos
administrativos.

e Solicitar e acompanhr publicagdes oficiais de interesse do conselho.
Acompanhar a vigéncia dos contratos em andamento, para tomar as
providéncias de renovacdo ou ndo do contrato, de acordo com a conveniéncia
do Conselho.

e Manter atualizada a lista de fornecedores de diversas areas de servigos, para
facilitar o processo de contratagao.

e Propor, coordenar e orientar a execugao de rotinas administrativas e normas
de trabalho.

e Assessorar o Plenario e a Diretoria conforme demanda .

e Acompanhar o cumprimento da legislagédo pertinente a seguranga predial e
patrimonial, para garantir a integridade das pessoas, instala¢des e patriménio
do Conselho. o

e Executar outras atividades correlatas.
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ESCOLARIDADE:
e Ensino Superior Completo.

CURSOS:
¢ Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

¢ Conhecimento intermediario de informatica, bom nivel de redagéo, legislacao
do Sistema Conselhos, legislagao vinculada a licitagdo e contratos.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora, telefone e recursos audio visuais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com as diversas areas para
esclarecimentos de duvidas, repasse de ligagbes, informacbes e
encaminhamentos de documentos.

o Estabelece contato externo com os profissionais da psicologia e com a
populacgdo, para tratar de assuntos demandados por estes; com outros
Conselhos de Psicologia, para tratar de assuntos relativos aos procedimentos
e processos administrativos; e com fornecedores.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS: _
e A pessoa tem acesso ao dossié completo de todos os profissionais inscritos

no CRP-09, dossié de empregados, dados de folha de pagamento e dados de
fornecedores.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:

e A pessoa € responsavel pelo calculo do preco médio estimado na contratacao
decorrente da licitagédo, pelos orcamentos e compras diversas do CRP-09.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros no desenvolvimento do processo de licitacdo podem gerar nulidade da
licitacéo, gerando prejuizos financeiros, interrupcéo da prestacao dos servigos
e prejuizo a imagem da instituicdo. Erros na montagem de processos de
pagamento ou de aquisicdo de compras e servigcos podem gerar retrabalho e
prejuizos financeiros. Erros no arquivamento de documentos podem
acarretar em prejuizo de tempo e retrabalho. Erros no controle do
almoxarifado podem gerar falta de materiais com prejuizo financeiro e ao
trabalho da equipe.
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ANEXO Il AO PCCS
O DE
IDENTIFICACAO
CARGO: Analista Administrativo
CLASSE: Xl
UNIDADE: Administrativa
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria
DATA: setembro/2016

Elaborar, coordenar e orientar a execugdo das rotinas administrativas
estabelecendo normas de trabalho, esclarecendo duvidas, atribuindo fungbes, para
assegurar a correta realizagdo das tarefas. Elaborar minutas de documentos
diversos, analisar pareceres técnicos, supervisionar a administracdo de contratos
vigentes, supervisionar e atestar os empenhos administrativos. Participar como
membro de comissdes conforme deliberacdo do Plenario e assessorar reunides do
Plenario e da Diretoria. Assegurar o cumprimento da Legislacdo Trabalhista nas
relagbes do Conselho com seus empregados. Assegurar o cumprimento da
legislacéo pertinente a seguranga predial e patrimonial, para garantir a integridade
das pessoas, instalagdes e patriménio do Conselho.

e Manter contato com Conselhos de outras juridicdes para obtencdo de
informagao e documentos necessarios ao tramite de processos.

e Redigir e encaminhar relatérios e correspondencias diversas aprovadas pela
autoridade competente de acordo com a demanda.

e Elaborar e fundamentar despachos diversos demandados nos processos
administrativos.

e Solicitar e acompanhar publicagbes oficiais de interesse do conselho.
Assessorar ao Plenario conforme demanda .

e Elaborar, coordenar e orientar a execugdo das rotinas administrativas,
estabelecendo normas de trabalho, esclarecendo dividas, atribuindo funcgdes,
para assegurar a correta realizagao das tarefas.

e Avaliar editais, pareceres e despachos, para cumprir a legislagéo pertinente a
licitagao.

e Supervisionar a realizagdo de processo de aquisicdo de materiais e servicos
para o CRP-09.

e Supervisionar o controle de estoque no almoxarifado do CRP-09.

e Elaborar o controle de frequéncia e beneficios dos empregados do CRP-09,
encaminhando os dados para a area contabil, para fechamento da folha de
pagamento mensal.

e Elaborar a escala anual de férias dos empregados do CRP-09, controlando a
saida conforme escala e encaminhando os dados a area contébil para
processamento do pagamento.
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e Supervisionar a administracdo de contratos vigentes, analisando minutas de
contrato, esclarecendo possiveis dlvidas, acompanhando a tabela de
vigéncia dos contratos, para assegurar o fiel cumprimento da legislagéo.

e Receber correspondéncias/demandas administrativas dirigidas ao Conselho
Regional de Psicologia, encaminhando-as a Diretoria para deliberacao,
destinando-as aos responsaveis, conforme deliberado.

e Participar e assessorar reunides de Diretoria, conforme necessario, para
otimizar o encaminhamento das deliberagées.

e Analisar pareceres técnicos, verificando se estdo devidamente embasados,
para garantir que cumpram a legislagao pertinente.

e Elaborar minutas e documentos diversos (pautas de reunibes, ata,
procuragées, oficios, declaragdes, contratos, editais, portarias, resolugdes,
regulamentos e etc.), com base em pesquisas na legisiacéo pertinente ao
assunto, para apreciacao da Diretoria e/ou Plenario.

