CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

RESOLUGAO CRP-09 n° 05/2023

Institui o Plano de Empregos em
Comisséo e Fungdes Gratificadas
- PECFG do Conselho Regional
de Psicologia da 9° Regido -
CRP-09 e revoga a Resolugéo
CRP-09 n° 05/2022.

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA ¢° REGIAO, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de estruturagdo da gestdo de pessoas em
consonancia com os normativos legais e de delineamento das atribuicdes dos cargos
e enquadramento dos empregados na estrutura funcional,

CONSIDERANDO a valorizagdo e retengdo de profissionais, bem como a
minimizac&o de riscos de perda de profissionais qualificados;

CONSIDERANDO a elaboragao do Plano de Empregos em Comissdo e Fungdes
Gratificadas — PECFG - com objetivo de atender as necessidades do Conselho
Regional de Psicologia da 9° Regiao; e

CONSIDERANDO a decisao do Plenério na 7322 Reuni&o, realizada no dia 29 de abril
de 2023, que aprovou o Plano de Empregos em Comissdo e Funcdes Gratificadas -
PECFG.

DELIBEROU:

1 — Pela APROVACAO do presente Plano de Empregos em Comissdo e Funcdes
Gratificadas - PECFG;

2 — Encaminhar esta Resolugao para publicagéo no sitio eletrénico do CRP-09.

3 - Esta Resolugdo entra em vigor nesta data, ficando revogada a Resolugdo CRP-09-
005/2022 e demais disposi¢des em contrario.

fal

T

Goiania, GO, 29 de abril de 2023.

Wadse m}fté“gﬁ?ha Ana FlaviaVieira de Mattos
Conselheiro Presidente Conselheira Secretaria
CRP-09/1523 CRP-09/3233
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Versio do PECFG 1/2023

|
‘Data da aprovagido pelo X f
Data da aprovacdo pela 29 de abril de 2023.

' Diretoria

Este normativo é de uso exclusivo do CRP-09.

A divulgagdo nao autorizada estara sujeita as

Advertbncia ‘penalidades cabiveis por Lei.

éToda e qualquer autorizagdo para copia,
~divulgagao, apresentagdo ou qualquer outra
finalidade devera ser obtida junto ac CRP-09.
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Resolugdo n° 05/2023, de 29 de abril de 2023.

TiTULO 1 - DAS DISPOSICOES GERAIS

1.1. Esta Deliberagso Plenaria institui e regulamenta o Plano de Empregos
em Comissao e Fungbes Gratificadas— PECFG do CRP-09.

12 Para os efeitos deste documento, serdo observados os seguintes
conceitos:

1.2.1. Descricdo de Emprego — detalhamento do conjunto de atribuicoes de um
emprego, descrito de modo a identificar seus requisitos, conhecimentos
e habilidades;

1.2.2. Designagao — ato, efetivado por meio de portaria, que da provimento em
determinada Fung&o Gratificada,

1.2.3. Dotagao — representa o quantitativo total de empregados previstos para
determinado Emprego em Comissao;

12.4. Efetivo Exercicio — refere—se aos dias trabalhados e aos dias das
licencas previstas em lei e/ou em Acordo Coletivo de Trabalho;

1.2.5. Empregado — pessoa legalmente investida em um emprego de
provimento efetivo ou em comissao;

1.2.6. Emprego em Comissao — conjunto de atribuigoes de mesma natureza e
de igual nivel de complexidade, relativo a fungbes de geréncia, chefia ou
assessoramento, instituido de forma permanente e desempenho
transitério, caracterizado por deveres e responsabilidades, com criagéo
e critérios estabelecidos neste PECFG;

1.2.7. Enquadramento — posicionamento funcional e salarial do empregado no
Plano de Empregos em Comisséo e Fungoes Gratificadas, de acordo
com as regras de enquadramento estabelecidas neste PECFG;

1.2.8. Funcgao Gratificada — conjunto de atribuicbes especificas, de chefia ou
assessoramento, néo previsto nas atribuigdes do emprego efetivo, que
devemn ser executadas por um empregado efetivo mediante retribuicao
financeira adicional;

1.2.9. Lotacdo - representa o quantitativo total de empregados existentes-em
determinado Emprego em Comiss&o ou Fungéo Gratificada; N

N
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1.2.90. Nomeacdo — ato, efetivado por meio de portaria, que da
provimento em determinado emprego ou fungéo de livre provimento;
1.2.11. Quadro de Pessoal de Livre Provimento — descreve o quantitativo
total dos Empregos em Comiss&o e das Fungdes Gratificadas do CRP-
09.

1.3. Os empregados do CRP-09 tém o seu regime juridico contratual
subordinado & Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT), observado,
ainda, o Inciso Il do Artigo 37 da Constituigdo Federal.

1.4. A Diretoria é responsavel por aplicar as politicas de emprego, carreiras e
salarios de acordo com as normas previstas neste PECFG, competindo—
Ihe especialmente:

141 Submeter a minuta do Plano de Empregos em Comiss&o e Funcoes
Gratificadas a aprovacgéo do Plenario do CRP-09;

1.4.2. Propor ao Plenario, quando houver aumento de despesa, a criacao,
ampliagdo ou extingdo de empregos em comissdo e funcdes
gratificadas, em decorréncia de alteragdes no processo de trabalho ou
na estrutura organizacional,

1.4.3. Fazer cumprir as demais disposigbes deste PECFG e da legislacao
aplicavel.

1.5. A Geréncia Geral tem a responsabilidade de assegurar a adocao de um
programa efetivo de administracao dos Empregos publicos, carreiras e
salarios, propondo politicas e diretrizes, competindo—lhe especialmente:

1.5.1. Fazer cumprir as disposi¢des deste PECFG e da legislacao aplicavel.
1.5.2. Orientar o grupo gerencial do CRP-09 no cumprimento do PECFG;

15.3. Alterar efou atualizar as descricées e/ou especificagdes dos Empregos
em Comissao e Fungdes Gratificadas, quando necessario;

1.5.4. Analisar e emitir parecer sobre a necessidade de criacdo ou extincao
dos Empregos em Comissdo e Funcoes Gratificadas novas ou que
apresentem alteragdes na complexidade e responsabilidade;

155 Observar e fazer cumprir a descrigdo e especificacdo dos Empregos em
Comissao e Fungdes Gratificadas e o0s dispositivos deste PECFG;

1.5.6. Promover os processos de selecdo para Empregos em Comissao,

admissdo e alocacdo, em conformidade com as politicas e diretrizes
estabelecidas neste PECFG e diretrizes da Diretoria;

157. Promover a realizacdo de pesquisas salariais e a proposicéo de
alteracdes na estrutura salarial,

1.5.8. Manter atualizado o Quadro de Pessoal de Livre Provimento, propondo_ (™~
alteragdes, quando necessario;

e L:éﬁ;'
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1.5.9. Propor politicas de administracdo do PECFG;

1.5.10. Promover a capacitagdo dos empregados de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas pelo CRP-09; e

1.511. Gerir o processo de gestdo do desempenho dos empregados.

TITULO 2 - DA ESTRUTURA E ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS

EM COMISAO E FUNCOES GRATIFICADAS

2.1. Na descricao dos Empregos em Comissdo e Fungoes Gratificadas,
constam os seguintes elementos: denominagao, requisitos minimos de
provimento, atribuigdes e responsabilidades.

