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Conselho Regional de Psicologia

INTRODUCAO

O Conselho Regional de Psicologia 9* Regido Goias e Tocantins — CRP/09 é uma

entidade representativa dos psicologos, regulamentada nas leis:

= A lei n° 4119 de 27.08.62 que cria a profissdo de psicélogo no Brasil ¢ também

responsabiliza a categoria por sua organizacgao e ética.

* A lei n°5766/71 que cria os Conselhos de psicologia, como forma de organizagio da

profisséo.

Trata-se de entidade dotada de personalidade juridica de direito publico,
autonomia administrativa e financeira, constituindo-se, em seu conjunto, uma autarquia,
criada por lei, com as atribuigdoes de orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da

profissdo de Psicologo e zelar pela fiel observancia dos principios de ética e disciplina da
classe.

O VI Plendrio — Gestdo: Integra¢io — Psicologia, uma construc¢io coletiva,
definiu seu projeto ético-politico pautado no método democratico de relacionamento; a

forma coletiva de construgdo do compromisso social da categoria e a defesa dos direitos

humanos e da vida. Tem por missdo contribuir para o avango da psicologia enquanto

ciéncia e profissao.

Para o cumprimento de sua Missdo, o CRP/09 compreendeu a necessidade de ter uma

equipe interna bem estruturada e organizada em termos organizacionais.

Com o objetivo de promover uma organiza¢do e normatizagdo de procedimentos

funcionais, criou-se o Plano de Carreiras, Cargos e Saldrios — PCCS, para o CRP-09.

Este documento mostra as principais caracteristicas do PCCS que deverd entrar em

vigor apos a sua aprovacdo no Plenario e assinatura em portaria pela Diretoria Executiva.
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O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios € parte integrante das estratégias que o CRP-

09 vem adotando, com o objetivo de se fortalecer e continuar crescendo.

Para a elaboragdo do PCCS, realizou-se um levantamento das atividades

desenvolvidas por cada funciondrio em seus cargos atuais; em seguida foi desenvolvida uma
proposta de organizagdo das areas e dos novos cargos propostos com modelagem especificas
que compde o organograma; na seqiiéncia, realizou-se uma pesquisa salarial junto a alguns
conselhos de Psicologia do pais e em alguns conselhos de outras categorias profissionais em
Goiania; para finalizar, constituiu-se uma tabela salarial com os devidos ajustes e adequagdo
dos funciondrios atuais aos novos cargos ¢ aos salarios propostos, fez-se analise da pontuacgio
dos novos cargos propostos e desenvolveu-se os critérios para realizagdo de avaliagdo de

desempenho. Para adequagdo a esta nova realidade, criou-se e extinguiu-se cargos.

Um dos principios basicos da Politica de Remunerag@o e Promog¢do do CRP/09 ¢
reconhecer 0 mérito pessoal, a competéncia, a capacitagfo e a contribui¢do efetiva de cada

funciondrio para melhorar continuamente os resultados da entidade.

A seguir sera apresentado o que ¢ o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios - PCCS, o
organograma de areas e de fungdes, a metodologia de pontuacdo dos cargos; a tabela salarial,
como foram determinados os salarios, a nova nomenclatura dos cargos, a descrigdo sumaria

das atividades dos novos cargos e os ajustes salariais realizados para adequagio dos

funcionarios ao PCCS.

Plano de Cargos, Carreiras e Salarios

O PCCS € o instrumento de organizagdo ¢ normatizagdo das relagbes da equipe interna
da entidade, em termos organizacionais. E parte integrante da defini¢do da politica (o que
pode fazer) e dos procedimentos (como fazer) na gestdo das pessoas da entidade, a fim de
ordenar as oportunidades de crescimento profissional dos funcionarios.

Serve como um guia que mostra a organiza¢do interna funcional da entidade, a
evolugdo profissional e salarial dos funcionarios. O plano define normas e procedimentos para
as situagdes relacionadas com mudanga de cargo ou de salario.

O plano permite:
e Reconhecer o aperfeicoamento das qualificagdes profissionais de cada funcionario;

e Reconhecer o desempenho da pessoa no cargo;



Este reconhecimento pode vir:

Por meio de uma progressao ou promog¢ao horizontal, isto ¢, um aumento salarial
por mérito ou por necessidade de adequagdo aos saldrios praticados pelo mercado de
trabalho (por meio de pesquisa salarial) sem necessidade de mudanga de cargo;

e Por meio de uma promogao vertical, isto €, um aumento salarial pela mudang¢a para
um cargo mais alto.

No PCCS esta a defini¢do dos novos cargos ¢ suas respectivas descrigdes, assim como,
o organograma de dareas e de fungdes. Estd também descrita uma tabela salarial com as

possibilidades de crescimento horizontal e de crescimento vertical.

Uma das preocupagOes da administragdo dos cargos e salarios ¢ a manutengdo do
equilibrio interno e externo, sendo que o primeiro é conseguido por meio da avaliagdo dos
cargos de forma a manter uma hierarquia, ja o segundo ¢é conseguido com a adequagéo salarial
da entidade diante do mercado de trabalho, por meio das pesquisas salariais.

Em fun¢do do equilibrio interno, fez-se uma analise dos cargos existentes ¢ uma nova

proposta, conforme apresentada nas Figuras 1 e 2.

Na Figura 1, sdo apresentadas as arcas de atuagdo em que os funciondrios serdo
locados para o desenvolvimento das diversas atividades necessarias para o alcance da missdo ¢

das metas da institui¢do;

Na Figura 2, sdo apresentados as novas fungdes e cargos a serem ocupados pelos
funcionarios, assim como, a representagdo clara dos niveis hierdrquicos e a relagdo de
subordinagéo estabelecida dentro da institui¢do.

As linhas pontilhadas utilizadas nas Assessorias tém o objetivo de mostrar a relagédo
atual de prestagdo de servigos terceirizados destas assessorias a institui¢do, por meio de

processo licitatorio.
A criagdo ¢ a contratagdo de novas assessorias fica a critério de cada Plenério, que
poderd ser por meio de processo licitatorio ou de contrato de cargo em comissdo, em

conformidade com o regimento interno da Entidade. Para as duas modalidades de contratagdo,
devera ser feito um levantamento dos valores de mercado e a situagdo orgamentdria da

entidade, para a constitui¢do da remuneragio das Assessorias.
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FIGURA 1 - ORGANOGRAMA DE AREAS
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FONTE: ELABORADO PELA CONSULTORIA




FIGURA 2 - ORGANOGRAMA DE CARGO / FUNCOES
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Metodologia de pontuag¢io dos cargos

Os cargos foram organizados em 07 classes, classificados utilizando-se de
metodologia de pontuagdo dos mesmos, conforme os critérios abaixo, definidos pela Diretoria
Executiva (Comissao responsdvel pela implantacdo do PCCS), conforme Anexo A.

Fator 01 — Escolaridade

Fator 02 — Responsabilidade por resultados

Fator 03 — Responsabilidade por erros

Fator 04 — Responsabilidade por decisoes

Fator 05 — Responsabilidade por documentos, materiais e equipamentos

Fator 06 — Responsabilidade por dados confidenciais

Fator 07 — Comprometimento com a Miss#o Institucional e com as politicas do
Sistema Conselhos de Psicologia

Fator 08 — Busca por qualifica¢do profissional

Fator 09 — Responsabilidade por subordinados

TABELA 01 - DESCRICAQ DOS PONTOS E DOS GRAUS DE CADA CARGO

CARGO TOTAL DE PONTOS GRAU

Auxiliar de Servigos Gerais 360 1
Recepcionista/atendente e 2
Auxiliar Administrativo 539 2
Assistente Administrativo 610 3
Psicologo T 6
C_oorder]ador Administrativo 706 7
Financeiro

Coordenador Téenico 876 8

1000
Coordenador Geral 10

FONTE: ELABORADA PELA CONSULTORIA

A Tabela 02 mostra os tipos de cargos contidos em cada Classe.



TABELA 02 - ESTRUTURA DOS CARGOS POR CLASSE

Classes Graus Cargos
1 le2 Auxiliares, Recepcionistas/atendentes
2 3 Assistentes
3 6 Psicologos
e 7e8 Coordenadores de areas
5 10 Coordenador geral

FONTE: ELABORADA PELA CONSULTORIA

Faixa Salarial

Para facilitar o planejamento das carreiras e a evolugdo salarial dos funciondrios,
foram criadas faixas salariais para cada classe na estrutura de cargos do CRP-09.

Na 4rea administrativa, para adequar as faixas salariais 4 média dos valores praticados
pelo mercado, fez-se um aumento salarial de R$100,00 (Cem reais) para todos os cargos e
ainda fez-se uma mudanga de um (01) nivel na faixa salarial para os que t8m mais de 06 anos
na entidade. Na érea técnica, ndo houve aumento, pois os saldrios estdo adequados aos
valores de mercado, conforme a pesquisa salarial. Para esta adequagdo na faixa salarial foram
consideradas a pesquisa salarial de mercado e a realidade or¢amentéria da entidade.

TABELA 03 — FAIXAS SALARIAIS (RAIZ DO COEFICIENTE DE PROGRESSAQ: 1,05000)

Cargo A B G D E F G H | J L M | N 0]
Auxiliar
de . 565,00 593,25 622,91 654,04 6N, TH 200 157,15 Tus01 H34,T6 876,50 B20.33 6,34 14,66 1H68,39
Servigos
Gerais
Recepcio
nistﬂ 714,13 Tol 44 TUH A6 LEEMG) L] 924,32 970,54 101306 107002 112352 117969 123868 1361 1365,64
Auxiliar
Administr .