e Supervisionar e atestar os empenhos administrativos, para aprovacéo pela
Diretoria.

e Supervisionar a aplicaggo do Manual de Normas e Procedimentos
Administrativos, Financeiro e Contabil, do sistema Conselhos, verificando se
as orientacées nele contidas estdo sendo cumpridas no desenvolvimento das
tarefas, para assegurar a regularidade das mesmas.

e Assegurar o cumprimento da legislagédo trabalhista (CLT- Consolidagéo das
Leis do Trabalho) e do Regulamento de Pessoal nas relagdes de trabalho do
CRP-09, cumprindo todas as regulamentagbes exigidas, para manter a
legalidade nas a¢des do Conselho.

e Assegurar o cumprimento da legislagdo pertinente a seguranga predial e
patrimonial, realizando os procedimentos necessarios, para garantir a
integridade das pessoas, instalagdes e patriménio do Conselho.

e Planejar, organizar e supervisionar eventos diversos promovidos pelo
Conselho, seguindo as orientagdes do Plenario, para garantir o cumprimento
da deliberagao.

e Supervisionar a classificagdo e arquivamento de documentos administrativos
do arquivo corrente, inativo e permanente, de acordo com a legislagao
pertinente, para garantir a integridade da informacgao.

e Supervisionar e orientar as atividades da area de protocolo e registro de
profissionais e empresas de psicologia no que se refere a formalizacao dos
processos.

e Executar publicagdes no Diario Oficial da Unido, conforme exigéncias legais,
através de acesso ao site da Imprensa Nacional com uso de senha
especifica, para cumprimento das legislacdes pertinentes a publicacao.

¢ Participar de comissdes, conforme deliberagéo do Plenario.

o Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
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e Ensino Superior Completo.

CURSOS:
o Curso de Legislagao Trabalhista.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, legislacdo do Sistema Conselhos,
normas de arquivamento, normas de conservagédo e descarte de patrimonio,
legislagéo tributaria, dinamica de grupo, planejamento e organizagao de
eventos, dominio do portugués.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
 E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario da equipe como:
computadores, impressoras, copiadora, telefones, recursos audio visuais.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com a equipe administrativa para
orientar tarefas e buscar informacbées; com a Geréncia Técnica para
encaminhar processos e/ou solicitar informag¢des sobre o andamento de
processos; com a Geréncia Financeira para encaminhar processos para
pagamentos e solicitar informacdes sobre o andamento de processos;
periodicamente com a Assessoria Contabil, Juridica e Comunicagdo, para
solicitagdo de informagdes sobre processos e/ou pareceres; com as
comissdes permanente e especiais, para esclarecer dividas sobre demandas
apresentadas a Diretoria ou a Administracéo.

o Estabelece periodicamente contato externo com o Conselho Federal de
Psicologia, para buscar orientagdes administrativas; com outros Conselhos
Regionais de psicologia, para trocar experiéncias; com fornecedores e
prestadores de servicos para negocia¢do e solugdo de problemas e com os
psicélogos, para encaminhar demandas e solucionar problemas.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS:

e A pessoa tem acesso ao dossié dos empregados, dos psicélogos, folha de
pagamento e processos de contratagdes e licitagoes.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:

e A pessoa é responsavel pela supervisdo de processos de aquisicdo de
materiais e servicos aprovados pelo Plenario ou Diretoria cumprindo a
Legislagao vigente.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros na conducdo de processos administrativos podem gerar prejuizos
financeiros e penalizagbes ao Conselho; descumprimento de prazos de
pagamentos diversos podem acarretar 6nus financeiros ao Conselho; erros na
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execucgao de publicagdes oficiais exigidas podem causar retrabalho, prejuizos
financeiros e judiciais e a imagem da instituicdo; erros no cumprimento de
cronograma de instituicbes externas podem causar a perda de espago de
representagdes da categoria.
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ANEXO Il AO PCCS

R e

IDENTIFICACAO
CARGO: Analista de Fiscalizagao e Orientacao
CLASSE: |

UNIDADE: Técnica / Comissbes
SUPERIOR IMEDIATO: Analista de Fiscalizagdo e Orientagdo Classe Xl
DATA: setembro/2016

Orientar psicélogos e a populagcdo em geral quanto ao papel do Conselho,
Resolucbes e Leis que envolvem as atividades do psicologo. Montar processos de
fiscalizagao, realizar visitas de orientacéo e/ou fiscalizagao, e participar de reunides
da Comisséo de Orientacdo e Fiscalizacao. Elaborar oficios, pareceres técnicos, e-
mails e demais documentos, bem como responder as demandas, para atender as
necessidades da area técnica.

Elaborar oficios, e-mails e demais documentos, demandados pela Comisséo
Permanente de Orientagdo e Etica — COE e ou Comissdo Permanente de
Orientacéo e Fiscalizagdo — COF.

Orientar psicélogos e a populagdo em geral quanto ao papel do Conselho,
resolugcbes e leis que envolvem as atividade do psicologo, para esclarecer
duvidas quanto aos servigos e praticas psicologicas.

Montar, acompanhar, assessorar, manter a guarda e arquivar processos
diversos, realtivos a fiscalizagdo e/ou apuragéo de irregularidades de pessoa
fisica e juridica, no exercicio da profissdo de psicologo, de acordo com as
normas do Conselho e legislacéo vigente.

Orientar psicologos na elaboragdo de documentos, pessoalmente ou por
telefone, para assegurar que atendam a legislagdo vigente.