22 A criacdo, alteragdo, reavaliacdo ou extingdo de Empregos em
Comissao e Fungdes Gratificadas deverao ser precedidas de analise da
situacéo e do seu contexto, obedecendo as seguintes etapas:

2.2.1. Apresentagdo, pela Geréncia Geral, de estudo preliminar da alteragao
pretendida;

2 2.2 Analise e encaminhamento da proposta, pela Diretoria;
2.2.3. Aprovagéo pelo Plenario;

2.2.4. Formalizacdo pela Geréncia Administrativa, caso aprovada.

CAPITULO | )
DOS EMPREGOS EM COMISSAO

23, Integram a estrutura do Plano de Empregos em Comiss&o e Fungoes
Gratificadas do CRP-09 os seguintes Empregos em Comissao
relacionados nas Descrigdes dos Empregos em Comissao, Anexo |.

2.3.1. Assessor Contabil;

232  Assessor de Relagdes Publicas e Comunicacgao;
233. Assessor de Controle Interno;

234  Assessor de Tecnologia da Informacao;

235 Assessor Institucional;

2.3.6. Assessor Juridico;

237. Assessor Técnico e de Pesquisa;

2.3.8.  Gerente Administrativo;

2309 Gerente Financeiro;

2.3.10. Gerente Geral,

‘\ LN (==,
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2.311. Gerente Técnico; e
2.3.12. Ouvidor.

CAPITULO II
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

2.4. Integram a estrutura do Plano de Empregos em Comissao e Funcoes
Gratificadas do CRP-09 as seguintes funcdes gratificadas, relacionadas
nas Descrigbes das Fungdes Gratificadas, Anexo il

2.4.1. Pregoeiro.
TITULO 3 - DO QUADRO DE PESSOAL DE LIVRE PROVIMENTO

31. Consta neste PECFG o Quadro de Pessoal de Livre Provimento,
definindo:

3.1.1. A Dotacao dos Empregos em Comissao;
3.1.2. Alotagao dos Empregos em Comissao;

312.1. A definicao da Dotagdo dos Empregos em Comissao obedecera a
Estrutura Organizacional do CRP-09.

3.1.3. O numero de vagas existentes em cada Emprego em Comisséo;

3.2. O Quadro de Pessoal de Livre Provimento podera sofrer alteragdes ao
longo dos exercicios, de acordo com a necessidade das atividades do
CRP-09.

33 O Quadro de Pessoal de Livre Provimento esta demonstrado no Anexo
1.

TiTULO 4 - DO INGRESSO, VINCULO E DESLIGAMENTO

CAPITULO| i
DA INVESTIDURA EM EMPREGOS EM COMISSAO
OU FUNCOES GRATIFICADAS

4.1. A investidura nos Empregos em Comissao ou funcoes gratificadas dar—
se—a em carater transitorio. A investidura podera ocorrer por meio de:

4.1.1. Nomeagao, para os casos de Empregos em Comissao,

e Al
1 y / C N
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4.1.2. Designacdo, para os casos de funcoes gratificadas, restrita aos
ocupantes de Empregos Efetivos.

42. A nomeacdo ou designacéo para Emprego em Comissao ou funcgéo
gratificada devera, obrigatoriamente, observar 0s requisitos previstos na
Descrigdo do Emprego em Comiss&o, exceto quanto ao requisito de
periodo minimo de experiéncia, que podera ser conciliavel a
conveniéncia do CRP-09, sem prejuizo da razoabilidade e em
consonancia ao emprego/fungéo, as melhores praticas do mercado e da
administragdo publica.

43. Os Empregos em Comissdo s3o considerados de livre nomeacao e
dispensa.

4.4. A nomeacao, designacdo, exoneragao ou dispensa do empregado para
Emprego em Comissdo ou fungéo gratificada sao de competéncia
exclusiva do Presidente do CRP-09.

45. A dispensa dos ocupantes de Emprego em Comissdo ou funcao
gratificada podera ocorrer por:

4.51. interesse e a pedido do empregado;
4.5.2. discricionariedade do CRP-09;

4.5.3. Obtencao de resultado inferior a 75% (setenta e cinco por cento) na
avaliacao de desempenho por 2 (dois) periodos consecutivos; €

4.5.4. Infracdo de normas disciplinares do CRP-09.

46. O empregado efetivo, ao ser dispensado do Emprego em Comissao ou
Func¢ao Gratificada retornara ao Emprego Efetivo, observado o disposto
no item 6.1.2.

CAPITULO Il
DA SUBSTITUIGAO EVENTUAL

4.7. A indicacdo de empregado para substituicao eventual de ocupante de
Emprego em Comiss&o ou fungéo gratificada ocorrera por indicagéo da
Diretoria, observadas as seguintes condigdes:

4.7.1. A substituicio eventual de ocupante de Emprego em Comissédo ou
fungao gratificada ocorrera nos casos de férias, licengcas meédicas com
afastamento e demais licengas previstas em lei.

4.7.2. A substituicao eventual serd concedida para periodos superiores a 5
(cinco) dias corridos.

4.8 O empregado ocupante de determinado Emprego em Comissao podera
ser nomeado para exercer interinamente outro Emprego em Comissao,
sem prejuizo das atribuigdes do emprego que ocupa, hipétese em que
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devera optar pela remuneragdo de um deles, durante o periodo da
interinidade.

TITULO 5 - DA JORNADA DE TRABALHO

5.1. A jornada de trabalho dos ocupantes de Empregos em Comissao sera
40 (quarenta) horas, podendo ser definidas jornadas especiais de
acordo com as necessidades do trabalho, salvo disposicdes legislativas
especificas.

TiTULO 6 - DOS SALARIOS

6.1. Os Salarios dos empregados ocupantes de empregos em comissao e
funcoes gratificadas estdo definidos na Tabela Salarial dos Empregos
em Comissao e Fungdes Gratificadas, Anexo [V.

6.1.1. Os salarios dos empregos em comissao e funcoes gratificadas serao
reajustados no mesmo percentual e data dos reajustes dos empregos
efetivos.

6.1.2. O empregado efetivo, quando designado para um emprego em
comissdo, podera optar pela remuneragao global ou pelo valor da
gratificacdo, aquela que for mais vantajosa.

6.1.3. O pagamento da fungao gratificada é condicionado ao exercicio da
funcao, deixando de ser pago na data em que o empregado reverter ao
seu emprego efetivo.

TiTULO 7 - DA GESTAO DO DESEMPENHO

-1 O Processo de avaliagdo de desempenho sera definido
pelo CRP-09 no periodo de 29/04/2023 a 31/12/2023.

TITULO 8 - DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

CAPITULO |
DAS REGRAS DE ENQUADRAMENTO

@@VV’L ( B
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8.1. O enquadramento dos atuais empregados neste Plano de Empregos em

Comissao e Funcdes Gratificadas dar-se-a de acordo com 0s seguintes
critérios:

8.1.1. Etapa | — Enquadramento Geral — consiste na transposigéo funcional e
salarial para os empregos e o salario correspondente no PECFG,
observados os seguintes critérios:

8.1.1.1. A transposicdo funcional far-se-a verificando-se na estrutura do
PECFG o emprego e a funcdo equivalentes ao anteriormente
ocupado pelo empregado.

811.2. Definida a transposigdo funcional, efetua-se o enquadramento do
empregado na Tabela Salarial, observando o saldrio correspondente
ao emprego ou funcao exercida.

81.1.3. Todos os empregados deverao ser formalmente comunicados do
respectivo enquadramento neste Plano de Empregos em Comissao e
Funcéo Gratificadas.