. T14.23 Tolk 44 T A6 H3E 3T K031 434,32 70,54 019,06 170,02 1123,52 117960 123868 1300,61 136564
ativo
Assistente
Af’mlnlstf w340 1043, 16 1095,32 LI5S0, 12147 S0 126797 133137 139754 1467 84 154123 161334 1699.21 1784,17 187337
ativo
Psicologo

] 161 146,19 12003,50 126368 1526.86 139320 1462.86 1536,00 161281 169345 1778,12 186702 196037 20¥58,39
Psicologo

I { 2N88.40 216132 126930 23B2.86 2502, 627,00 2TSHAS ZRO6. 38 341,14 319325 135282 520,56 3696 59 R8T 42
Coordena
dor Geral 058 40 161,32 226939 238286 252000 2627,10 275845 2996,38 | 341,19 | 319325 | 335202 | 352056 3696,50 368142

FONTE: ELABORADA PELA CONSULTORIA BASEADA NA PESQUISA SALARIAL
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Como serao determinados os salarios

Os salérios serdo determinados com base na classe em que o cargo ¢ classificado e nos
resultados da Avaliagdo de Desempenho da pessoa que esta no cargo. Faz-se também uma
pesquisa salarial para comparagdo dos mesmos e devidos ajustes, considerando realidade

orgamentdria interna.

O CRP/09 devera realizar, anualmente, por de meio de Comissdo Especia]], a
avaliagdo de desempenho em todos os funciondrios, estruturada com os indicadores abaixo, e
a cada trés anos, devera fazer os ajustes de cargos e saldrios necessarios. Cada final de gestdo
de plendrio devera fazer uma parcial da avaliagdo de desempenho, deixando indicadores para

0 proximo plendrio.
Indicador 01 — Escolaridade
Indicador 02 — Responsabilidade por resultados
Indicador 03 — Responsabilidade por erros
Indicador 04 — Responsabilidade por decisdes
Indicador 05 — Responsabilidade por documentos, materiais e equipamentos
Indicador 06 — Responsabilidade por dados confidenciais

Indicador 07 — Comprometimento com a Missdo Institucional e com as politicas do

Sistema Conselho
Indicador 08 — Busca por qualificagdo profissional

Indicador 09 — Responsabilidade por subordinados

A avaliagio de desempenho devera ser feita pela chefia imediata, pelo préprio
funcionario em forma de auto-avaliag¢do, por um par e um membro de uma das comissdes que
tém maior contato com o avaliado. Esta avalia¢do de desempenho devera ocorrer anualmente,
para respaldar as politicas € os procedimentos de ajustes de cargos e saldrios que serdo
realizados a cada trés anos. O processo devera ser coordenado por uma Comissdo Especial

do Plano de Carreira, Cargos e Saldrios.

Para proceder as progressdes horizontais a Comissdo Especial devera considerar a
avalia¢do de desempenho realizada e ainda realizar uma pesquisa salarial de mercado com os
conselhos de psicologia do pais, bem como, com os conselhos de outras categorias
profissionais de Goidnia, utilizando a estrutura abaixo (Anexo C). Para as promogdes

: Sugere-se que seja criada uma Comissio Especial do Plano de Carreira, Cargos e Salarios, para coordenar as ages necessarias para a

continuidade efetiva deste instrumento.




verticais além de considerar os itens acima citados para as progressdes horizontais, deverd

também haver vacancia ou criagfo de cargo pelo plenario.

Cabe ao plenario a aprovag¢do dos ajustes de progressdes e promogdes, sempre
considerando a realidade or¢amentaria interna da entidade.

Estrutura para pesquisa salarial:

1. Nome do cargo

2. Descrigdo sumaria das atividades do cargo

Numero do CBO

('S}

4. Departamento ou setor a que esta ligado
5. Salario

6. Comissdes ou gratificagdes por fungdo
7. Beneficios

8. Carga horaria semanal

9. Quantidade de inscritos no conselho

1. Progressoes ou promocdes horizontais:

Progressdo ou promog¢do horizontal significa uma mudan¢a de nivel na faixa salarial
(Tabela 03) por mérito (conforme resultados da Avaliagio de desempenho) ou por

necessidade de adequag@o aos salarios praticados pelo mercado de trabalho (conforme

pesquisa salarial) sem necessidade de mudanga de cargo.

2. Promocgdes verticais

Promogdo vertical significa um aumento salarial pela mudanga para um cargo mais alto. O
funcionario que estiver preparado, em termos de conhecimentos e apresentar um desempenho
adequado, pode progredir profissionalmente, aproveitando as oportunidades que surgirem

para ocupar cargos mais altos.

As promogdes verticais poderdo acontecer por vacancia de cargo ou quando a plenario
entender que necessita ampliar o quadro funcional, considerando a evolu¢do do nimero de
inscritos, a demanda de projetos a serem executados ¢ a realidade or¢amentaria da entidade.

Para que o funciondrio receba uma promogdo vertical, precisa atender a todos os
requisitos especificados no desenho do cargo, assim como, precisa ter uma Avaliagdo de
Desempenho com aproveitamento de, no minimo, 80% dos indicadores avaliados.




Estrutura e normas para func¢oes de confianca e cargos em comissao

Para as fungdes de Coordenador Administrativo Financeiro e Coordenador Técnico
serdo adotados o preceito de fun¢do de confianca ou func¢do gratificada, para o Coordenador
Geral sera adotado a fungdo de confianga ou contrato de cargo em comissdo, em

conformidade com regimento interno desta entidade.

Conforme o art. 499 da CLT, as fung¢des de confianca devem receber uma gratificagao
por funcdo de no minimo 40% do valor do cargo efetivo.

Seguem as regras para ocupag¢do dos cargos em comissio adotados pelo CRP-09:

1.Coordenador administrativo financeiro:

Para assumir a fungdo de confianga de Coordenador Administrativo Financeiro, o
funciondrio devera estar no cargo de Assistente Administrativo e obter um resultado
favoravel na Avaliagdo de Desempenho (aproveitamento de, no minimo. 80% dos

indicadores avaliados), a ocupag¢édo da nova fungdo.

O tempo de permanéncia na fungdo de Coordenador administrativo financeiro se dara
até o momento em que for necessario ou a critério de cada novo plenario.

Ao sair da fungdo de confianga, o funciondrio retorna ao cargo de Assistente
administrativo e conseqlientemente, deixa de receber o adicional de gratificagdo por fungdo.

A remuneragdo do Coordenador administrativo financeiro serd composta pelo salario
atual do Assistente administrativo acrescido de 40% como gratificagdo por fungéo.

2.Coordenador técnico:

Para assumir a fun¢fo de confian¢a de Coordenador técnico, o funciondrio deveré estar
no cargo de Psicologo e obter um resultado favorivel na Avaliagdo de desempenho
(aproveitamento de, no minimo, 80% dos indicadores avaliados), a ocupagdo da nova fungdo.

O tempo de permanéncia na fun¢do de Coordenador Técnico se dara até o momento

que for necessario ou a critério de cada novo plendrio.

Ao sair da fungdo de confianga, o funciondrio retorna ao cargo de Psicologo e
conseqiientemente, deixa de receber o adicional de gratificagdo por fungédo.

A remuneragdo do Coordenador Técnico sera composta pelo salario fixo dos niveis de
A até E da tabela salarial do psicologo II, acrescido de 40% como gratificagdo por fungo.

10
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3.Coordenador Geral:

Para assumir a fungdo de confian¢a de Coordenador Geral, podera ser, indicado pela
diretoria, um funcionario no cargo de Psicélogo II ou no cargo de assistente administrativo
que tenha exercido a fun¢fio de Coordenador administrativo financeiro. Nas duas situagdes,
precisa obter um resultado favordvel na Avaliagdo de desempenho (aproveitamento de, no
minimo, 80% dos indicadores avaliados), a ocupag¢do da nova fungdo. O referido cargo
também poderd ser ocupado por meio de contrato de cargo em comissdo, conforme os

requisitos descritos na modelagem do cargo (Anexo D).

O tempo de permanéncia na func¢do de confianga de Coordenador Geral se dard até o

momento que for necessario ou a critério de cada novo plenario.

Ao sair da fungdo de confianga, caso seja um funciondrio do cargo assistente

administrativo ou psicélogo I, o trabalhador retorna ao cargo de origem e conseqlientemente

deixa de receber o adicional de gratificagdo.

A remuneragdo do Coordenador Geral em fungdo de confianga serd composta pelo
salario atual do cargo de origem do profissional acrescido de, no minimo, 40% como
gratificacdo por fungfo. No caso de contrato de cargo em comissdo a remuneracdo, do
Coordenador Geral, serd composta pela avaliagdo de mercado e considerando, como
referencial, o valor do salario fixo do nivel A até no maximo a nivel F do Cargo de Psicologo

II da Faixa Salarial (Tabela 03), acrescido de 40%.

4, Assessorias:

Os cargos de assessorias poderdo ser por meio de processo licitatério ou de contrato de
cargo em comissdo, a critério de cada Plenario, em conformidade com o regimento interno da
Entidade e considerando a evolugdo do numero de inscritos, a demanda de projetos da
entidade e a realidade orcamentaria. Para a constituigdo da remuneragdo para as duas

modalidades de contratagdo, devera ser feito avaliagdo salarial de mercado.

2 i |
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Modificacoes com o PCCS

Mudangas introduzidas com o PCCS.

TABELA 4 - MUDANCAS COM O PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS

’7 Antes do PCCS

Com o PCCS

A nomenclatura dos cargos era definida caso a caso,
com pouca clareza em relagéo a carreira.