Manter-se informado acerca de novas resolugdes do Conselho Federal de
Psicologia (CFP).

Participar de reunides da Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacido (COF), e
ou Comissdo Permanente de Orientacdo e Etica — COE sempre que
demandado.

Cumprir agenda de visitas de orientacédo e/ou fiscalizagao, para orientacdo e
fiscalizagdo dos procedimentos que regem a legislacdo da profissdo de
psicologo.

Fiscalizar as condigdes fisicas, técnicas e éticas de trabalho do profissional de
psicologia, de acordo com as normas estabelecidas, para assegurar que as
mesma estejam em conformidade com a legislagao vigente.
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o Realizar Vvisitas de retorno de fiscalizagdo e/ou outros encaminhamentos,
conforme orientacdo da COF, para verificar se as pendéncias foram
regularizadas.

e Arquivar auto de visitas, no caso de pendéncias regularizadas, ou encaminhar
documento de fiscalizagdo para a COF, no caso de pendéncias nao
regularizadas, para andlise e deliberacéo desta.

e Secretariar as diversas Comissées, redigindo e-mails e oficios, auxiliando na
organizacéo de eventos e executando atividades, conforme determinag¢ao do
Plenario, para otimizar os trabalhos.

e Fazer entrevista de cancelamento de inscricdo de pessoa fisica no Conselho,
seguindo os procedimentos determinados, para regularizar o
descredenciamento do profissional, quando solicitado pela autoridade
competente.

e Verificar a regularidade da documentagdo dos processos de fiscalizacéo,
orientando o requisitante quanto ao seu cumprimento, baseando-se nha
Legislacao do Sistema Conselho de Psicologia, afim de otimizar os fluxos dos
processos.

e Analisar as solicitagbes de divulgagdo nas midias do Conselho, afim de
garantir a adequagao do conteldo a Legislacao do Sistema Conselhos.

o Montar e acompanhar processos de fiscalizagdo e ou de representagdes, em
conformidade com o MUORF e Cédigo de Processamento Disciplinar, para
dar continuidade a apuracao das possiveis infracdes.

Elaborar relatérios de atividades sempre que solicitado.
Zelar pelos arquivos e demais documentos pertinentes a area técnica |,
mantendo o sigilo e organizagao das informagdes.

e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
¢ Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no CRP.

CURSOS:
e Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, legislacao do Sistema Conselhos
e Redacao Empresarial.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:
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o Estabelece constantemente contato interno com as diversas areas afim de
discutir demandas e procedimentos sob coordenacgio da Gerencia Técnica.
Estabelece periodicamente contato com as assessorias para consultas
diversas, e ou encaminhamentos, sob a coordenacéo da Gerencia Técnica.

» Estabelece constantemente contato externo com os psicélogos, Instituicdes e
a populagdo em geral, para tratar de assuntos referentes a pratica adequada
do exercicio profissional e fornecer informagbes e/ou esclarecimentos
demandados.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS:

e Tem acesso a informagdes sigilosas relacionadas a dados cadastrais de
psicélogos e Instituicdes bem como a dados inerentes a processos diversos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
e Nao se aplica.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros na andlise de processos de fiscalizagdo podem gerar retrabalho,
prejuizos financeiros e a imagem da Instituicao.

e Erros na orientagdo profissional podem acarretar em faltas éticas no
exercicio da profissao.
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ANEXO Il AO PCCS

IDENTIFICAGAO

CARGO: Analista de Fiscalizagcao e Orientagcido

CLASSE: IV

UNIDADE: Técnica / Comissdes

SUPERIOR IMEDIATO: Analista de Fiscalizagdo e Orientacdo Classe Xl
DATA: Dezembro/2015

Orientar psicologos e a populagdo em geral quanto ao papel do Conselho,
Resolugbes e Leis que envolvem as atividades do psicélogo e sobre os
procedimentos necessarios para realizacdo de denuncias éticas. Supervisionar,
montar e acompanhar processos de fiscalizacdo e orientacdo; realizar visitas de
orientacdo e/ou fiscalizagdo; assessorar a Comissédo de Orientacdo e Etica e a
Comissdo de Orientacdo e Fiscalizagdo na tramitacdo dos processos em suas
diversas etapas; arquivar processos e representacdes; participar de reunides da
Comisséao de Orientagéo e Fiscalizagdo e Comissao de Orientacdo e Etica. Elaborar
oficios, pareceres técnicos, e-mails e demais documentos, bem como responder as
demandas, para atender as necessidades da area.
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Elaborar oficios, pareceres técnicos, e-mails e demais documentos,
demandados pela Comissdo Permanente de Orientacdo e Etica — COE e ou
Comissao Permanente de Orientagéo e Fiscalizacdo — COF.

Orientar psicélogos e a populagdo em geral quanto ao papel do Conselho,
resolucdes e leis que envolvem as atividade do psicélogo, para esclarecer
davidas quanto aos servigos e praticas psicolégicas.

Supervisionar, montar, acompanhar, assessorar, manter a guarda e arquivar
processos diversos, realtivos a fiscalizagdo e/ou apuragéo de irregularidades
de pessoa fisica e juridica, no exercicio da profissdo de psicélogo, de acordo
com as normas do Conselho e legislacdo vigente.

Orientar psicdlogos na elaboragdo de documentos, pessoalmente ou por
telefone, para assegurar que atendam a legislagéo vigente.

Manter-se informado acerca de novas resolugées do Conselho Federal de
Psicologia (CFP).