8.1.1.4. Ficarao mantidos 0s reenquadramentos realizados em razdo da
Resolugdo CRP-09 n° 05/2022.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

8.2. Aimplantagdo e a manutengéo deste Plano de Empregos em Comissao
e Funcdes Gratificadas serao realizadas pela Geréncia Administrativa,
apos a sua aprovagéo pelo Plenario do CRP-09.

8.3. O CRP-09 respeitara o limite de gasto bruto com pessoal da receita
anual prevista, nos moldes das Diretrizes Orcamentarias vigentes.

8.4. Os casos Omissos € as excepcionalidades serao decididos pela

Diretoria.
\ \f
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ANEXO |
DESCRICOES DOS
EMPREGOS EM COMISSAO

EMPREGO AREA:

Assessor Contabil Assessoria Contabil

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2522-10 Nivel Superior PROFISSIONAL: CRC/DF 29/04/2023

Escolaridade Experiéncias
Ensino Superior em Contabilidade Desejavel 3 anos de experiéncia em Contabilidade
Publica. Desejavel experiéncia em Conselhos
Profissionais

s

Coordenar as atividades de orgamento, contabilizacio e controle dos recursos financeiros do CRP-09,
bem como sua utilizagio dentro dos parametros legais.

" ATRIBUIGOES ERESPONSABILIDADES

1. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de planejamento e execucao orgcamentaria,
contabilidade e liquidagdo das despesas;

2. Registrar os fatos e atos contabeis, baseados na conferéncia dos documentos comprobatorios
de receitas e despesas, de acordo com a legislacao vigente;

3. Realizar controle e analise de relatérios gerados pelo Sistema Contabil (balancetes € balancos
financeiros e orcamentarios), verificando a autenticidade do saldo de cada conta, para fins de
acompanhamento do financeiro e orcamentario;

4. Conciliar os saldos das contas de ativo, passivo e resultado, registrados nos Livros Diario e

Raz3o, conferindo com extratos bancarios e outros documentos; providenciar efou encaminhar
solicitagao de ajustes nos casos de incorregdes;

5. Acompanhar e provisionar as demandas e depésitos judiciais;

Realizar o provisionamento de valores a pagare a receber e analisar possiveis inconsisténcias;

7. Realizar o controle contabil do patrimonio, baixas do ativo imobilizade, calculos, langamentos &
controle de correcties maonetarias e depreciagoes;

8. Elaborar e assinar as Demonstragoes Contabeis previstas na legislagéo, bem como analisar,
mensalmente, as contas bancérias, através da confrontagcdo dos langamentos contabeis nas
contas e extratos bancarios;

@

9. Auxiliar na preparagdo da Proposia Orgcamentaria Anual, eventualmente, a Proposta de
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Reformulagéo Orcamentaria, e quando necessario a Transposigao Orgamentaria,

10. Preparar, anualmente, o orgamento de pessoal e, eventualmente, a revisdo do orgamento de
pessoal, de acordo com as definicdes da Diretoria;

11. Assessorar a Diretoria, fornecendo dados orgamentarios e financeiros, bem como
documentacé&o para analise, sempre que necessario;

12. Assessorar a Comiss&o de Licitagdo do CRP-09, quando solicitado, nas analises financeiras e
demonstragdes contabeis;

13. Informar e codificar os processos referentes a contratago de servigos e aquisicao de material,
verificando a dotac&o orgamentdria e empenho da despesa,

14. Elaborar Folha de Pagamento mensal, folha de férias e 13° Salario do CRP-09, além da
confecgao dos encargos e demais obrigages acessorias;

15. Acompanhar o repasse de informagbes e documentos contabeis aos Auditores, quando
solicitado pela auditoria;

16. Elaborar relatorios de Receitas e Despesas, para fins estatisticos, solicitados eventualmente,
por areas do Conselho;

17. Representar o Conselho, utilizando procuraco especifica para tal, junto a Orgaos Publicos, em
assuntos relacionados a certidoes, débitos e outros de interesse do CRP-09;

18. Monitorar as atividades e resultados do CRP-09 informando a Presidéncia de maneira proativa, as
inconformidades detectadas;

19. Elaborar a Prestacéo de Contas Contabil Trimestral e Anual, para posterior encaminhamento a
Comissao Permanente de Administragdo, Planejamento Financas;

20. Analisar processos de prestacao de contas, sugerindo medidas mitigadoras de riscos, visando
aperfeicoamento destes;

21. Organizar e acompanhar 0s trabalhos das auditorias realizadas nas contas do CRP-09;

22 Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho voltadas
para o desenvolvimento & aprimoramento dos empregados, visando garantir a qualidade de suas
atividades diarias;

23, Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir @ execugao orgamentaria dentro dos
valores estipulados;

24. Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cenario, visando contribuir para a elaboracdo de
planos de agdo que levem a atingir seus objetivos;

25. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos & relatorios da sua
area de atuacao;

26. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e integragdo dos
empregados;

27. Zelar pela guarda, conservagao, manutencdo e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;
28. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho; e

29. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior. J

~
R

G .

ConsehoRegiomldePsicnlngiaS"RegiﬁoGO Péglna 12 de 34

Av. T2, Qd. 76, Lt.18, n. BO3, Setor Bueno

Coiania-GO, 74210-010

Fone: 62, 32531785 / Fax: 62, 32856904 N G
administragdo@crp09.0rg.br www.crp09.org.bi




Plano de Empregos em Comissao e Fungdes Gratificadas - PECFG
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CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

EMPREGO: " EA:
Assessor Institucional Diretoria
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Nivel Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023
b patemesNMos . o T
Escolaridade ' T N 'Expe"fién'cias
Ensino Superior Completo Desejavel 3 anos de experiéncia em fungoes

técnicas ou de assessoria. Desejavel experiéncia
em Conselhos de Classe.

 DESCRIGAO SUMARIA

Assessorar 0 Presidente prestando-lhe suporte necessario a tomada de decisfo, a formulagéo do
planejamento e acompanhamento dos projetos estratégicos

~ ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

1. Planejar, acompanhar, controlar e executar projetos estratégicos, mantendo o Presidente
informado sobre o andamento e os resultados obtidos, buscando suas orientagdes e diretrizes de
condugao;

2. Acompanhar as atividades e decisdes das Comissdes vinculadas & Presidéncia;

3. Participar de viagens e eventos de interesse do CRP-09, inclusive palestras profissionais e
institucionais;

4. Assessorar a Diretoria, o Plenario € Comissdes, sempre que designado pelo Presidente;
5. Manter contato com autoridades, para agendamento de visitas da Presidéncia;

6. Auxiliar na promogé&o e organizagdo de eventos realizados pelo Conselho, sempre gue
determinado pelo Presidente;

7. Dar apoio ao Presidente e Conselheiros, em eventos nos guais haja participagéo do Conselhog;
Participar das reunides de plenarias & comissbes, sempre que designado;

9. Efetuar contatos com Conselhos de classe € instituicdes de ensino que queiram estabelecer
convénio com o CRP-09, informando-lhes sobre os direitos e deveres das partes;

10. Propor agdes com objetivo de promover a aproximagéo de instituicdes e associagbes de interesse,
junto ao Conselho;

11. Solicitar, sempre que necessario, documentos de presta¢ao de contas, instruindo e
acompanhando o processo, quando da formalizagao de convénios com repasses financeiros;

12. Fomentar, junto aos Conselhos de Psicologia e associa¢des, trabalhos que buscam a valorizagao
dos profissionais;

©

13. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuagio,

14. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integracdo dos empregados;

15. Zelar pela guarda, conservacao, manutencdo e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob

| sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento; e J

XJ
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16. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e
17 Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

EMPREGO REA:

Assessor de Relagdes Publicas e Comunicagao Assessoria de Comunicagdo

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2410-40 Nivel Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023

Escolérld'a”de | o ' - Experiéncias

Ensino Superior em Comunicagéo Social Desejavel 3 anos de experiéncia em funcdes de
assessoria de comunicag&o ou imprensa.

e DESCRIGAO SUMARIA
Assessorar e orientar a Diretoria & demais areas estrétégicas do Conselho em relagdo aos assuntos
inerentes a comunicagao interna e externa.