O titulo do cargo estd relacionado com a atividade
desenvolvida, dando maior transparéncia a estrutura
de carreiras.

Os salarios eram definidos com base em:

e titulagdo e hierarquia dos cargos;
e padrdes salariais internos;

Os saldrios sdo definidos com base em:

e tarefas e responsabilidades dos cargos, analisadas
e avaliadas através de critérios amplamente
utilizados no mercado;

e padrdes salariais de mercado, identificados
através de pesquisas salariais:

e regras e critérios aplicados uniformemente a todos
os funciondrios.

Geralmente so se recebia um aumento de salario por
ocasifio do reajuste salarial, sem pardmetros a serem
avaliados.

Cada cargo tem uma faixa salarial. o que permite
reconhecer diferentes niveis de competéncia e
desempenho. O funciondrio pode receber uma
promo¢do horizontal, isto ¢, um aumento de mérito
sem mudar de cargo.

Nio havia trajetoria de carreira.

As trajetérias de carreira s3o bem definidas,
demonstrando com clareza as possibilidades de
crescimento na carreira e no saldrio.

FONTE: ELABORADA PELA CONSULTORIA

Nomenclatura dos Cargos

A Tabela 5 mostra a correspondéncia entre a nova nomenclatura dos cargos e a

anterior.

TABELA 5 - NOMENCLATURA DAS FUNCOES E DOS CARGOS

& o Anti
Cargo/fungio Novo Nova carga horiria Ot knteHion n l-ga carga
semanal horiria semanal
Coordenador geral 40 Nio existia

Coordenador administrativo 40

financeiro (fungéo)

Coordenador administrativo 40

12




Assistente administrativo 40 Analista técnico 40
Augxiliar administrativo 40 Augxiliar administrativo 40
Recepcionista/atendente 40 Recepcionista 40
Auxiliar de Servigos Gerais 40 Auxiliar de servigos gerais 40
Coordenador técnico (fungo) 40 Nio existia
Extinto (*) 40 Técnico de apoio em pesquisa e 40
desenvolvimento
Psicélogo I (¥*) 20 Técnico de orientagio e 20
fiscalizagdo
40 Gerente técnico 40
40 Técnico de orientagdo e 20
Psicologo T1(**¥*) fiscalizagio
40 Assistente técnico 40

FONTE: INFORMACOES DISPONIBILIZADAS PELA ENTIDADE

(*) Extin¢do do cargo de confianga, por tempo determinado, de Técnico de Apoio em Pesquisa e

Desenvolvimento.

(**) O Cargo de Psic6logo | — com carga hordria de 20 horas semanais, tem atribuigdo de orientagdo e

fiscalizacdo.

(***) O Cargo de Psicélogo 11 —atuard nos setores de Orientagfio e Fiscalizac@o, Eventos e Projetos e no
CREPOP, com carga hordria de 40 horas semanais.

Descricio sumaria das atividades de cada cargo

A seguir serfio apresentadas as descrigdes sumarias das atividades de cada cargo. A
descrigdo detalhada das atividades de cada cargo estd no Anexo A.

TABELA 6 - DESCRICAO SUMARIA DAS ATIVIDADES DE CADA CARGO

Departamento Chefia Nome do cargo Descri¢iio sumaria das atividades do N°do

Setor imediata cargo CBO

Segue as diretrizes politicas, administrativas
e financeiras do sistema conselho de
Psicologia: exerce a geréncia dos servigos
administrativos e financeiros e da drea
técnica, cuidando da adminisiragio dos
recursos humanos, materiais ¢ de servigos de

13
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Coordenagao
geral

Diretoria
Executiva

Coordenador
Geral

sua area de competéncia; planeja, dirige e
controla os recursos e as atividades, com o
objetivo de alcangar as metas e a missdo da
gestdo vigente; gerencia e avalia as equipes;
participa das atividades das comissoes
permanentes e especiais; solicita e aprecia
relatorios das atividades realizadas pelas
areas subordinadas e despacha regularmente
com a diretoria executiva os resultados.

1421-05

Coordenagéo
administrativa
financeira

Coord.
Geral

Coordenador
Administrativo
Financeiro

administrativas e
financeiras, chefiando diretamente os
assistentes e auxiliares administrativos,
recepcionistas, atendentes e auxiliares de
limpeza; administra, gerencia e avalia as
equipes; participa das atividades das
comissdes permanentes e especiais; solicita
e aprecia relatérios das atividades realizadas
pelas dreas subordinadas e despacha
regularmente com a coordenacdo geral, os
resultados de sua area.

Coordena  rotinas

4101-05

Coordenagdo
téenica

Coord.
geral

Coordenador
Técnico

Viabiliza agdes éticas, técnicas, politicas e
de pesquisa, além de elaborar e administrar
outros projetos voltados para a categoria e
para a sociedade; coordena e avalia as
seguintes equipes de trabalho: orientagdo e
fiscalizacdo, pesquisa, projetos e eventos;
presta orientacdo técnica solicitada pela
categoria/sociedade ou encaminha  para
dreas especificas; participa das atividades
das comissfes permanentes e especiais;
solicita e aprecia relatdrios das atividades
realizadas pelas dreas subordinadas e
despacha regularmente com a coordenagéo
geral, os resultados de sua drea.

1311-15

Coordenagdo
técnica

Coord.
Geral

PSICOLOGO I e
Il (atuam na
Orientacdo/Fiscaliz
acdo,
Projetos/eventos ¢
CREPOP)

Operacionalizam agdes éticas, técnicas,
politicas e de pesquisa, além de elaborar e
executar outros projetos voltados para a
categoria e para a sociedade; realizam
orientacdo e fiscalizagdo, pareceres técnicos,
e desenvolvem eventos promovidos pelo
conselho; participam das atividades das
comissdes  permanentes €  especiais;
elaboram periodicamente relatérios das
atividades executadas pelas dreas ao
coordenador técnico.

2515-30

Coordenagdo
administrativa
financeira
(Setor

Coord.
Adm.
financeira

Assistente
administrativo

Executam
financeiros;
presencial,

servicos  administrativos €
atendem; via telefone e
profissionais da categoria e
fornecedores, dando e recebendo
informagdes; tratam de  documentos
variados, cumprindo todas as exigéncias
necessarias  referentes aos  mesmos;

4110-10
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administrativo-
financeiro)

executam servigos gerais de escritdrios; dédo
apoio logistico a realizagdo dos eventos;
participam das atividades das comissoes
permanentes e  especiais;  elaboram
periodicamente relatérios das atividades
realizadas pelas areas e encaminham ao
coordenador administrativo financeiro.

Coordenagfo
administrativa
financeira
(setores:
registro, acervo,
compras,
pessoal)

Coord.
Adm.
financeiro

Auxiliar
Administrative

Executam servigos administrativos nas dreas
de registros, compras, acervo e setor de
pessoal ¢ da apoio a drea financeira;
atendem profissionais da categoria e
fornecedores, dando € recebendo
informagdes; tratam de  documentos
variados, cumprindo todas as exigéncias
necessdrias  referentes  aos  mesmos;
executam servigos gerais de escritérios; ddo
apoio logistico a realizacdo dos eventos;
participam das atividades das comissGes
permanentes e  especiais;  elaboram
periodicamente relatérios das atividades
realizadas pelas dreas e encaminham ao
coordenador administrativo financeiro.

4110-05

Coordenagdo
administrativa
financeira

(setor de
servicos gerais
€ manutengdo)

Coord.
Adm.
financeiro

Auxiliar de
Servicos Gerais

Conservam a limpeza dos ambientes
internos e externos, por meio da coleta de
lixo, varregdes e lavagens; lavam vidros de
janelas e fachadas e limpam recintos e
acessérios dos mesmos; atendem a diretoria
executiva, os funcionarios, os conselheiros e
os visitantes, na atribui¢@o de servigos gerais
e prestando-lhes informagdes; zelam pela
conservagio e manuten¢do do patriménio,
solicitando meios, recursos, equipamentos,
produtos necessdrios a realizagdo dos
servigos; participam das atividades das
comissdes permanentes e especiais; prestam
conta de suas atividades a coordenagdo
administrativa financeira.

4122-05

Coordenagdo
administrativa
financeira

(setor de
recepgdo e
protocolo)

Coord.
Adm.
financeiro

Recepcionista/aten

dente

Recepcionam e prestam servicos de apoio
aos profissionais da  categoria, aos
conselheiros, aos  colaboradores, aos
fornecedores e a quaisquer outras pessoas
que procuram atendimento; averiguam suas
necessidades e dirigem ao lugar ou a pessoa
procurados; prestam atendimento telefonico
¢ fornecem informagdes basicas e
encaminham ao setor competente; realizam
contatos para agendamento de reunides do
plendrio e comissdes; recebem, conferem e
protocolam documentos; organizam
informagdes e planejam o trabalho do
cotidiano do setor em que atuam; mantém-se

4221-05

%
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atualizado sobre as acdes politicas e eventos
desenvolvidos pelo Sistema Conselhos de
psicologia; ddo apoio logistico a realizagdo
dos eventos; participam das atividades das

comissdes  permanentes e  especiais:
elaboram periodicamente relatdrios das
atividades realizadas pelas dreas e

encaminham ao coordenador administrativo
financeiro.