Participar de reunides da Comissdo de Orientag&o e Fiscalizacdo (COF), e
ou Comissdo Permanente de Orientacdo e Etica — COE sempre que
demandado.
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e Cumprir agenda de visitas de orientacéo e/ou fiscalizagao, para orientagdo e
fiscalizagdo dos procedimentos que regem a legislagdo da profissdo de
psicologo.

o Fiscalizar as condigdes fisicas, técnicas e éticas de trabalho do profissional de
psicologia, de acordo com as normas estabelecidas, para assegurar que as
mesma estejam em conformidade com a legislagéo vigente.

e Realizar visitas de retorno de fiscalizagdo e/ou outros encaminhamentos,
conforme orientagcdo da COF, para verificar se as pendéncias foram
regularizadas.

e Arquivar auto de visitas, no caso de pendéncias regularizadas, ou encaminhar
documento de fiscalizagdo para a COF, no caso de pendéncias nZo
regularizadas, para analise e deliberacao desta.

e Dar suporte técnico as diversas Comissbdes, redigindo e-mails e oficios,
auxiliando na organizacdo de eventos e executando atividades, conforme
determinacgéo do Plenario, para otimizar os trabathos.

e Fazer entrevista de cancelamento de inscricdo de pessoa fisica no Conselho,
seguindo os procedimentos determinados, para regularizar o
descredenciamento do profissional, quando solicitado pela autoridade
competente.

e \Verificar a regularidade da documentacdo dos processos de fiscalizacao,
orientando o requisitante quanto ao seu cumprimento, baseando-se na
Legislacédo do Sistema Conselho de Psicologia, afim de otimizar os fluxos dos
processos.

e Analisar as solicitagbes de divulgacdo nas midias do Conselho, afin de
garantir a adequacao do contelido a Legislagdo do Sistema Conselhos.

e Supervisionar, montar e acompanhar processos de fiscalizacdo e ou de
representagcbes, em conformidade com o MUORF e Cédigo de
Processamento Disciplinar, para dar continuidade a apuracéo das possiveis
infracoes.

Elaborar relatérios de atividades sempre que solicitado.
Zelar pelos arquivos e demais documentos pertinentes a area técnica,
mantendo o sigilo e organizagdo das informacdes.

e Coordenar os eventos de entrega de carteira de identidade profissional,
conforme determinagao da Geréncia Técnica.

* Redigir representag¢des, sempre que solicitado, para dar encaminhamento nos
processos.

e Orientar e esclarecer davidas da equipe de trabalho da &area, quando
requisitado.

o Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
e Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no CRP.
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o Na&o se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

o Conhecimento intermediario de informatica, legislagdo do Sistema Conselhos
e Redacgao Empresarial.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com a area de registro para
receber e fornecer informagdes sobre processos e informar a existéncia de
representagdes e processos éticos; com a area de cobranga, as assessorias e
as Comissdes para o esclarecimento de dlvidas a respeito dos processos;
com a area administrativa para solicitar providéncias administrativas;
periodicamente com a assessoria juridica, para solicitar presenga em
audiéncias.

e Estabelece constantemente contato externo com os psicélogos, Instituicdes,
universidades e a populagdo em geral, para tratar de assuntos referentes a
pratica adequada do exercicio profissional ou esclarecimento de informacdes;
e eventualmente com o CFP para esclarecimento de duvidas.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS:

e A pessoa tem acesso aos dados cadastrais de pessoas fisicas e juridicas
inscritas no Conselho, dados relacionados a processos de fiscalizacao e as
informacdes referentes as representagées e processos éticos instaurados
pelo Conselho.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
e Nao se aplica.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

* Erros na andlise de processos de fiscalizagdo e na montagem de
representagdes/processos éticos podem gerar retrabalho e prejuizos a
imagem do Conselho. Desconhecimento da legislacdo do Sistema Conselhos
de Psicologia gera descrédito junto a populagéo e prejuizos a imagem do
Conselho. Divulgagéo inadequada de informagbes sobre os processo éticos
podem acarretar consequéncias judiciais e prejuizos a imagem do Conselho.
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ANEXO II AO PCCS

IDENTIFICAGAO

CARGO: Analista de Fiscalizagao e Orientacao

CLASSE VIl

UNIDADE: Técnica

SUPERIOR IMEDIATO: Analista de Fiscalizacao e Orientacdo Classe X/
DATA: setembro/2016

Orientar psicélogos e a populagdo em geral quanto ao papel do Conselho,

Resolugbes e Leis que envolvem as atividades do psicologo e sobre os
procedimentos necessarios para realizagdo de dendncias éticas. Supervisionar,
montar e acompanhar processos de fiscalizagdo e orientacdo; realizar visitas de
orientagdo e/ou fiscalizagdo; assessorar a Comissdo de Orientagdo e Etica na
tramitagdo dos processos em suas diversas etapas; arquivar processos e
representacdes; participar de reuniées da Comissado de Orientagéo e Fiscalizagdo e
Comisséo de Orientagdo e Etica. Elaborar oficios, pareceres técnicos, e-mails e
demais documentos, bem como responder as demandas, para atender as
necessidades da area.

Sede do Conselho Regional

Elaborar oficios, pareceres técnicos, e-mails e demais documentos,
demandados pela Comissido Permanente de Orientacdo e Etica — COE e ou
Comissédo Permanente de Orientagao e Fiscalizagdo — COF.

Orientar psicélogos e a populagdo em geral quanto ao papel do Conselho,
resolucdes e leis que envolvem as atividade do psicélogo, para esclarecer
duvidas quanto aos servigos e praticas psicoldgicas.