1. Produzir e expedir materias
de coletivas de imprensa, notas gerais) para a imprensa,

2. Acompanhar o Presidente (ou seu representante) em visitas e eventos de interesse do CRP-09
em ambitos institucional, politico ou técnico, quando solicitado, e captar material para publicagao
nos meios eletrénicos do Conselho;

3. Cobrir reunides das Comissoes, Diretoria, Plenaria e outros para captar material para publicagao
nos meios impressos e eletronicos do Conselho, guando designado;

4. Redigir artigos e discursos, quando solicitado;
5 Confeccionar e atualizar mailing-list de imprensa;

6. Intermediar, coordenar e executar a realizagdo de entrevistas individuais e coletivas com o objetivo
de atender as demandas da imprensa e prestar esclarecimentos sobre determinado assunto &
populacéo;

7. Aprovar o conteudo de releases, sugestdo de pauta e notas exclusivas para a imprensa com 0
Presidente, conselheiros e demais gestores;

8. Aprovar, com o Presidente, matérias jornalisticas para abastecer o site do Conselho;

9. Prestar apoio em eventos institucionais que aproximem o Conselho de seus publicos-alvo,
divulgando os eventos para a imprensa € solicitar 2 produgdo de matérias junto aos veiculos de
comunicacgao, sem énus para o Conselho;

10. Elaborar relatério de atividades da assessoria de imprensa, contendo a medicdo de clipping
impresso, virtual e eletrénico, além da contextualizacao de matéria (positivo, negativo e neutro);

11. Organizar o arquivo de fotografias digital por ano, més e dia;

12. Executar a elaboracdo de conteido de materiais publicitarios para divulgagéo nos veiculos de

comunicacgao disponiveis no CRP-09, destinados aos profissionais e empregados, primando pela
uniformizagéo da linguagem interna e externa do Conselho;

de pauta, convites

—
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13. Acompanhar a organizagdo de eventos do Conselho para os publicos interno e externo, quando
designado;

14. Criar e executar programas, projetos, planos e campanhas institucionais e/ou de servicos capazes
de consolidar a imagem do Conselho junto aos profissionais e a sociedade;

15. Elaborar textos publicitarios e arte final para confeccéo de material grafico para divulgacdo de
cursos elou eventos de interesse do CRP-09, incluindo folders, cartazes, convites, banners,
panfletos, outdoors, dentre outros;

16. Criar e desenvolver pecas publicitarias para midia impressa (anuncios para jornais, revistas e
outros: banners, convites, cartazes, outdoors, folders e etc); para a midia eletrénica (spots para
radio, VTs, comunicados); e para a midia virtual (pop-ups, banners, e-mails marketing, convites
eletrdnicos e outros);

17. Alimentar regularmente as postagens em midias sociais, atuando para manter ou ampliar o
interesse das (os) psicologas (0s), e apresentar 0s relatorios mensais de seguidores;

18. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuacao;

19. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integragdo dos empregados;

20. Zelar pela guarda, conservacdo, manutengao e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

21. Cumprir as narmas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho; e
22 Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
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CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

EMPREGO: .
Assessor de Controle Interno Assessoria de Controle Interno
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2410-40 Nivel Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023

Escolaridade ] “Experiencias
Ensino Superior completo em Administracao, Desejavel 3 anos em atividades de controladoria,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas ou controle interno e/ou auditoria interna nos ultimos
Direito, devidamente reconhecido pelo MEC 10 (dez) anos

DESCRICAO SUMARIA

Atua na gestdo de riscos operacionais e na implementacao de melhorias nos processos operaci'onais
visando a conformidade legal das atividades do CRP-09

 ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

1 Conduzir as atividades de controle interno e de gerenciamento de riscos das areas internas do
CRP-09;

Definir metodologias para mapeamento e gestao de riscos;

3. Propor e implementar agoes para desenvolver cultura organizacional de conformidade, gestao de

riscos e controles internos, em conjunto com as demais areas;

4 Avaliar a aderéncia e efetividade das normas internas e externas, os controles internos,
segregacao de funcbes e mitigagdo de riscos para 0 alcance dos objetivos estratégicos do
Conselho;

5. Propor a adogéo de principios, regras e melhores praticas de gestdo, governanca e controles
internos;

6. Emitir relatorios periodicos de controles internos para subsidiar os relatérios da Diretoria do CRP-
09;

Controlar o atendimento &s recomendagdes das auditorias externas e 6rgéos de fiscalizagao;

Conduzir o processo de avaliag&o de riscos operacionais, assessorando as areas na identificago,
avaliagdo, e busca de solugdes para mitiga-los;

9. Elaborar e manter atualizado o calendario das obrigacdes legais do CRP-09, monitorando ©
cumprimento dos prazos;

10. Conduzir o processo de mapeamento e revisdo dos processos das areas;

11. Examinar e avaliar a efetividade dos sistemas de controle interno das areas administrativas e
técnicas do CRP-09;

12. Observar normas legais e regulamentares, bem como 0S manuais internos e as politicas
administrativas aplicaveis a area de atuagao,

13. Avaliar os resultados cbtidos & propor implementagdo de melhorias dos processos,

14. Participar de grupos de trabalho, comissées, comités, projetos, treinamentos e outras atividades

SR
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necessarias ao desenvolvimento das atividades e ao alcance dos resultados do Conselho;
15. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da Diretoria.

EMPREGO: AREA:

Assessor de Tecnologia da Informacgéo Assessoria de Tecnologia da Informagao

CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
2410-40 Nivel Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023
----- T Reausmoswinwos

Escolaridade Expériéncias
Ensino Superior em Tecnologia da Informag&o Desejavel 3 anos de experiéncia na area de
ou areas afins tecnologia da informagao.
DESCRIGAO SUMARIA

Planejar, organizar e executar as atividades de tecnologia da informagéo, definindo metas e
assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, buscando o alcance dos
resultados institucionais.

~ ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

16. Planejar e executar as atividades da Assessoria de Tecnologia da Informag&o, considerando as
metas definidas no Planejamento Estratégico do CRP-09;

17. Disponibilizar ferramentas tecnolégicas que possibilitem o desenvolvimento das atividades das
areas do CRP-09 e o controle efetivo dos processos;

18, Acompanhar e controlar os contratos de prestagio de servicos de informatica, prestados por
terceiros;

19. Definir e executar rotinas de seguranca dos ativos de tecnologia da informagéo do CRP-09;

0. Criar e manter o modelo de dados corporativo, checando a seguranca e integridade do banco de
dados, através de auditorias;

21. Desenvolver procedimentos para manutengao dos equipamentos de informatica;

22. Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranga dos dados e a
continuidade dos servigos;

23. Prospectar solugbes tecnolégicas que possam oferecer melhorias nos servigos prestados e no
controle dos processos do CRP-09;

24. Supervisionar os ambientes virtualizados e o sistema de firewall dos servidores e rede de
microcomputadores;

25. Supervisionar a manutenco dos equipamentos de rede;
26. Realizar backup dos sistemas de informatica em uso no CRP-09;

27. Proceder a avaliaco sistematica do parque tecnolégico do CRP-09 e propor a aquisi¢ao de novos
equipamentos quando identificada a necessidade e devidamente justificada;

28. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos € arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuacao;

29 Participar de grupos de trabalho internos e externos, semindrios, congressos, projetos,

=
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treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integragao dos empregados;

30. Zelar pela guarda, conservagao, manutencéo e controle dos bens patrimoniais do CRP-08, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

31. Cumprir as narmas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e
32 Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da Diretoria.