Ajustes nos cargos e salarios

FONTE: ADAPTACAOQ DA CLASSIFICACAO BRASILEIRA DE OCUPACOES — CBO

Para proceder aos ajustes nos cargos, considerou-se¢ a demanda de agdes e servicos
administrativos e demandas de agdes técnicas ¢ politicas da entidade, desta forma, entendeu-
se que havia necessidade de adequacdo de cargos. Quanto aos ajustes salariais, considerou-se
a pesquisa salarial realizada junto aos conselhos regionais de psicologia de vérios estados
brasileiros (Anexo E) e a pesquisa em alguns conselhos de outras categorias profissionais de
Goidnia (Anexo E), concluiu-se que os cargos da drea administrativa necessitavam de ajustes
¢ 0s cargos da area técnica deveriam ser mantidos como estdo. Nos ajustes de cargo e salarios

foi considerada a realidade or¢amentdria da entidade.

Na area administrativa, apreciou-se também uma avaliagdo do tempo de servigo de
cada funciondrio na entidade, e compreendeu-se fazer uma mudan¢a de um (01) nivel na faixa
salarial aos funciondrios que tem acima de seis anos na entidade.

TABELA 7 - AJUSTES SALARIAIS
Cargo Saldtio Motivos para adequacio
Nomie Cargo anterior | novo/setor de eterian Salario Novo na tabela salarial
lotagido
Auxiliar de
Servigos Gerais )
Auxiliar de (Setor de Tem mais de 06 anos de
d . R$ 465.00 R s :
A, Servigos Gerais Servigos 3 L casa, por isso, houve
gerais e mudan¢a de um nivel na
Manutengio) faixa salarial.
Auxiliar Tem mais de 06 anos de
Divina Auxiliar administrativo RS 874.04 R$1.019.06 " |casa, por isso, houve
Naiar administrativo (Setor de % TR mudanga de um nivel na
registros) faixa salarial.
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Auxiliar Tem menos de 06 anos de
Yogatlian A.m.uhar‘ administrativo RS 624.23 R$§724.23 casa, por .155'0, houve
Administrativo (setor de apenas o acréscimo de RS
registros) 100,00.
Auxiliar Tem menos de 06 anos de
Aiiti administrativo casa, por isso, houve
Anelise e (Setor de RS$ 624,23 R$724.23 apenas o acréscimo de R§
Administrativo
compras e 100,00.
pessoal)
Tem menos de 06 anos de
Maria Auxiliar Auxiliar casa, por isso, houve
v ; gl : R$ 624,23 R$724,23 i S
Tereza Administrativo | Administrativo $ 7 apenas o acréscimo de RS
100,00.
Tem mais de 06 anos de
Assistente casa, por isso, houve
HaIT‘lilton As:sist‘ente administrativo RS 624.23 R$1.043.16 mfldan(;a L?e um nivel na
Junior técnico (Setor faixa salarial e adequagdo
financeiro) ao cargo de Assistente
administrativo.
Por ter sido considerado
pelos colegas e pela a
Diretoria, que possui um
_ nivel de conhecimento do
Lduardo Assistente administrativo L
Braga . R$1.072,43 R$1.267.,97 administrativo financeiro e
técnico (Setor [ty
(1) I da legislagdo do CRP/09, e
por ter mais de 06 anos de
entidade, houve mudanga
de dois niveis na faixa
salarial.
Recepcionista Tem menos de 06 anos de
i ; Setor d tidade, isso, houve
Sinme Recspoioniste: | (SOrOe | peene23 | Reraaps | MCRCS por 180, Mowy
Vaz recepciio e apenas o acréscimo de R$
protocolo) 100,00
Nao houve mudanga de
; Psicéloga | nivel na tabela por ja ter
. d .
dsqueline Tfécmca‘ ¢ (Setor de - um salario adequado ao
orientagio e A - R$ 2.033.11 R$2.033,11
2 4 Orientacdo e mercado de  trabalho,
Amaral (2) | fiscalizagdo o :
Fiscalizacdo) conforme a pesquisa
salarial.
Nio houve mudanca de
Psicologa I1 nivel na tabela salarial
Setor d alari estd
Renat[a Gerente técnica ( ) i R$3.696,59 R$3.696,59 porque o salario. €
Texeira Projetos e adequado ao mercado de
Eventos) trabalho, conforme a

pesquisa salarial.
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T Nio houve mudanga de
nivel na tabela salarial

Simone Assistente Faiguloga 11 orque o salario esta
(Setorde | R$2.021,30 |RS2.05840 |Po™d '
adequado ao mercado de

Meirell técnica
eireties CREPOP)
trabalho, conforme a

pesquisa salarial.

Ndo adéqua a nova
realidade do plano de

Marlene | Técnico de apoio
carreira, cargos e saldrios —

Babaresco | em pesquisa e —— R$ 2.853,60
3) desenvolvimento PCCS.

Foi adequada ao cargo de
40% de Assistente  administrativo
Baveriel gratificagdo | PO ter qualifica¢do na drea
i por fungio |administrativa e  curso

dos Reis Auxiliar Administrativo ) . A
S Coordenaci | superior.  Assumird a

R$ 62423 | ¢
Administrativo (Setor 5 funclio de Coordenadora

4) financeiro P ; SR :
) administrativ | ;qministrativa  financeira,
= pois atende aos requisitos

financeira)= ;
RS 1.460,00 necessdrios a esta fungio.

R$1.043,16+

Assistente

Estava no cargo em
Goordenadora comissdo de Coordenadora
Felicia Geral (a0 administrativa, tem
Leal Coordenadora R$ 2.830,95 qualificacdo na 4rea e

administrativa SAIen OF RS 2.881,76 | requisitos, por isso,
Coordenaciio n
(%) assumira a cargo em

geral) omissdo de Coordenadora
\ Geral.

FONTE: ELABORADA PELA CONSULTORIA BASEADA EM INFORMACOES DISPONIBILIZADAS
PELA ENTIDADE

Os cargos abaixo necessitam de explicagdes adicionais para maior esclarecimento

sobre os ajustes salariais realizados:

1. Eduardo Braga - Por ter sido considerado pelos colegas € pelo plendrio e diretoria, que
possui um nivel de conhecimento do funcionamento administrativo financeiro e da
legislagio do CRP/09, e por ter mais de 06 anos de entidade, houve mudan¢a de dois

niveis na faixa salarial.
2. Jaqueline Amaral — Foi contratada com uma carga horaria de 04 horas diarias, totalizando

20 horas semanais. A carga horaria desta funciondria se mantera a mesma, tendo em vista
o tempo que ja vigora o contrato, com essa carga horéria.

3. Marlene Barbaresco — Com a nova estrutura funcional do organograma foi extinto o cargo
em comissdio de técnico de apoio em pesquisa e desenvolvimento, e criado o cargo de
psicologa, mediante aprovagdo e selegdo publica, que atuara no setor de orientagdo e
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fiscaliza¢do, no setor projetos e eventos e no setor CREPOP. Nesta nova realidade, do
Plano de Carreira, Cargos e Saldrios, ndo adéqua ao quadro funcional do CRP/09.

4. Beverlei dos Reis — Assumird uma fungdo de confianca de Coordenagdo administrativa
financeira e por isso, recebera o adicional de 40% de gratificagéo.

5. Felicia Bezerra — Assumird o cargo em comissdo de Coordenagdo Geral. A sua
remuneragdo sera equivalente a pesquisa de mercado, tendo como referencial interno o
valor do salario fixo do Cargo de psicologo II, nivel A, acrescido do adicional de 40%.

6. A Fungdio de coordenagdo técnica ficard vago até o final deste plendrio, tendo em vista
que ndo havia previsdo or¢amentaria para mais uma coordenagdo no momento.

CONSIDERACOES FINAIS

Este Plano de Carreira, Cargos e Salarios entrard em vigor ap0s a sua aprovagdo em
Plenario e assinatura de portaria pela Diretoria, passando assim, a ser o referencial de
politicas, normas e procedimentos para as promog¢des de cargos e negociagdes salariais
realizadas, por meio de Avaliagdo de Desempenho, pelo CRP-09.

Sugere-se que seja criada uma Comissdo Especial de acompanhamento do Plano de
Carreira, Cargos e Saldrios para assessoramento das agdes necessdrias na gestdo deste
instrumento - PCCS, bem como, coordenar a metodologia para a realizagio da Avaliagdo de
Desempenho, anualmente, e procedimentos de ajustes de progressdes e promogdes do Cargos
e Saldrios que serfio realizados a cada trés anos, de acordo com os métodos inseridos no

corpo deste instrumento.

Recomenda-se que, anualmente, na data base ja acordada nesta entidade, devera fazer
corre¢des do indice de inflagdo, na tabela da faixa salarial existente neste instrumento PCCS.

Sugere-se que este plano de Carreira, Cargos e Salarios seja homologado na Delegacia
Regional de Trabalho —-DRT.

Qualquer modificagiio a ser realizada neste documento, devera ser apreciada e
aprovada pela Diretoria Executiva e pelo Plenario do CRP -09.

Janete%;emandes

Psicéloga Consultora de Gestdo de Pessoas
CRP -09/2019
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Coordenagio:
Marnene Soares de Souza
Conselheira Tesoureira

Participagio:

Heloiza Helena M. Massanarro
Conselheira presidente

Sebastiio Benicio da Costa Neto
Conselheiro Vice-presidente
Marcia Freire Ribeiro
Conselheira Secretaria

Realizagao:
VI Plenério — Integracdo: Psicologia uma Construgéo Coletiva
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Eﬁﬁ:.?»?m‘:i TITULO DO CARGO: COORDENADOR GERAL - CBO: 1421-05

UNIDADE/AREA: Coordenagio geral

DEPARTAMENTO/SETOR: Coordenagdo geral

REPORTE IMEDIATO: Diretoria Executiva

DESCRICAO SUMARIA: Segue as diretrizes politicas, administrativas e financeiras
do sistema conselho de Psicologia; exerce a geréncia dos servigos administrativos e
financeiros ¢ da area técnica, cuidando da administracdo dos recursos humanos,
materiais e de servigos de sua area de competéncia; planeja, dirige e controla os
recursos ¢ as atividades, com o objetivo de alcangar as metas ¢ a missdo da gestdo
vigente; gerencia e avalia as equipes; participa das atividades das comissdes
permanentes e especiais; solicita e aprecia relatérios das atividades realizadas pelas
areas subordinadas ¢ despacha regularmente com a diretoria executiva os resultados.