Supervisionar, montar, acompanhar, assessorar, manter a guarda e arquivar
processos diversos, realtivos a fiscalizagao e/ou apuracgao de irregularidades
de pessoa fisica e juridica, no exercicio da profissdo de pS|coIogo de acordo
com as normas do Conselho e legislacao vigente.

Orientar psicélogos na elaboracdo de documentos, pessoalmente ou por
telefone, para assegurar que atendam a legislacéo vigente.

Manter-se informado acerca de novas resolugcdes do Conselho Federal de
Psicologia (CFP).

Participar de reuniées da Comissdo de Orientagdo e Fiscalizaciao (COF), e
ou Comissdo Permanente de Orientacdo e FEtica — COE sempre que
demandado.
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Cumprir agenda de visitas de orientagdo e/ou fiscalizagao, para orientagéo e
fiscalizagdo dos procedimentos que regem a legislacdo da profissdo de
psicologo.

Fiscalizar as condigdes fisicas, técnicas e éticas de trabalho do profissional de
psicologia, de acordo com as normas estabelecidas, para assegurar que as
mesma estejam em conformidade com a legislagéo vigente.

Realizar visitas de retorno de fiscalizacdo e/ou outros encaminhamentos,
conforme orientacdo da COF, para verificar se as pendéncias foram
regularizadas.

Arquivar auto de visitas, no caso de pendéncias regularizadas, ou encaminhar
documento de fiscalizagdo para a COF, no caso de pendéncias n&o
regularizadas, para analise e deliberacido desta.

Dar suporte técnico as diversas Comissoes, redigindo e-mails e oficios,
auxiliando na organizacdo de eventos e executando atividades, conforme
determinacéao do Plenario, para otimizar os trabalhos.

Fazer entrevista de cancelamento de inscrigdo de pessoa fisica no Conselho,
seguindo os procedimentos determinados, para regularizar o
descredenciamento do profissional, quando solicitado pela autoridade
competente.

Verificar a regularidade da documentagdo dos processos de fiscalizacéo,
orientando o requisitante quanto ao seu cumprimento, baseando-se na
Legislacdo do Sistema Conselho de Psicologia, afim de otimizar os fluxos dos
processos.

Analisar as solicitacbes de divulgacido nas midias do Conselho, afim de
garantir a adequacéao do contetido a Legislagdo do Sistema Conselhos.
Supervisionar, montar e acompanhar processos de fiscalizacdo e ou de
representagbes, em conformidade com o MUORF e Cadigo de
Processamento Disciplinar, para dar continuidade & apuracdo das possiveis
infracdes.

Elaborar relatérios de atividades sempre que solicitado.

Zelar pelos arquivos e demais documentos pertinentes a area técnica,
mantendo o sigilo e organizagéo das informagdes.

Coordenar os eventos de entrega de carteira de identidade profissional,
conforme determinacdo da Geréncia Técnica.

Redigir representacdes, sempre que solicitado, para dar encaminhamento nos
processos.

Orientar e esclarecer duvidas da equipe de trabalho da area, quando
requisitado.

Ministrar Palestras e outros eventos relacionados a tematica e legislagdes do
Sistema Conselhos de Psicologia em instituicdes externas, mediante
designacgao do superior imediato.

Executar outras atividades correlatas.
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ESCOLARIDADE:
e Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no CRP.

CURSOS:
e Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, legislacéo do Sistema Conselhos
e Redagédo Empresarial.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato externo com os Psicélogos, Instituicoes
de Ensino e alunos de Psicologia, Empresas, Clinicas e com a Comunidade
em geral para prestar esclarecimentos sobre as normas que regulamentam a
profissdo do psicologo; com autoridades em geral, para envio de material
relacionado & area técnica e exercicio profissional; e com o CFP e Conselhos
Regionais, para tratar de assuntos referentes ao Sistema Conselhos e
exercicio profissional.

e Estabelece constantemente contato interno com a area de registro para
receber e fornecer informagdes sobre processos e informar a existéncia de
representagdes e processos éticos; com a area de cobranca, as assessorias e
as Comissdes para o esclarecimento de dlvidas a respeito dos processos;
com a area administrativa para solicitar providéncias administrativas;
periodicamente com a assessoria juridica, para solicitar presenca em
audiéncias.

RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS:

e A pessoa tem acesso aos processos de fiscalizagdo e a documentos e/ou
processos éticos.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
o Né&o se Aplica.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:
» Erros na execugéo das atividades da equipe técnica podem causar retrabalho,
prejuizos financeiros e a imagem do Conselho. Inobservancia no cumprimento
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de cronogramas de instituicdes externas, podem causar a perda de espaco de
representacdes da categoria.
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ANEXO Il AO PCCS

CARGO: Analista de Fiscalizag¢ado e Orientagdo
CLASSE: XI

UNIDADE: Técnica

SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria

DATA: setembro/2016

Supervisionar, coordenar e orientar as atividades da equipe da area técnica
quanto ao cumprimento da Legislacdo, planejamento e execucdo das atividades
técnicas do Conselho. Assessorar o Plenario, a Diretoria e Comissdes nos diversos
projetos de interesse do Plenario. Supervisionar a elaboragéo de pareceres técnicos,
para subsidiar as decisdes do Plenario e da Diretoria.

Elaborar oficios, pareceres técnicos, e-mails e demais documentos,
relacionados a processos de fiscalizagdo, processos éticos e as demandas
das comissdes permanentes e especiais do Conselho, para atender as
necessidades do Conselho.