EMPREGO: | AREA:

Assessor Juridico Assessoria Juridica

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:

2410-40 Nivel Superior PROFISSIONAL: OAB/GO 29/04/2023
---- ~ REQUISITOS MINIMOS

. Eécoiari&é&é ) ) Expe'r'ié'ricias'

Ensino Superior em Direito Desejavel 3 anos de experiéncia em Orgéos
Publicos. Desejavel experiéncia em Conselhos de
Classe
~ DESCRIGAO SUMARIA|

Prestar assessoria juridica nas diversas areas do Direito, nas atividades relativas & representacio
judicial @ no processo de consultoria juridica, atuando preventivamente para garantir o funcionamento
apropriado do Conselho, adequando contratos, documentos e procedimentos, de modo a mitigar
riscos e adapta-los a legislag&o vigente, € assim, resguardar direitos e interesses e dar seguranca
juridica aos atos e decisbes do Plenario e da Diretoria

| ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

1. Acompanhar as citagdes, intimagdes e/ou notificagdes nos Diarios Oficiais da Unidao (DOU) ou por
outros meios como Processos Judiciais Eletrénicos (PJE), via postal, Mandado Judicial, entre
outros;

2. Acompanhar e patrocinar processos judiciais em todas as instancias judiciais, como teses a serem
utilizadas, segundo interesse do CRP-09, interposi¢&o ou dispensa de recursos, desisténcias de
acdes, apresentagdo ou aceitagcéo de proposta de acordo, entre outras;

3 Solicitar subsidios das areas técnicas para elaboracdo de defesas, recursos, ajuizamento de
acdes, participagdo em audiéncias e demais providéncias necessarias para garantir os direitos e
interesses do Conselho;

4. Representar o CRP-09 nas agdes judiciais;

5. Solicitar, orientar e subsidiar as areas do CRP-09 com informagées para o cumprimento das
ordens judiciais;

6. Elaborar e apresentar relatorios anuais, bem como identificar estratégicas referentes aos
processos judiciais recebidos pelo CRP-09;

7. Elaborar e acompanhar a validade das procuragdes do CRP-09;
8. Arquivar, preferencialmente em meio eletrénico, os processos judiciais sob sua responsabilidade;
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9. Elaborar respostas as consultas juridicas encaminhadas pela Diretoria, referentes aos processos
sob sua responsabilidade;

10. Acorvr_\panhar e controlar os processos administrativos do CRP-09, em todas as instancias,
seguindo os seus andamentos;

11. Solicitar subsidios das areas técnicas, para preparar defesas, recursos, e tomar as providéncias
necessarias para garantir os direitos e interesses do Conselho;

12. Solicitar, orientar e subsidiar as areas do CRP-09 com informagbes para o cumprimento das
ordens administrativas;

13. Analisar e emitir parecer sobre editais de licitag&o a luz do Direito;

14. Analisar e manifestar em processos de compras e contratagdes, opinando sobre a observancia ou
inobservancia das normas internas e legislacéo aplicavel;

15. Elaborar manifestagdo ou parecer face as demandas recebidas sobre assuntos especificos;

16. Elaborar efou analisar, chancelar todos os tipos de contratos firmados e a serem firmados pelo
Conselho e avaliar os riscos envolvidos, visando garantir uma situacdo de seguranca juridica em
todas as negociacdes e contratos firmados com terceiros;

17. Orientar todas as areas do Conselho em questdes juridicas e procedimentos internos, visando que
as decisdes e procedimentos adotados estejam em conformidade com a lei;

18. Redigir correspondéncias que envolvam aspectos juridicos;
19. Preparar defesas administrativas, junto aos orgaos envolvidos;

20. Revisar os normativos e orientar as areas quando surgem duvidas de cunho juridico em material a
ser divulgado;

21. Atuar como preposto do CRP-09, quando designado;

22. Acompanhar os processos internos da Comissao de Etica;

23. Acompanhar os processos internos da Comissao de Fiscalizacao;

24. Auxiliar na elaboracao das Atas, Decisdes, alteragdes no Regimento Interno e demais normativos;

25. Assessorar 0s gestores em assuntos de sua competéncia por meio do desenvolvimento de
pesquisas, estudos, elaboragao de pareceres € relatorios;

26. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuacao;

27. Participar de grupos de trabatho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias 20 desenvolvimento das atividades e
integracao dos empregados;

28. Zelar pela guarda, conservagéo, manutengao e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

29. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salde e Seguranca do Trabalho; e
30. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da Diretoria.
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CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

EMPREGO: AREA:
Assessor Técnico e de Pesquisa Diretoria
CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Nivel Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023
| _ - REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade ' Expérié'ncias
Ensino Superior em Psicologia Desejavel 3 anos de experiéncia em organizagbes
publicas ou privadas.

Assessorar a Diretoria e o CREPOP (Centro de Referéncia Técnica em Psicologia e Politicas
Publicas), por meio da realizagéo de estudos & pesquisas em temas relacionados ao desenvolvimento
da Psicologia, de forma a embasar a tomada de decisdo e o planejamento estratégico do Conselho

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

1. Dar suporte & &rea técnica na formulagéo de diretrizes, normas e planos e programagdes de
atividades;

2. Realizar estudos, pesquisas e analises, fundamentando/subsidiando o processo decisorio;

3. Coordenar a organizacao de reunioes, eventos, palestras & workshops relacionados a divulgagéo
das agdes do CRP-09 em termos de politicas publicas implementadas ou em andamento;

4. Receber, analisar, e elaborar pareceres sobre projetos de lei, Leis, Portarias e Resolucbes
relacionadas as Politicas Publicas de interesse da Psicologia, dando ciéncia a Diretoria e Plenario;

5 Emitir relatorios, sistematicamente, sobre representantes do CRP-09 nos Conselhos de Politicas
Publicas;

6. Participar das reunides dos Conselhos de Politicas Publicas, quando designado;

7. Organizar atividades e eventos na area de Psicologia e Politicas Publicas, sob orientagdo da
Diretoria;

8. Participar das reunides da Diretoria, das comissoes ligadas as tematicas de politicas publicas e do
Plenario, sempre que solicitado, para manter-se informado quanto as decisdes relacionadas as
politicas publicas, bem como prestar informacoes sobre assuntos referentes a area de Psicologia
no Controle Social e de Construcdo de Politicas Pablicas;

9. Acompanhar as Conferéncias de Politicas Publicas e suas respectivas deliberagoes, desde a
elaboracao de teses até a implementagdo das politicas, subsidiando o Plenario, com informactes
diversas;

10. Representar o CRP-09 em Conselhos de Controle Social, de acordo com as deliberagdes do
Plenario;

11. Acompanhar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo CREPOP - Centro de Referéncias
Técnicas em Politicas Publicas do CRP-09;

12. Contribuir com a elaboragdo do relatorio de gestdo anual no que tange as politicas publicas,
dentro do prazo estipulado pelo CFP;

13. Elaborar relatério e apresentar 2 Geréncia Técnica, a Diretoria e/ou ao Plenario, guando solicitado;
14. Subsidiar o Plenario e a Diretoria sobre projetos de interesse da categoriafdas (os) psicélogas (0s)
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em tramitacéo nas instancias municipais e estaduais;

15. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arguivos, processos e relatérios da sua
area de atuacao;

16. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integragao dos empregados;

17. Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

18. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e
19. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.