DESCRICAO DETALHADA:
I-GERIR ROTINAS ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS:
1. Acompanhar as atividades da coordenagio administrativa financeira

2. Garantir a execugdo da previsdo orcamentaria

Acompanhar a elaboragéo do plano de trabalho das a¢des administrativas e da
gestdo politica

(9%

Gerenciar os procedimentos de geracdo de boletos de anuidades e outras taxas

-

Fazer a gestdo dos Trabalhos das Assessorias
Assegurar o cumprimento de normas internas e externas

Monitorar as receitas e despesas (or¢amento)

® N o W

Acompanhar a sele¢do e execugdo das atividades dos fornecedores e prestadores de
SErvigos

9. Gerenciar a elaboragéio de contratos e projetos
10. Monitorar o cumprimento de exigéncias e prazos contratuais
11. Conduzir os procedimentos de processos administrativos e licitatorios

12. Fazer a gestiio da inadimpléncia, da cobranga administrativa e da execugo fiscal da
divida ativa




13. Participar das atividades das comissdes permanentes € especiais

14. Solicitar e apreciar relatorios das atividades realizadas pelas dreas subordinadas e
despachar regularmente com a diretoria executiva os resultados.

15. Ter conhecimento do Manual de Normas e Procedimentos Administrativo,
Financeiro e Contabil, do Sistema Conselho

16. Otimizar as atividades necessérias para a realizagdo de Assembléias e Plenarias;

17. Conhecer e integrar as agdes e projetos ético-politicos do Sistema Conselho de
Psicologia;

18. Exercer politica de disseminagdo das agdes e projetos ético-politicos do Sistema

Conselho de Psicologia;
19. Viabilizar o desenvolvimento dos projetos coletivos definidos em APAF

(Assembléia das Politicas da Administragado e das Finangas)
20. Oportunizar as condigdes necessarias a realizacdo das agdes ético e politicas
definidas pelo Plendrio

Il - GERIR ROTINAS DA AREA TECNICA

1. Acompanhar as atividades da coordenagfo técnica
Viabilizar projetos e eventos €ticos e politicos da entidade
Acompanhar as parcerias institucionais da gestéo

Gerenciar as atividades ligadas a area de pesquisa - CREPOP

voR WP

Garantir suporte as Comissdes e Grupos de Trabalho

IIT - PLANEJAR E ACOMPANHAR PROCESSOS
1. Cumprir diretrizes administrativas e financeiras
2. Definir metas para as areas da organizagio com a Diretoria Executiva
3. Definir processos operacionais

Estabelecer indicadores de desempenho

Planejar a implanta¢do de normas

Gerenciar os processos do setor de registros

Solicitar relatorios periodicos das atividades realizadas por cada coordenagio

L

Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais
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IV- GERENCIAR PESSOAS

1. Identificar necessidades de novas fungdes

Distribuir tarefas

2w

Estimular trabalho participativo

Despertar a motivagdo dos funciondrios

N B

Gerenciar e avaliar as equipes

8. Gerenciar conflitos

Criar condi¢des materiais ¢ humanas para o exercicio do trabalho

Identificar a necessidade e viabilizar treinamentos para a equipe

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO :

Graduacio: Psicologia, Administragio ou afim.
Pés-graduacio: Gestdo Publica (Preferencial)
2.CONHECIMENTOS:

- Gestdo administrativa e financeira

- Gestdo de pessoas

- Legislagdo especifica da Psicologia

- Normas de Seguranga no Trabalho
3.HABILIDADES

- Saber trabalhar em equipe

- Liderar de forma participativa

- Comunicar-se de forma clara, objetiva e fluente

- Tomar decisdes de forma agil, assertiva e segura

- Conseguir ver a organizagdo de forma sistémica e integrada

4. ATITUDES:
- Ter equilibrio emocional

- Ser empatico

&
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- Ser assertivo

- Ter seguranca e firmeza
- Ser comprometido

- Ser flexivel

- Ser proativo

- Ser ético

5. EXPERIENCIA

- Ter atuado como gestor durante 02 anos.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009

REVISAO:

/
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CRP-YO958 < . . . .
w11 TULO DO CARGO: Coordenador administrative financeiro
CBO: 4101-05

UNIDADE/AREA: Coordenagio geral

DEPARTAMENTQO/SETOR: Administrative financeiro

REPORTE IMEDIATO: Coordenador geral

DESCRICAO SUMARIA: Coordena rotinas administrativas e financeiras, chefiando
diretamente os assistentes e auxiliares administrativos, recepcionistas, atendentes e
auxiliares de limpeza; administra, gerencia e avalia as equipes; participa das atividades
das comissdes permanentes e especiais; solicita e aprecia relatérios das atividades
realizadas pelas 4reas subordinadas e despacha regularmente com a coordenagéo geral,

os resultados de sua area.

DESCRICAO DETALHADA:
I - SUPERVISIONAR ROTINAS ADMINISTRATIVAS

1. Distribuir servigos

2. Delegar fungdes

3. Criar ¢ implantar rotinas administrativas

4. Analisar e orientar a execucdo das rotinas administrativas

5. Orientar e fazer cumprir normas e ordens de servigo

6. Supervisionar cronogramas das atividades planejadas

7. Propor medidas de simplifica¢do e melhorias das rotinas administrativas
8.Providenciar condigdes seguras para o trabalho

9. Supervisdo dos processos ligados a folha de pagamento

10. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

11. Ter conhecimento do Manual de Normas e Procedimentos Administrativo,
Financeiro e Contébil, do Sistema Conselho

12. Conhecer e integrar as agdes e projetos ético-politicos do Sistema Conselho de
Psicologia;




II - COORDENAR SERVICOS GERAIS

2

Coordenar servi¢o de malote/correios
Coordenar servi¢o de mensageiro (Moto boy)

Coordenar solicitagdo de transporte

Coordenar servigos de manutengo de maquinas, equipamentos, mobilidrio e

instalagdes

Controlar ligagdes telefonicas

Coordenar servigo de limi)eza

Supervisionar servigo de seguranga patrimonial

Coordenar servigo de fotocopias

TIT — ADMINISTRAR PROCESSOS DE COMPRAS E LICITACOES

1.

2
3
4.
S
6

Verificar estoque de material de consumo

. Supervisionar processos administrativo de compras e prestagdo de servicos

. Subsidiar a Comissdo de licitagdo na elaboragdo de processos licitatérios

Requisitar compra de material de consumo

. Supervisionar material de consumo

. Acompanhar as vistoriar bens patrimoniais

IV - GERENCIAR EQUIPE

1.

Treinar equipe

Supervisionar escala de trabalho
Avaliar desempenho da equipe
Remanejar pessoal

Intermediar equipes

Apurar freqiiéncia ao trabalho
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2. Supervisionar seguranga do trabalho

8. Orientar funciondrios sobre direitos e deveres

V- MANTER ROTINAS FINANCEIRAS

1. Coordenar servigos para efetuar pagamentos de despesas e tributos

2. Conferir a montagem e atestar o processo de pagamento das despesas realizadas

(Empenho)

3. Coordenar a triagem dos documentos e relatérios para assessoria contabil e setor

correlatos
4. Supervisionar os procedimentos de gerac¢do de boletos de anuidades e taxas
5. Acompanhar os procedimentos de re-cobranga de anuidades

6. Supervisionar o atendimento a categoria no processo de renegocia¢do e emissdo
de boletos

7. Acompanhar a preparagiio dos procedimentos para encaminhamento a divida
ativa
8. Acompanhar a triagem dos documentos e relatorios para assessoria juridica e

setor correlatos
9. Coordenar a conferéncia de baixa de anuidades e taxas
10. Coordenar as conferéncias bancarias
11. Acompanhar os processos de isengdo, transferéncias e outros
12. Supervisionar a atualizagdo do sistema operacional financeiro e administrativo
13. Acompanhar o registro de entrada e saida de documentos
14. Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos

15. Apreciar pareceres encaminhados pelo setor

16. Supervisionar a classificagdo e arquivamento de documentos, segundo critérios

pré-estabelecidos

17. Aprovar as minutas de projetos da drea financeira e encaminhar para Diretoria

Executiva




VI - COMUNICAR-SE
1. Triar informagdes
2. Divulgar informagoes
3. Esclarecer duvidas
+. Elaborar comunicados
s. Elaborar documentos
6. Elaborar relatérios
7. Solicitar a elaboragdo de correspondéncias ¢ formularios
8. Supervisionar a elaboragdo de contratos
s. Instruir processos

10. Solicitar relatérios periédicos das atividades realizadas por cada setor da
coordenag¢do administrativa financeira

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO :

Graduacio: Administragio ou cursos afins

2.CONHECIMENTOS:

- Dominar legislagdo especifica da Psicologia

- Ter conhecimentos na area trabalhista

- Conhecimentos de administragdo geral, financeira e de gestdo de pessoas

- Informatica nivel avangado

3.HABILIDADES

- Demonstrar organizagdo
- Trabalhar em equipe

- Contornar situagdes adversas




- Demonstrar lideranga

- Demonstrar discernimento
- Demonstrar flexibilidade
- Operar Pacote Office

- Demonstrar fluéncia verbal e escrita

4. ATITUDES:

- Ter equilibrio emocional
- Ser empatico

- Ser assertivo

- Ter seguranca ¢ firmeza
- Ser comprometido

- Ser flexivel

- Ser proativo

- Ser ético

5. EXPERIENCIA: Nao precisa ter experiéncia anterior na fungdo.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009  REVISAO: /




CRP%Q?% 4 “(}. - :
wemmanss 11 TULO DO CARGQO: Recepcionista/Atendente CBO: 4221-05

UNIDADE/AREA: Coordenacio administrativa financeira

DEPARTAMENTO/SETOR: Recep¢iao/protocolo

REPORTE IMEDIATO: Coordenador administrativo financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Recepcionam e prestam servigos de apoio aos
profissionais da categoria, aos conselheiros, aos colaboradores, aos fornecedores ¢ a
quaisquer outras pessoas que procuram atendimento; averiguam suas necessidades e
dirigem ao lugar ou a pessoa procurados; prestam atendimento telefénico e fornecem
informagdes bésicas e encaminham ao setor competente; realizam contatos para
agendamento de reunides do plenario e comissdes; recebem, conferem e protocolam
documentos; organizam informagdes ¢ planejam o trabalho do cotidiano do setor em
que atuam; mantém-se atualizado sobre as agdes politicas e eventos desenvolvidos pelo
Sistema Conselho; ddo apoio logistico a realizagdo dos eventos; participam das
atividades das comissdes permanentes e especiais; elaboram periodicamente relatérios
das atividades realizadas pelas 4reas e encaminham ao coordenador administrativo

financeiro.

DESCRICAO DETALHADA:

I- ORGANIZAR INFORMACOES A SEREM PRESTADAS
1. Consultar catdlogo de servigos da organizagéo

2. Identificar o espago fisico da empresa

3. Consultar lista de profissionais e departamento da empresa, ramais internos e
telefones externos

4. Interagir com os outros departamentos

5. Consultar lista de horarios de funcionamento das diversas atividades na empresa

II - OBSERVAR NORMAS INTERNAS DE SEGURANCA
. Conferir documentos com identificagdo
2. Conferir idoneidade dos visitantes
3. Notificar a seguranca sobre a presenga de pessoas estranhas’

4. Acionar alarme de seguranga em caso de assalto




5.

Controlar a entrada e saida dos visitantes

III - PLANEJAR O COTIDIANO

Organizar materiais de trabalho
Organizar envio de documentos aos correios, conforme solicitado

Distribuir os documentos recebidos na recepgdo

Averiguar a urgéncia do documentos recebidos e encaminhar a coordenagdo as

providencias
Imprimir relatorios de controle

Elaborar relatorios das atividades e envia a coordenacéo administrativa

financeira

Averiguar agenda semanal de eventos

Manter a agenda de contatos sempre atualizada
Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

Dar apoio logistico aos projetos e eventos

IV - RECEPCIONAR

1. Receber o visitante

2. Anunciar o visitante

3. Encaminhar o visitante

V - RESPONDER A CHAMADAS TELEFONICAS

L

2.

3.

Atender com informagdes precisas

Propiciar informagdes gerais por telefone interna e externamente

Transferir ligagdes para ramais

VI - COMUNICAR-SE




s

6.

Circular informagdes internas

Falar de maneira clara, agil e objetiva
Ouvir com aten¢do

Orientar de maneira precisa

Comunicar-se visualmente com o visitante

Comunicar-se efetivamente por meio de escrita

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO : 2° grau completo
2.CONHECIMENTOS:

- Demonstrar conhecimentos de informatica

3. HABILIDADES

- Agir com agilidade

- Demonstrar organizagdo

- Demonstrar educagdo

- Demonstrar paciéncia

4. ATITUDES:

- Demonstrar interesse no aprimoramento profissional
- Demonstrar espirito de equipe
- Demonstrar iniciativa

- Demonstrar afabilidade

- Demonstrar interesse

- Agir com bom senso

- Demonstrar entusiasmo

- Demonstrar respeito mutuo

5.EXPERIENCIA

- Ter atuado como Recepcionista durante

- Demonstrar capacidade de se antecipar as necessidades dos clientes

tempo.




DATA DA ELABORACAO:

/

REVISAQ:

/
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TITULO DO CARGO: Assistente administrativo CBO: 4110-10

UNIDADE/AREA: Coordenagio administrativa financeira

DEPARTAMENTO/SETOR: Financeiro

REPORTE IMEDIATO: Coordenador administrativo financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos administrativos e financeiros; atendem, via
telefone e presencial, profissionais da categoria e fornecedores, dando e recebendo informagdes; tratam
de documentos variados, cumprindo todas as exigéncias necessdrias referentes aos mesmos; executam
servigos gerais de escritorios; dio apoio logistico a realizagfio dos eventos; participam das atividades das
comissdes permanentes e especiais; elaboram periodicamente relatorios das atividades realizadas pelas
areas e encaminham ao coordenador administrativo financeiro.

DESCRICAO DETALHADA:
I- TRATAR DOCUMENTOS
1. Executar servigos para efetuar pagamentos de despesas e tributos
2. Fazer conferéncia e montagem do processo das despesas realizada
3. Triar documentos e relatrios para assessoria contabil e setor correlatos
4. Fazer procedimentos de geragdo de boletos de anuidades e taxas
5. Fazer procedimentos de re-cobranc¢a
6. Atender a categoria no processo de renegociagdo e emissdo de boletos
7. Preparar os procedimentos para encaminhamento a divida ativa
8. Triar documentos e relatorios para assessoria juridica e setor correlatos
9. Fazer conferéncia de baixa de anuidades e taxas
10. Fazer conferéncias bancarias
11. Acompanhar e baixar os processos de isengdo, transferéncias € outros
12. Gerar de arquivo para atualizagdo e atualizar o site
13. Registrar a entrada e saida de documentos
14. Conferir notas fiscais e faturas de pagamentos
15. Verificar documentos conforme normas

16. Identificar irregularidades nos documentos




17. Submeter pareceres para apreciag@o da chefia

18. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos

19. Arquivar documentos conforme procedimentos

20. Fazer minuta de projetos da area financeira

II - PREENCHER DOCUMENTOS

1.

2.

Digitar textos e planilha

Preencher formularios

Preparar minutas

Digitar notas de langamentos contébeis

Preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral

III - PREPARAR RELATORIOS FORMULARIOS E PLANILHAS

Coletar dados
Elaborar planilhas de calculos

Efetuar calculos

Elaborar relatorios das atividades realizadas ¢ enviar a coordenagéo
administrativa financeira

IV - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Verificar prazos estabelecidos

Localizar processos

Acompanhar notificagdes de ndo conformidade
Encaminhar protocolos internos

Atualizar cadastro

Convalidar publicacdo de atos




V - ATENDER PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes

2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Atender fornecedores

4. Registrar reclamagdes e enviar a coordenagfo administrativa financeira

5. Dar apoio logistico aos projetos e eventos

6. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO : Nivel superior completo (Administragio ou cursos afins)
2.CONHECIMENTOS:

- Rotinas contabeis ¢ financeiras

- Informatica avangada

3.HABILIDADES

- Trabalhar em equipe

- Relacionar-se com flexibilidade

- Demonstrar capacidade de organizagdo

- Operar o Pacote Office

4. ATITUDES:

- Demonstrar iniciativa
- Ser organizado

- Ser detalhista

- Ser minucioso

5.EXPERIENCIA: Nio precisa ter experiéncia anterior




DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009

REVISAO:

/




E-BELQEE TITULO DO CARGO: Auxiliar administrativo CBO: 4110-05

UNIDADE/AREA: Coordenacio administrativa financeira

DEPARTAMENTO/SETOR: Setor de Pessoal

REPORTE IMEDIATO: Coordenador administrativo financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos administrativos nas dreas de registros,
compras, acervo e setor de pessoal e dd apoio a area financeira; atendem profissionais
da categoria ¢ fornecedores, dando e recebendo informagdes; tratam de documentos
variados, cumprindo todas as exigéncias necessdrias referentes aos mesmos; executam
servicos gerais de escritdrios; ddo apoio logistico a realizagdo dos eventos; participam
das atividades das comissdes permanentes e especiais; elaboram periodicamente
relatorios das atividades realizadas pelas édreas e encaminham ao coordenador

administrativo financeiro.