Supervisionar, coordenar e orientar a realizacdo das atividades da equipe
profissional da &rea técnica, esclarecendo duvidas quanto a legislacdo e
praticas adequadas ao exercicio profissional, para garantir que as atividades
sejam executadas de acordo com o planejamento e a Legislacdo do Conselho
Regional e Federal de Psicologia.

Planejar, organizar e assessorar eventos diversos promovidos pelo Conselho,
seguindo as orientagdes do Plenario, para garantir o cumprimento da
deliberagao.

Assessorar o Plenario, a Diretoria e Comissdes quanto a Legislacéo vigente,
sempre que demandado.

Elaborar e acompanhar projetos diversos e correspondéncias de interesse do
Plenario e Diretoria vinculados a area técnica.

Supervisionar a elaboragdo de pareceres técnicos, para subsidiar as decisées
do Plenario e da Diretoria, de acordo com a Legislacdo do Sistema
Conselhos.

Supervisionar a equipe técnica no atendimento as demandas do CFP.
Participar de reunides com outras entidades, para tratar de assuntos técnicos
do Conselho mediante designacgao do Plenario ou da Diretoria.
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* “finistrar Palestras e outros eventos relacionados a tematicas e legislacbes do
Sistema Conselhos de Psicologia em instituicbes externas, mediante
solicitacdo do Plenario ou Diretoria.

o Redigir matérias sobre temas relacionados a area técnica, para publicagao,
quando solicitado.

¢ Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
e Ensino Superior Completo em Psicologia e registro no CRP.

CURSOS:
¢ Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, legislacao do Sistema Conselhos
e Redacgéo Empresarial.

RESPQNSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com a Geréncia Administrativa,
para discutir questdes diversas solicitadas pelos conselheiros que envolvam
recursos administrativos, inclusive na realizacao de eventos; com a recepc¢ao
para passar orientagbes sobre convites para atividades do Conselho, via
telefone; com os Conselheiros e Diretoria, para prestar informacdes; com a
Assessoria Contabil, Juridica e Comunicagdo, para ftratar de assuntos
relacionados as respectivas areas, a fim de subsidiar decisfes; e com a area
de registro, para prestar orientacoes.

e Estabelece constantemente contato externo com os Psicologos, InstituicGes
de Ensino e alunos de Psicologia, Empresas, Clinicas e com a Comunidade
em geral para prestar esclarecimentos sobre as normas que regulamentam a
profissdo do psicblogo; com autoridades em geral, para envio de material
relacionado a area técnica e exercicio profissional; e com o CFP e Conselhos
Regionais, para tratar de assuntos referentes ao Sistema Conselhos e
exercicio profissional.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS:

e A pessoa tem acesso aos processos de fiscalizagcdo e a documentos e/ou
processos éticos.
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RESPONSABILIDADE POR VALORES:

o Nao se Aplica.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:
o Erros na execucao das atividades da equipe técnica podem causar retrabalho,
prejuizos financeiros e a imagem do Conselho. Inobservancia no cumprimento

de cronogramas de instituicbes externas, podem causar a perda de espaco de
representagdes da categoria.
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ANEXO Il AO PCCS

IDENTIFICACAO

CARGO: Analista Financeiro
CLASSE: 1

UNIDADE: Financeira
SUPERIOR IMEDIATO: Analista Financeiro Classe Il
DATA: setembro/2016

Emitir boleto de anuidade, taxas e emolumentos. Auxiliar no processo de
negociacido e cobranga de débitos de profissionais inscritos. Atualizar dados
cadastrais em banco de dados eletronico. Arquivar documentos da area de atuagéo.

e Auxiliar no processo de levantamento de dados necessarios a elaboragao do
arquivo de cobranga de anuidade dos profissionais.

¢ Manter atualizado o cadastro de profissionais para acompanhamento do
processo de cobranca e emissédo de documentos por via remota.

o Negociar débitos vencidos para regularizagao financeira do profissional.

e Auxiliar no processo de cobrancga judicial de débitos seguindo procedimentos
pré-estabelecidos.

¢ Manter o processo fisico judicial atualizado, ap6s movimentagao juridica para
atender demandas internas ou externas.

e Emitir boleto de anuidade, taxas e emolumentos conforme legislagdo e
normas vigentes.

e Auxiliar na elaboragédo de pareceres financeiros para atender a demanda de
processos diversos.
Auxiliar na elaboragéo de documentos diversos da area financeira e cobranca.
Conferir débitos feitos em conta corrente do Conselho, auxiliando na
conciliagdo bancaria das contas.

e Auxiliar no cadastramento de pagamento realizado pelo Conselho.

e Auxiliar no processo de execugdo de despesas de pequeno valor através do
Suprimento de Fundos, conforme manual do CFP.

e Participar de reunides da Diretoria, quando solicitado, para discutir sobre
assuntos financeiros.

o Atualizar-se constantemente em relagao a legislagdo e normas que regem o
Conselho.

e Arquivar e organizar a documentagdo financeira para atender as fiscalizagbes
e auditorias. ’
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o Manter a organizacédo do local de trabalho, para assegurar que o ambiente
esteja sempre adequado para a realizagéo das atividades.

o Participar de comissdes, conforme deliberacao do Plenario.

e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
e Ensino Superior Completo.

CURSOS:
¢ Nao se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, legislagdo do Sistema Conselhos
e técnicas de cobrancga.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora e telefone.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com o assessor juridico para
consultas e acompanhamento de processos de cobranga; com a Geréncia
Administrativa para a conferéncia de dados cadastrais de profissionais; com a
Gerencia Técnica para encaminhamento de duvidas de profissionais e
comunicacdes relacionadas a fiscalizagéo do exercicio profissional.

o Estabelece contato diario, presencial e telefénico, com profissionais e publico
em geral para atender demandas da area financeira e de cobranca.