N
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EMPREGO:
Gerente Administrativo

AREA:
Geréncia Administrativa

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
1422-10 Nivel Superior PROFISSIONAL: 29/04/2023
_ ~ REQUISITOS MINIMOS |
Escolaridade Experiéncias
Ensino Superior Completo Desejavel 3 anos de experiéncia em fungdes na

area de Administragdo e Financas. Desejavel
experiéncia em Conselhos Profissionais.

DESCRIGAO SUMARIA

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Geréncia Administrativa, definindo
metas e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, buscando o alcance
dos resultados institucionais.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

1. Planejar, orientar e supervisionar as atividades administrativas, de recursos humancs, compras,
servicos gerais, seguranga, manutencdo e gestdo documental, definindo metas mensais,
assegurando adequado controle sobre todos os processos da equipe;

2 Realizar reunibes com sua equipe de trabalho, com o objetivo de disseminar novas
estratégias/procedimentos, além de buscar solugbes para as questdes que interfiram diretamente
no bom andamento dos trabalhos;

3. \Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe, mantendo-se
informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias, para 0 alcance dos objetivos;

4. Monitorar o clima organizacional, por meio dos acompanhamentos realizados, atentando para as
necessidades da equipe, na busca da manutengao do bem-estar dos empregados,

5. Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relativas & administragéo de recursos
humanos, bem como as agdes de selecdo (externa e interna), analise e descricdo de cargos e
funcbes, avaliagdo e controle de desempenho, reconhecimento, desenvolvimento e
monitoramento do capital humano, visando ao alcance dos objetivos e a realizagdo da missao da
instituicao;

6. Manifestar-se nos procedimentos de apuragéo de responsabilidade de empregado, propondo o
encaminhamento mais adequado nos casos de conflitos comportamentais e disciplinares que
estejam afetando o clima organizacional do Conselho;

7. Propor e implementar politicas e praticas necessarias ao incremento do capital humano
institucional;

8. Analisar os processos e procedimentos a2 sistemas de gestao de pessoal e beneficios;
9. Conirolar a frequéncia dos empregados administrativos;

10. Elaborar a escala anual de férias dos empregados do Conselno e submeter a aprovagéo do
Gerente geral;

11. Orientar a elaboracao de editais de licitagdo e contratos, acompanhando os processos de compra
direta e por licitacdo, conforme solicitado pelos diversos setores do CRP-0S;
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12. Controlar os contratos das empresas de prestacio de servigos, visando garantir o cumprimento
das clausulas contratuais;

13. Coordenar e acompanhar os processos de concurso publico e contratacao de estagiarios,
garantindo que sejam realizados dentro dos critérios estabelecidos;

14. Coordenar e implementar programas de treinamento e desenvolvimento para 0s empregados,
depois de autorizado pela Diretoria, visando assegurar o constante aprimoramento e motivagéo
dos recursos humanos,

15. Orientar e coordenar a execucdo dos procedimentos de avaliagdo do desempenho, consoclidando
as informactes em relatérios para apresentagéo a Diretoria;

16. Acompanhar os gastos da sua drea, buscando cumprir a execucao orgamentaria dentro dos
valores estipulados;

17. Emitir relatérios gerenciais contendo resumo das atividades da area e os resultados obtidos;

18. Coordenar, avaliar e orientar a equipe procurando assegurar 0 cumprimento das politicas de
gestdo de pessoas e de Controle Interno do CRP-09;

19. Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cenario, visando contribuir para a elaboragao de
planos de agdo que levem a atingir seus objetivos;

20. No ambito da esfera administrativa, coordenar as agdes e atividades relacionadas a cobranca de
inadimplentes;

21. Realizar procedimantos para viagens de Conselheiros, Diretores e empregados, como a compra
de passagens, reservas em hoteéis e solicitacao de pagamento de diarias;

22. Controlar e assegurar a atualizaggo dos documentos e arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuacao,

23. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e integracéo dos
empregados;

24. Zelar pela guarda, conservagéo, manutengéo e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

25. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salde e Seguranca do Trabalho; e
26. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
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CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

EMPREGO: AREA:

Gerente Técnico Geréncia Técnica

CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:

2141 Nivel Superior PROFISSIONAL: CRP-09 29/04/2023

 REQUISITOS MINIMOS
Escolaridade Experiéncias

Ensino superior em Psicologia Desejavel 3 anos de experiéncia em funcdes de
fiscalizacdo. Desejavel experiéncia em Conselhos
Profissionais.

~ DESCRIGAOSUMARIA

Planejar, coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Gerancia de Fiscalizacéo, definindo
metas e assegurando adequado controle sobre todos os processos existentes, buscando o alcance
dos resultados institucionais, bem como acompanhar o trabalho das comissées do CRP-09 no tocante
a projetos ou deliberacdes técnicas.

ATRIBUIGOES E RESPONSABILIDADES

1. Planejar, organizar, orientar, executar e supervisionar as atividades da Geréncia de Fiscalizac&o e
Orientagéo, definindo metas mensais e assegurando adequado controle sobre todos 0s processos
existentes na area,

2. Organizar, distribuir e supervisionar as atividades de fiscalizacdo dos analistas de fiscalizagao e
orientacao;
3 Monitorar os resultados e os indicadores estabelecidos nos planos de ag&o;

4 Coordenar a realizagéo das vistorias técnicas em obras elou servicos visando instrucéo de

processo administrativo ou agdes institucionais. revisando a elaboragéo dos respectivos relatorios;

5 Assessorar a Diretoria e a Geréncia Geral em assuntos relacionados a Fiscalizac8o, apresentando
relatérios periédicos, sobre o andamento das atividades da area,

6. Elaborar Portarias e auxiliar na elaboragéo de Resolugdes do CRP-09;

7. Revisar e dar sugestdes em anteprojetos de atos normativos e administrativos, bem como
instrucdes normativas, visando resguardar o cumprimento da legislag&o vigente e a exceléncia no
atendimento;

8 Manter contato constante com o Conselho Federal, buscando orientacéo e esclarecimento quanto
aos procedimentos das instancias que atua;

9. Contatar os Gerentes Técnicos Regionais para buscar informacgdes, inovacdes e formas de
atuacdo de suas instituicdes, adaptando, no que couber, as praticas do CRP-09;

10. Prestar atendimento a profissionais e empregados do Conselho, acerca dos procedimentos
técnicos do CRP-09, buscando esclarecer eventuais duvidas;

11. Orientar tecnicamente o trabalho das Comissdes;

12. Analisar e emitir parecer em processos (ecnicos, submetendo & apreciagdo das Comissdes
Especializadas e Plenario, sempre que demandado;

13. Desenvolver projetos de assuntos técnicos dentro da area de atuacéo, visando contribuir com os
conselheiros nas acoes desenvolvidas pelas comissoes;
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(14. Organizar atividades e eventos na area de Psicologia, em conjunto com a Diretoria e comissdes
interessadas;