DESCRICAO DETALHADA:
I- TRATAR DOCUMENTOS

1. Registrar a entrada e saida de documentos

2. Triar documentos

3. Distribuir documentos

4. Conferir dados e datas

5. Verificar documentos conforme normas

6. Identificar irregularidades nos documentos

7. Conferir calculos

8. Submeter pareceres para apreciacdo da chefia

9. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos
10. Arquivar documentos conforme procedimentos

11.Receber ¢ repassar informagdes a Assessoria Contabil

I1 - PREENCHER DOCUMENTOS

1. Digitar textos ¢ planilhas




2. Preencher formularios

3. Preparar minutas

III - PREPARAR RELATORIOS FORMULARIOS E PLANILHAS
1. Coletar dados
2. Elaborar planilhas de célculos

3. Efetuar calculos

4. Elaborar relatérios das atividades realizadas e enviar a coordenagéo
administrativa financeira

IV - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
1. Verificar prazos estabelecido
2. Localizar processos
3. Acompanhar notificagdes de ndo conformidade
4. Encaminhar protocolos internos
5. Atualizar cadastro de funcionarios

6. Convalidar publicagéo de atos

V - ATENDER PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes
2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Atender fornecedores

4. Registrar reclamagdes e enviar a coordenagdo administrativa financeira
5. Dar apoio logistico aos projetos e eventos

6. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

VI - EXECUTAR ROTINAS DE DEPARTAMENTO PESSOAL




Auxiliar rotinas de admissdo de pessoal

Auxiliar rotinas de demissdo de pessoal

Dar suporte administrativo a area de treinamento

Controlar frequéncia dos funcionarios

Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento

Controlar recepgdo e distribuigdo de beneficios (vale transporte etc)
Atualizar dados dos funcionarios

Auxiliar a elaboragio das escalas de revezamentos ¢ escalas de férias

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO : 2°grau completo

2.CONHECIMENTOS:

- Rotinas trabalhistas

- Informética avangada

3.HABILIDADES

- Trabalhar em equipe

- Relacionar-se com flexibilidade

- Demonstrar capacidade de organizagéo

- Operar o Pacote Office

4. ATITUDES:

- Demonstrar iniciativa

- Ser organizado

- Ser detalhista

5.EXPERIENCIA

- Ni#o precisa ter experiéncia anterior.




DATA DA ELABORACAOQ: 18/12/2009 REVISAO:

/




CRP%Q?S . . T 5% 4
aeameninos 11T ULO DO CARGO: Auxiliar administrativo CBO: 4110-05

UNIDADE/AREA: Coordenagio administrativa financeira

DEPARTAMENTO/SETOR: Registros

REPORTE IMEDIATO: Coordenador administrativo financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos administrativos nas dreas de registros,
compras, acervo e setor de pessoal e da apoio a drea financeira; atendem profissionais
da categoria e fornecedores, dando e recebendo informagées; tratam de documentos
variados, cumprindo todas as exigéncias necessarias referentes aos mesmos; executam
servicos gerais de escritorios; ddo apoio logistico a realizagdo dos eventos; participam
das atividades das comissdes permanentes e especiais; elaboram periodicamente
relatérios das atividades realizadas pelas areas e encaminham ao coordenador

administrativo financeiro.
DESCRICAO DETALHADA:

I- TRATAR DOCUMENTOS

1. Registrar a entrada e saida de documentos

2. Triar documentos

3. Distribuir documentos

4, Conferir dados e datas

5. Verificar documentos conforme normas

6. Identificar irregularidades nos documentos

7. Submeter pareceres para apreciagdo da coordenagdo administrativa financeira
8. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos

9. Arquivar documentos conforme procedimentos

11 - PREENCHER DOCUMENTOS
1. Digitar textos e planilhas

2. Preencher formularios

3. Montar processos de registros de: inscri¢io primdria e secunddria, isengdo de
anuidades, transferéncias, cancelamento e reinscrigéo.




Montar processo de registro e cadastramento de Pessoa Juridica.

Preparar pautas e encaminhar ao plendrio

Elaborar relatorios das atividades desenvolvidas e enviar a coordenagao
administrativa financeira

III - MONTAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DE REGISTROS E DAR
APOIO AOS PROCESSOS ETICOS

1.
2

10.
1.0
12.
13.
14.

15.
16.

e

18.

Conferir documentos entregues pelos Psicologos e a autenticidade dos mesmos
Protocolar os documentos

Verificar prazos estabelecidos

Montar e localizar processos

Preparar pauta e encaminhar para o Plendrio

Consultar outros regionais

Fazer comunicados de indeferimentos

Convocar os Psicologos para entrega da CIP (Carteira de Identidade
Profissional)

Langar dados do Psicologo no sistema
Atualizar cadastro

Emiter CIP

Colher assinatura digital do Psicologo
Arquivar processos dos Psicélogos

Notificar os CRPs de origem a transferéncia do profissional para o CRP-09 e
devolve a CIP ao conselho de origem

Solicita documentos aos outros regionais em caso de transferéncia

Verifica a situago do profissional e emite certiddo ao conselho de destino, em
caso de transferéncia do CRP-09 para outros regionais

Recebe efetivagio em outro regional e a CIP. Monta e arquiva o processo e dé
baixa no sistema, em caso de transferéncia do CRP-09 para outros regionais.

Montar processo de isengfio ¢ encaminhar ao financeiro




[ 19. Montar processo de obtengio da carteira definitiva

IV - ATENDER OS PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes sobre documentagio necessaria aos processos de registros
2. Identificar natureza das solicitacdes

3. Encaminhar as solicitagdes aos setores envolvidos

4. Registrar reclamagdes e passar para a coordenagfio administrativa financeira

5. Dar apoio logistico aos projetos e eventos

6. Participar de Comissdes permanentes e/ou especiais

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO : 2°grau completo
2.CONHECIMENTOS:

- Arquivamento

- Informatica avangada

- A legislacdo da profissdo de Psicologo e o MUORF
3.HABILIDADES

- Trabalhar em equipe

- Relacionar-se com flexibilidade

- Demonstrar capacidade de organizagio

- Operar o Pacote Office

4. ATITUDES:

- Demonstrar iniciativa
- Ser comprometido
- Ser organizado

- Ser detalhista




- Ser ético

5.EXPERIENCIA

- Nio precisa ter experiéncia anterior.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO:
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wmmastons 11 TULQO DO CARGO: Auxiliar administrativo CBO: 4110-05

UNIDADE/AREA: Coordenacido administrativa financeira

DEPARTAMENTQ/SETOR: Acervo

REPORTE IMEDIATO: Coordenador administrativo financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos administrativos nas areas de registros,
compras, acervo e setor de pessoal e da apoio a area financeira; atendem profissionais
da categoria e fornecedores, dando e recebendo informagdes; tratam de documentos
variados, cumprindo todas as exigéncias necessdrias referentes aos mesmos; executam
servigos gerais de escritorios; ddo apoio logistico a realizagdo dos eventos; participam
das atividades das comissdes permanentes e especiais; elaboram periodicamente
relatorios das atividades realizadas pelas dreas e encaminham ao coordenador

administrativo financeiro.

DESCRICAO DETALHADA:
I - ORGANIZAR DOCUMENTACAO DE ARQUIVOS INSTITUCIONAIS
1. Classificar e codificar documentos de arquivo
2. Otimizar o suporte do registro de informagéo
3. Descrever documento (Forma e contetido)
4. Registrar documentos de arquivo

5. Elaborar tabelas de temporalidade

6. Estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo

7. Descartar documentos de arquivo

8. Identificar fundos de arquivos

IT - ORGANIZAR ACERVOS

1.Solicitar aquisi¢do e baixa do acervo
2. Catalogar documentos/acervos

3. Descrever as caracteristicas dos acervos




4. Fazer o empréstimo dos acervos

IIT - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
1. Verificar prazos estabelecidos

2.Localizar processos

3.Acompanhar notifica¢des de ndo conformidade
4.Encaminhar protocolos internos

5.Atualizar cadastro

6.Convalidar publicagdo de atos

7.Elaborar relatdrios das atividades e enviar a coordenagdo administrativa financeira

IV - ATENDER PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes
2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Atender fornecedores

4. Registrar reclamagdes e encaminhar a coordenagéo administrativa financeira

5. Dar apoio logistico aos projetos e eventos

6. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO : 2°grau completo
2.CONHECIMENTOS:

- Conhecer o caodigo de ética da profissio
- Conhecer a legislagdo da area de atuagdo

- Informatica avangada




3.HABILIDADES

- Trabalhar em equipe

- Relacionar-se com flexibilidade

- Demonstrar capacidade de organizacdo

- Operar o Pacote Office

4. ATITUDES:

- Demonstrar iniciativa
- Ser organizado

- Ter ética

- Ser meticuloso

- Ser detalhista

5.EXPERIENCIA: Nio precisa ter experiéncia anterior.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO:

/
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TITULO DO CARGO: Auxiliar administrativo CBO: 4110-05

Comiatss Foganal is Pusriogia

UNIDADE/AREA: Coordenacio administrativa financeira

DEPARTAMENTO/SETOR: Compras

REPORTE IMEDIATO: Coordenador administrativo financeiro

DESCRICAO SUMARIA: Executam servigos administrativos nas areas de registros,
compras, acervo e setor de pessoal e dé apoio a area financeira; atendem profissionais
da categoria e fornecedores, dando e recebendo informagdes; tratam de documentos
variados, cumprindo todas as exigéncias necessarias referentes aos mesmos; executam
servigos gerais de escritorios; ddo apoio logistico a realizagdo dos eventos; participam
das atividades das comissdes permanentes e especiais; elaboram periodicamente
relatérios das atividades realizadas pelas dreas e encaminham ao coordenador

administrativo financeiro.
DESCRICAO DETALHADA:

I- TRATAR DOCUMENTOS

1. Fazer orgamentos

2. Elaborar minuta de contrato de servigos

3. Registrar a entrada e saida de documentos

4, Conferir notas fiscais e faturas

5. Encaminhar notas para pagamentos

6. Triar documentos para setor correlatos

8. Conferir recebimentos de materiais e servigos
9. Verificar documentos conforme normas

10. Identificar irregularidades nos documentos
12. Submeter pareceres para apreciagdo da chefia
13. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos

14. Arquivar documentos conforme procedimentos

I1 - PREENCHER DOCUMENTOS




L

Digitar textos e planilhas

2. Preencher formuldrios

3.