RESPONSABILIDADE POR INFORMACOES CONFIDENCIAIS:
e A pessoa tem acesso ao cadastro de profissionais registrados no Conselho.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:

e A pessoa tem acesso a numerario de suprimento de fundos mediante
determinagéo do Plenario.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

* Erros na elaboragdo dos processos de cobranca podem gerar retrabalho,
prejuizos financeiros e a imagem institucional. Erros na gestao de suprimento
de fundos podem gerar prejuizos financeiros e retrabalho.
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ANEXO Il AO PCCS

IDENTIFICACAO

CARGO: Analista Financeiro
CLASSE: Xl

UNIDADE: Financeira/Cobranca
SUPERIOR IMEDIATO: Diretoria
DATA: setembro/2016

Elaborar, coordenar e orientar a execucdo das rotinas financeiras e de
cobranga, estabelecendo normas de trabalho, esclarecendo duvidas, atribuindo
funcdes, para assegurar a correta realizacdo das tarefas.

Supervisionar a emissdo de boleto de anuidade , emolumentos e demais taxas.
Propor, coordenar e orientar a execugdo de rotinas financeiras e normas de
trabalho.

Verificar diariamente o saldo das contas correntes do Conselho Regional de
Psicologia (CRP-09); conferir e cadastrar débitos na conta do Conselho; programar o
pagamento de empenhos de processos assinados e dar baixa nos empenhos.
Participar de reunides da Diretoria. Organizar e manter a documentacéao financeira
arquivada.

e Manter contato com Conselhos de outras juridicbes para obtencdo de
informacéao e documentos necessarios ao trdmite de processos.

¢ Redigir e encaminhar relatérios e correspondencias diversas aprovadas pela
autoridade competente de acordo com a demanda.

e Elaborar e fundamentar despachos diversos demandados nos processos
financeiros.

¢ Solicitar e acompanhar publicagdes oficiais de interesse do conselho.

e Assessorar o Plenario conforme demanda .

e Elaborar, coordenar e orientar a execugdo das rotinas financeiras,
estabelecendo normas de trabalho, esclarecendo dlvidas, atribuindo fungdes,
para assegurar a correta realizagao das tarefas.

e Receber correspondéncias e demandas dirigidas a area financeira e de
cobranga do Conselho, encaminhando-as a Diretoria para deliberagao,
destinando-as aos responsaveis, conforme deliberado.

o Participar e assessorar reunides de Diretoria, conforme necessario, para
otimizar 0 encaminhamento das deliberagdes.

¢ Analisar pareceres técnicos, verificando se estdo devidamente embasados,
para garantir que cumpram a legisla¢ao pertinente.

e Elaborar minutas e documentos diversos (pautas de reunides, ata,
procuragdes, oficios, declaracdes, contratos, editais,portarias, resolugdes,

Sede do Conselho Regional de Psicologia 9 Regido GO

Av. T2, Qd. 76, Lt. 18, n. 803, Setor Bueno i

Goiania-GO, 74210-010 P 1

Fone: 62. 32531785 / Fax: 62. 32856904

administracao@crp09.org.br ‘\M‘\fv\/.crpb‘cﬁ.org.br




CRPL

CONSELHO

REGIONAL

DE PSICOLOGIA . . ~ f
regulamentos e etc.), com base em pesquisas na legislagdo pertinente ao

assunto, para apreciac¢ido da Diretoria e/ou Plenario.

e Supervisionar a aplicagdo do Manual de Normas e Procedimentos
Administrativos, Financeiro e Contabil, do sistema Conselhos, verificando se
as orientagtes nele contidas estdo sendo cumpridas no desenvolvimento das
tarefas, para assegurar que a Norma seja devidamente cumprida.

e Supervisionar a classificacdo e arquivamento de documentos financeiros do
arquivo corrente, inativo e permanente, de acordo com a legislacao
pertinente, para garantir a integridade da informacgao.

o Participar de comissées, conforme deliberagédo do Plenario.

Coordenar o processo de levantamento de dados necessarios a elaboragao
do arquivo de cobranc¢a de anuidade dos profissionais.

e Manter atualizado o cadastro de profissionais para acompanhamento do
processo de cobranca e emisséo de documentos por via remota.

¢ Negociar débitos vencidos para regularizagao financeira do profissional.
Manter o processo fisico judicial atualizado, apés movimentagéo juridica para
atender demandas internas ou externas.

e Supervisionar a emissdo de boletos de anuidade, taxas e emolumentos
conforme legislagdo e normas vigentes.

e Elaborar pareceres e documentos diversos para atender a demanda de
profissionais e de processos da area financeira e de cobranga.

e Conferir débitos feitos em conta corrente do Conselho, auxiliando na
conciliagdo bancaria das contas.

e Coordenar o cadastramento de pagamentos realizados pelo Conselho.
Coordenar o processo de execucéo de despesas de pequeno valor através do
Suprimento de Fundos, conforme manual do CFP.

o Atualizar-se constantemente em relagédo a legislagao e normas que regem o
Conselho.

e Manter a organizacao do local de trabalho, para assegurar que o ambiente
esteja sempre adequado para a realizagdo das atividades.

e Atualizar dados cadastrais dos profissionais registrados no banco de dados
do sistema, via telefone, email ou pessoalmente, para manté-los atualizados.