15. Participar das reunides da Diretoria, Comissdes e Plenario, guando convocado;

16. Acompanhar a tramitagdo dos processos éticos e representacdes, subsidiando com informagdes
para o adequado julgamento pela Comissao de Etica;

17. Participar das Plenarias e Assembleias confeccionando as respectivas pautas e atas;

18. Elaborar o relatorio de gestao anual da parte técnica, dentro do prazo estipulado pelo CFP;
19. Representar o CRP-09 em reunides técnicas, guando convocado pela Diretoria;

20. Coordenar e desenvolver projetos de assuntos técnicos;

21. Analisar processos, principalmente os que envolvem infracao a lei e dentncias;

22. Acompanhar instrug@o em processos de infragao;

23 Assessorar a Comissdo Permanente de Exzreicio Profissional — CEP;

24. Elaborar e manter sempre atualizadas as normas e procedimentos utilizados como orientador do
trabalho da equipe;

25. Ministrar palestras sobre legisiagao profissidnal para estudantes e egressos, bem como para a
area em geral,

26. Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir a execugdc orgamentaria dentro dos
valores estipulados;

27. Emitir relatorios gerenciais contendo resumo das atividades da area e os resultados obtidos;

28. Coordenar, avaliar e orientar a equipe procurando assegurar O cumprimento das politicas de
gestao de pessoas e de Controle Interno do CRP-09;

29 Realizar reunides com sua equipe de trabalho, com o objetivo de disseminar novas
estratégias/procedimentos, além de buscar solugdes para as questoes que interfiram, diretamente,
no bom andamento dos trabalhos;

30. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pela equipe, mantendo-se
informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias para o seu bom andamento;

31. Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informagdes relevantes sobre o cenario, visando contribuir para a elaboragéo de
planos de agéo que levem a atingir seus cbjetivos;

32. Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir a execugdo orcamentéria dentro dos
valores estipulados;

33. Ministrar palestras sobre legislagéo profissional para estudantes e egressos, quando designado
pela Diretoria;

34. Organizar, controlar e manter atualizado cs documentos e arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuacgio;

35. Participar de grupos de trabalho intetnos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integracao dos empregados;

36. Zelar pela guarda, conservago, manutenc2o e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

37. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e
38 Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do supe{ﬂg‘r.
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EMPREGO: 'AREA:

Gerente Geral Geréncia Geral

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
1424 Nivel Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023

EScolafidade B "Ex'periéhcias

Ensino Superior Completo Desejavel 5 anos de experiéncia em posicoes
gerenciais. Desejavel experiéncia em 6rgaos
publicos e/ou em Orgéos de Classe.

Assessorar a Diretoria no planejamento de estratégias do Conselho, no acompanhamento e
coordenac&o do trabalho das Comissdes e das equipes administrativas e técnicas, na fiscalizagao e
controle orgamentario, e na resolugéo de problemas, buscando o alcance dos objetivos institucionais.

1 Assessorar o Presidente com informagdes necessarias para tomada de decisbdes referentes aos
assuntos administrativos, técnicos e financeiros, recebendo e expedindo informacbes e
esclarecimentos, atinentes as decisdes da Diretoria;

2. Participar das atividades relacionadas ao planejamento estratégico do Conselho, levantando e
analisando as informacdes relevantes sobre o cenario, visando contribuir para a elaboragéo de
planos de ag&o que levem a atingir seus objetivos;

3. Planejar, executar e avaliar atividades relativas ao acompanhamento do plano estrategico do
Conselho, bem como o acompanhamento e gest@o da programacdo, avaliacédo e gestéo de
projetos;

4. Coordenar a elaboraggo do Plano de Ag&o e Orgamento Anual junto com as demais geréncias, a
partir das diretrizes definidas pelas instancias deliberativas do Conselho;

5. Elaborar e acompanhar indicadores das areas, de acordo com as acbes estratégicas previstas no
Plano Estratégico;

6. Acompanhar o desenvolvimento das acdes para o alcance dos objetivos e metas estabelecidos no
Planejamento Estratégico do Conselho;

7 Coordenar o Processo de Prestagdo de Contas Anual, acompanhando as demais areas do
Conselho no levantamento de dados referentes aos projetos executados e metas alcancadas;

8. Planejar, executar e participar de reunides, encontros foruns de avaliag8o, comissdes e/ou grupos
de trabalho formados para o planejamento e acompanhamento de agdes;

9. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas areas subordinadas a
Gerencia Geral, observando as diretrizes estabelecidas pela Diretoria, Plenario e constantes do
Plano de Acao do Conselho;

10. Coordenar, avaliar e orientar as equipes subordinadas procurando assegurar o cumprimento das
politicas de gestéo de pessoas e de Controle Interno do CRP-09;

11. Decidir sobre assuntos rotineiros encaminhados pelos gestores e assessores, informando ao
Presidente sobre as decistes tomadas;

12. Participar de reunides administrativas e colegiadas, sempre que designado;
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13. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho voltadas
para o desenvolvimento e aprimoramento dos empregados;

14. Acompanhar os gastos da sua area, buscando cumprir a execugao orgamentaria dentro dos
valores estipulados;

15, Elaborar relatorios gerenciais contendo resumo das atividades da area e os resultados obtidos;

16. Realizar reunides com seus subordinados, com o objetivo de disseminar novas
estratégias/procedimentos, além de buscar solugbes para as questdes que interfiram, diretamente,
no bom andamento dos trabalhos;

17. Verificar, diariamente, o andamento das atividades desenvolvidas pelas equipes do Conselho,
mantendo-se informado e tomando providéncias que se fizerem necessarias para o seu bom
andamento;

18. Orientar as areas do Conselho para a construgdo de instrumentos de planejamento e
acompanhamento de suas agoes;

19. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatdrios da sua
area de atuagéo;

20. Estruturar e acompanhar painéis de resultados gerenciais que auxiliem no processo de tomada de
decisao dos gestores;

21. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integragdo dos empregados;

22 Zelar pela guarda, conservagéo, manutencao e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

23. Cumprir as’'normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranga do Trabalho; e
24. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da Diretoria e

Plenario.
-
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CONSELHO
REGIONAL

EMPREGO: AREA:

Gerente Financeiro Geréncia Financeira

CBO: GRUPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
2521-05 Gerente PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023

o o
Escolaridade ' B

Experiéncias '

Ensino Superior Completo Desejavel 3 anos de experiéncia em area
financeira. Desejavel experiéncia em Conselhos
Profissionais

Planejar, coordenar e controlar os pagamentos e recebimentos do Conselho, em conformidade com a
legislagdo e normas administrativas, contribuindo para a manutengéo do equilibrio econdémico e
financeiro do CRP-09

ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

1. Planejar, coordenar e controlar as atividades da Geréncia Financeira, relacionadas a contas a
pagar, contas a receber, cobranca, fluxo de caixa e orcamento, assegurando adequado controle
dos processos,;

2. Acompanhar os langamentos diarios, das despesas e receitas do Conselho, verificando 0s
pagamentos realizados;

3. Controlar e prestar contas, sobre as despesas realizadas com o Suprimento de Fundos;

4. Analisar, diariamente, extratos bancarios das diversas contas do Conselho, para melhor
acompanhamento da Receita € Despesa, mantendo o Boletim Bancario atualizado;

5. Elaborar, anualmente, a Proposta Orgamentéria, e eventualmente, quando necessario, elaborar a
Proposta de Reformulagao Orgamentaria e Transposi¢cao Orgamentaria;

8 Elaborar, analisar, e acompanhar cenarios de arrecadacdo sincronizando com o cronograma de
desembolso planejado;

7. Acompanhar a Execugdo Orgamentaria com base nas diretrizes, metas e limites estabelecidos nas
pecas orcamentérias aprovadas pela Diretoria, com o intuito de garantir o seu cumprimento;

8. Analisar relatorios gerados pelo Sistema Contabil (balancetes e balangos financeiros €
or¢gamentarios);

9. Gerir os pagamentos oriundos do setor administrativo, despesas fixas e outros pagamentos,

10. Controlar aplicagdes/regates e captagdes financeiras em curto prazo médio e longo prazo,
assegurando a liquidez das finangas do Conselho;

11. Proceder a conferéncia no recebimento de notas fiscais e faturas;

12. Controlar os saldos das Contas Correntes, Arrecadacado e Aplicagbes, diariamente, para realizar
operagbes financeiras;

13. Remeter, mensalmente, o fluxo de caixa a Assessoria Contabil;

14. Assessorar as auditorias contabeis, prestando as informagdes necessarias e disponibilizando
documentos, quando solicitado;

15. Controlar, comprar e distribuir beneficios dos empregados, como vales transportes € refeicdo ou
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alimentacao;
16. Controlar e supervisionar processos de cobranga de divida ativa;

17. Manter sob sua guarda, valores e documentos inerentes a area financeira, utilizando-se para isto
de cofre interno;

18. Organizar, controlar e manter atualizado os documentos e arquivos, processos e relatorios da sua
area de atuagao;

19. Participar de grupos de trabalho internos e externos, seminarios, congressos, projetos,
treinamentos, dirigir veiculos e outras atividades necessarias ao desenvolvimento das atividades e
integraco dos empregados;

20. Zelar pela guarda, conservagéo, manutencéo e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

21. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Salde e Seguranca do Trabalho; e
22. Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério do superior.
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EMPREGO: :

Ouvidor Assessorias

CBO: GRQPO OCUPACIONAL: REGISTRO VIGENCIA:
Ensino Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023
~ Requismosminmos
Escolaridade i Expé'riéncias

Ensino Superior Completo Desejavel 2 anos em fungbes relacionadas a

Quvidoria ou atendimento ao publico

Assessorar e orientar a Diretoria e Geréncia Geral em relagio as demandas recebidas, tratadas e
respostas oferecidas para atender as reclamagoes, consultas, elogios, sugestdes e denuncias
recebidas pelo canal da ouvidoria.

1. Receber sugestdes, elogios, dividas e reclamagbes internas e externas, efetuar o respectivo
registro & encaminha-las as areas pertinentes;

2. Catalogar e analisar as sugestdes internas e externas de profissionais, de empresas e pessoas
leigas na area,

3 Manter-se atualizado na legislagao vigente, vinculada a sua area de-atuacao;

4. Receber dentncias, tanto pessoalmente, como por e-mail, formaliza-las por meio da abertura de
processo e encaminha-las a Diretoria;

5. Receber, analisar e solucionar as reclamagdes, bem como cadastrar elogios oriundos das caixas
de coleta, e-mail, telefone ou pessoalmente;

6 Prestar atendimento ao publico que procura o CRP-09, orientando, informando, recebendo e
registrando os pedidos de acesso a informacao;

7. Acompanhar via sistema e mediante nimero do processo, o andam+ento deste, repassando ao
interessado as informacdes pertinentes;

8. Controlar e acompanhar as denuncias recebidas, bem como dar retorno sobre estas ao
denunciante, dentro do prazo estabelecido;

9. Emitir relatorios mensais e anuais, referentes as atividades realizadas pela Ouvidoria; e

10. Participar, sempre que solicitado, de todas as atividades desenvolvidas pelo Conselho voltadas
para o desenvolvimento e aprimoramento dos empregados, visando garantir a qualidade de suas
atividades diarias;

11. Zelar pela guarda, conservag@o, manutencéo e controle dos bens patrimoniais do CRP-09, sob
sua responsabilidade, assegurando seu bom funcionamento;

12. Cumprir as normas e exigéncias dos programas de Saude e Seguranca do Trabalho; e

u& Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes, a critério da Diretoria.
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FUNCAO AREA:

Pregoeiro Licitagbes

CBO: GRUPO OCUPACIONAL.: REGISTRO VIGENCIA:
Ensino Superior PROFISSIONAL: Nao 29/04/2023

Escblarida&é Eibériéncias

Ensino Médio, Desejavel Ensino Superior Desejavel 2 anos em atividades administrativas

B

Executar atividades referentes as aquisicées e contratagbes de bens e servicos, dentro dos limites de
competéncia € em observancia as normas licitatorias.

1. Representar o CRP-09 nos procedimentos licitatérios, manifestando e defendendo seus
interesses;

Elaborar as minutas de edital de pregéo (eletrénico e presencial);
Elaborar e assinar os editais de pregéo (eletrénico e presencial);
Formalizar os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao;

Realizar pregbes presenciais, eletronicos e demais procedimentos licitatérios, observando a
legislag&o vigente, o edital e as normas do Conselho;

Conduzir a sesséo do preg&o, atuando como mediador e decidindo conflitos de interesses;
Verificar a conformidade da proposta em relag8o aos requisitos estabelecidos no edital;
Verificar e julgar as condigbes de habilitagao;

Sanear erros ou falhas que nao alterem a substéncia das propostas, dos documentos de
habilitagdo e sua validade juridica;

10. Analisar compatibilidade das regras do edital com a lei;
11. Responder impugnagdes aos editais de pregdo, com o apoio da area técnica (quando for o caso);

12. Receber, examinar e decidir sobre os recursos € encaminha-los a autoridade competente, quando
mantiver sua decisao,

13. Indicar o vencedor do certame;

14. Adjudicar o objeto, quando ndo houver recursos;

15. Responder pela conformidade da documentacdo dos processos de compras realizados por meio
de licitagao;

16. Encaminhar o processo devidamente instruido & autoridade competente e propor a sua
homologagéo; e

17. Elaborar as Atas para controle dos precos registrados nos certames nos quais foi utilizado o
Sistema de Registro de Pregos.
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ANEXO Il
QUADRO DE PESSOAL DE LIVRE PROVIMENTO

Cargos Quantidade

Assessor Contabil 01
Assessor de Relacdes Publicas e Comunicagao 01
Assessor de Controle Interno 01
Assessor de Tecnologia da Informagao 01
Assessor Institucional 01
Assessor Juridico 01
Assessor Técnico e de Pesquisa 01
Gerente Administrativo 01
Gerente Financeiro 01
Gerente Geral 01
Gerente Técnico 01

01
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Gerente Geral 12.435,00 360 00
Gerente Técnico 10.363,00 300,00
Gerente Financeiro 10.363,00 300,00
Gerente Administrativo 10.363,00 300,00
Assessor Contabil
(25 horas) 6.475,00
Assessor de Relagbes
Publicas e Comunicagao 5.182,00
(25 horas)
Assessor de
Controle Interno 828,08
Assessor de
Tecnologia da Informagao 6.:218,00
Assessor Institucional 3.480.00
Assessor Juridico 8.290.00
Assessor Téqnico 5.218,00
e de Pesquisa
QOuvidor 6.218,00
Pregoeiro - 300,00
Por pregao
Equnp: de Apo:o do 250,00 por Pregao
regoeiro
Participacdo em Comissoes ) 150,00 mensais
Permanentes Por comissao

300,00
Por projeto

Gerente de Projetos -

. U‘
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