e Atualizar no site as informagdes cadastrais (financeiras) dos profisisonais,
diariamente, para que possam emitir certiddo negativa.

o Comunicar a empresa responsavel pelo sistema de cadastro utilizado pelo
CRP-09 sobre as inconsisténcias ou sugestbes de implementagéo de novas
ferramentas, para assegurar o perfeito funcionamento e eficacia do sistema.

o Verificar diariamente o saldo das contas correntes do Conselho e conferir
débitos, via sistema, para posiocionar a Diretoria sobre a possibilidade de
aplicagéo ou resgate de valores.

e Encaminhar as contas a pagar a area administrativa, para que seja aberto
processo de pagamento.

e Programar, acompanhar e dar baixa no pagamento de empenhos de
processos assinados, para que seja realizado conforme data do vencimento e
para conciliagdo contabil mensal.
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Cadastrar débitos na conta do CRP-09, realizando os procedimentos
necessarios, para anexar ao processo de empenho.

e Atualizar-se constantemente em relagao as leis que regem o Conselho no que
tange a impostos, licitagdes ou procedimentos em geral, para garantir que o
trabalho seja sempre executado conforme legislagao vigente.

e Organizar e manter a documentagdo financeira arquivada, seguindo as
normas internas, para futuras pesquisas ou no caso de fiscalizacbes e

auditorias.

e Fazer pagamentos de despesas e tributos, evitando atrasos e despesas
extras.

e Manter a guarda do cofre, para garantir a seguranga dos itens nele
guardados.

¢ Verificar diariamente no extrato bancario a cobranga de taxas, comparecendo
ao banco para esclarecimentos, quando necessario, para evitar cobrancas
indevidas ou abusivas.

e Auxiliar a Tesouraria, sempre que necessario, para repasse de informagdes,
relatérios e estudos de valores.

¢ Auxiliar na elaboragdo no levantando os dados necessarios para elaboracao
do orgamento anual do Conselho.

e Executar outras atividades correlatas.

ESCOLARIDADE:
¢ Ensino Superior Completo.

CURSOS:
e N&o se aplica.

COMPETENCIAS TECNICAS/CONHECIMENTOS:

e Conhecimento intermediario de informatica, fluxo de caixa, técnicas de
cobranca e legislagdo do Sistema Conselhos.

RESPONSABILIDADE POR MAQUINAS, EQUIPAMENTOS E FERRAMENTAS:
e E responsavel pelos equipamentos de uso profissional diario como:
computador, impressora, copiadora, telefone e leitora éptica.

RESPONSABILIDADE POR CONTATOS:

o Estabelece constantemente contato interno com o assessor juridico para
consultas e acompanhamento de processos de cobranga; com a Geréncia
Administrativa para a conferéncia de dados cadastrais de profissionais; Com a
Geréncia Técnica para encaminhamentos de dlvidas e comunicagdes
relacionadas a fiscalizacdo do exercicio profissional.
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o Estabelece contato diario, presencial e telefénico, com profissionais e publico
em geral para atender demandas da area financeira e de cobranga.

RESPONSABILIDADE POR INFORMAGOES CONFIDENCIAIS:
e A pessoa é responsavel pelas informagdes referentes aos dados financeiros
do Conselho, acesso a senhas e extratos bancarios, senha do cofre, salarios
da equipe; dados cadastrais de todos os psicélogos registrados no Conselho.

RESPONSABILIDADE POR VALORES:
e A pessoa é responsavel pelos dados referentes a arrecadagao geral do
Conselho e por gerir o Suprimento de Fundos; efetuar pagamentos e controle
de despesas, orcamentos e centro de custos.

RESPONSABILIDADE POR ERROS:

e Erros na elaboracdo dos arquivos de cobranga, em pagamentos e
recolhimento de impostos podem gerar retrabalho, prejuizos financeiros e
danos a imagem do Conselho. Mau atendimento a categoria pode gerar
prejuizo a imagem institucional.
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CONSELHO

Sipacologa  ANEXO IV — TABELA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS

PARA ENQUADRAMENTO

CARGO ATUAL *NOVO CARGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ANALISTA ADMINISTRATIVO I
ANALISTA ADMINISTRATIVO II ANALISTA ADMINISTRATIVO
ANALISTA ADMINISTRATIVO III
ANALISTA FINANCEIRO I
ANALISTA FINANCEIRO II ANALISTA FINANCEIRO
ANALISTA FINANCEIRO III

ANALISTA DE FISCALIZACAOI
ANALISTA DE FISCALIZACAO II .
ANALISTA DE FISCALIZACAO III ANALISTA DE FISCALIZACAO E

ANALISTA DE ORIENTACAO I ORIENTACAO
ANALISTA DE ORIENTACAOII

ANALISTA DE ORIENTACAO III

RECEPCIONISTA EXTINTO

*0 NOVO CARGO SERA DEFINIDO CONFORME CONDICOES
ESTABELECIDAS NO ARTIGO 25 DO PCCS.

Art. 25. Os atuais ocupantes dos empregos publicos efetivos do CRP-09 serfio
enquadrados:

I — nos cargos definidos pelo Anexo IV-NOVO CARGO, nos niveis e classes definidos
no Anexo Il da Tabela de Salérios, considerando o salério e cargo ocupado na data da
publicagdo deste PCCS;

IT — na referéncia correspondente ao salario base percebido na data do enquadramento,
ou, nfio sendo possivel, na Referéncia que corresponder ao saldrio imediatamente
superior.

IIT — Fica extinto o cargo de recepcionista existente no quadro anterior de vagas.
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