Preparar minutas

I1I - PREPARAR RELATORIOS FORMULARIOS E PLANILHAS

Coletar dados
Elaborar planilhas de calculos

Efetuar calculos

Elaborar relatdrios das atividades realizadas e enviar a coordenagao
administrativa financeira

IV - ACOMPANHAR PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1

Montar processo administrativo licitatorio
Verificar prazos estabelecidos

Localizar processos

Acompanhar notificagdes de ndo conformidade
Encaminhar protocolos internos

Atualizar cadastro de fornecedores

V - ATENDER FORNECEDORES

1. Fornecer informagdes

2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Atender fornecedores

4. Registrar reclamagdes dos clientes em relagéo aos fornecedores




VI - PRESTAR APOIO LOGISTICO AOS PROJETOS E EVENTOS
1. Controlar material de expediente
2. Levantar a necessidade de material
3. Requisitar materiais
s.  Conferir material solicitado
s. Providenciar devolugdo de material fora de especificagdo
. Distribuir material de expediente
. Controlar expedi¢do de malotes e recebimentos
s. Controlar execug¢do de servigos gerais (limpeza, transporte, vigilancia)
9. Pesquisar pre¢os

0. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO : 2°grau completo
2.CONHECIMENTOS:

- Logistica ¢ gestdo de materiais

- Informatica avangada
3.HABILIDADES

- Trabalhar em equipe

- Relacionar-se com flexibilidade

- Demonstrar capacidade de organizagdo

- Operar o Pacote Office

4. ATITUDES:
- Demonstrar iniciativa
- Ser organizado

- Ter ética




| S.EXPERIENCIA: Nio precisa ter experiéncia anterior.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO:

/
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wamnnwe  T1TULO DO CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais BO: 4122-05

UNIDADE/AREA: Coordenagiio administrativa financeira

DEPARTAMENTO/SETOR: Servicos gerais e manutencio

REPORTE IMEDIATO: Coordenaciao administrativa financeira

DESCRICAO SUMARIA: Conserva a limpeza dos ambientes internos e externos, por
meio da coleta de lixo e lavagens; lava vidros de janelas e limpa recintos, mobiliérios e
acessorios; executa servigos de copa e controle do abastecimento de dgua nos bebedouros;
executa servigos gerais externos; auxilia em servigos de extragdo de copias, de
despacho e protocolo de documentos, arquivamento de documentos para a diretoria,
funciondrios, conselheiros; auxilia na recepgdo de pessoas; zela pela conservagdo e
manutengdo do patrimdnio, solicitando meios, equipamentos, produtos necessarios a
realizagdo dos servigos; dd apoio as reunies e eventos; participa das atividades das
comissdes permanentes € especiais; presta conta de suas atividades a coordenagdo
administrativa financeira.

DESCRICAO DETALHADA:

I- SERVICOS GERAIS E CONSEVACAO DA LIMPEZA DOS RECINTOS E
ACESSORIOS

1. Limpar vidros

2. Limpar méveis e equipamentos

3. Limpar superficies (paredes, pisos, etc..)

4, Remover sujeira

05. Recolher lixo

06. Executar servi¢os de copa

07. Auxiliar em extragéo de copia

08. Auxiliar em despachos e protocolos de documentos
09. Auxiliar em arquivo de documentos

10. Auxiliar na recepgdo de pessoas

11. Organizar salas para reunides e eventos

II - PREPARAR TRABALHO




ik
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Controlar o estoque de material

Verificar a qualidade de produtos e manter o principio da economicidade
Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada

Avaliar grau de sujidade

Avaliar tipo de sujeira

Solicitar equipamentos ¢ materiais

Solicitar compra de produtos de limpeza

Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

Elaborar relatérios das atividades realizadas e enviar a coordenagao
administrativa financeira

ITIT - TRABALHAR COM HIGIENE E SEGURANCA

1.
2.
3

4.

Usar uniforme
Utilizar EPI
Inspecionar local a ser trabalhado

Isolar drea para manutengdo e limpeza

5. Operar equipamentos de limpeza

6. Submeter-se a cursos de capacitagdo e qualificagéo

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO : 2° grau completo

2.CONHECIMENTOS:

- Higiene e limpeza

- Conservag¢ao de materiais

3.HABILIDADES

- Demonstrar destreza manual

- Demonstrar agilidade

- Contornar situagdes adversas

- Demonstrar equilibrio fisico

- Trabalhar em equipe




4. ATITUDES:

- Demonstrar controle emocional
- Reconhecer limitagdes pessoais
- Demonstrar prudéncia

- Demonstrar iniciativa

- Demonstra paciéncia

5.EXPERIENCIA

- Néo precisa ter experiéncia anterior.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO: __ /




DESCRICAO DOS CARGOS

CRPYO_Q% : . _— .
wamwinss 111 ULO DO CARGO: Coordenador Técnico CBO: 1311-15
(Coordenador executivo)

UNIDADE/AREA: Coordenagio geral

DEPARTAMENTO/SETOR: Coordenacio Técnica

REPORTE IMEDIATO: Coordenador geral

DESCRICAQO SUMARIA: Viabiliza agdes éticas, técnicas, politicas ¢ de pesquisa,
além de elaborar ¢ administrar outros projetos voltados para a categoria e para a
sociedade; coordena e avalia as seguintes equipes de trabalho: orientagdo e
fiscalizagfo, pesquisa, projetos e eventos; presta orientagdo técnica solicitada pela
categoria/sociedade ou encaminha para areas especificas; participa das atividades das
comissdes permanentes e especiais; solicita e aprecia relatorios das atividades
realizadas pelas dreas subordinadas e despacha regularmente com a coordenacdo geral,

os resultados de sua area.

DESCRICAO DETALHADA:
I - CUMPRIR POLITICA INSTITUCIONAL

1. Cumprir a Missdo da institui¢do

2. Contribuir para o alcance dos objetivos da instituigo
3. Propor demandas sociais e culturais

4. Estabelecer rede de relagdes institucionais

5. Avaliar o alcance das metas ¢ objetivos da institui¢do

6. Conhecer e integrar as agdes e projetos ético-politicos do Sistema Conselho de
Psicologia;

7. Exercer politica de disseminagdo das agdes e projetos ético-politicos do Sistema
Conselho de Psicologia;

8. Viabilizar o desenvolvimento dos projetos coletivos definidos em APAF
(Assembléia das Politicas da Administragdo e das Finangas)
9. Oportunizar as condi¢Oes necessarias a realizagdo das agdes ético e politicas

definidas pelo Plenario

11 - COORDENAR ATIVIDADES DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO




1. Manter-se informado sobre a Legislacdo vigente
2. Acompanhar as a¢des de orientagio e fiscalizagdo
3. Solicitar relatorios das ag¢des de orientagdo e fiscalizagdo
4, Participar dos processos de ética
II1 - ADMINISTRAR PROJETOS E EVENTOS
1. Coordenar a elaboragdo e execucdo de projetos € eventos

2. Apresentar projetos para a Coordenagio Geral, conforme solicitagdo da
Diretoria Executiva

3. Identificar a logistica dos projetos e eventos e encaminhar para a area
administrativa

. Definir plano de divulgagio dos projetos e eventos com a Coordenagdo Geral

4
5. Apresentar relatorios e resultados dos projetos e eventos a coordenagéo geral
6. Avaliar execucio do cronograma fisico-financeiro dos projetos e eventos

7. Estabelecer critérios de contratagio de servigos
IV - FOMENTAR ACOES DE PESQUISA (CREPOP)
1 . Trabalhar em parceria com o conselheiro coordenador do CREPOP

2. Supervisionar o desenvolvimento dos projetos de pesquisas definidos no coletivo
nacional

3. Viabilizar as articulagdes com os gestores publicos para realizagdo das pesquisas
4. Criar estratégias de mobilizagdo da categoria para participa¢@o nas pesquisas

5. Coordenar a organiza¢do de eventos ligados as pesquisas

V.— COORDENAR EQUIPES DE TRABALHO

1. Estabelecer canais de comunicagdo interna

2. Organizar reunides de planejamento, acompanhamento e avalia¢do das equipes
de trabalho

Delegar responsabilidades
Criar incentivos para desenvolvimento profissional dos funcionarios
Avaliar desempenho da equipe

Zelar pelas condigOes de trabalho

o B s

Implementar atividades de treinamento




8. Compartilhar informagdes com equipe de trabalho

9. Solicitar relatérios periédicos das atividades realizadas por cada setor da area

técnica

10. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO :
Graduacdo: Psicologia
2.CONHECIMENTOS:
- Demonstrar ciéncia sobre codigo de ética profissional
- Demonstrar ciéncia sobre legislagdo da Psicologia
- Manter-se atualizado sobre as politicas do sistema conselho
- Conhecimentos sobre gestdo de equipes
- Pacote Office
3.HABILIDADES
- Trabalhar em equipe
- Liderar equipe
- Respeitar os limites de atuagdo
- Quvir ativamente (saber ouvir)
- Contornar situa¢des adversas
- Demonstrar capacidade de observagao
- Demonstrar habilidade de questionar
- Demonstrar espirito critico
- Tomar decisfes assertivas em situagdes de pressdo
- Saber utilizar informatica

4. ATITUDES:

- Manter sigilo




- Cultivar a ética
- Manter imparcialidade ¢ neutralidade
- Demonstrar bom senso

- Ser ético

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009

REVISAQ:

/




DESCRICAO DOS CARGOS

\ . :
CRPZ0I8% TITULO DO CARGO: Psicélogo CBO: 2515-30

UNIDADE/AREA: Coordenacio Técnica

DEPARTAMENTO/SETOR: CREPOP

REPORTE IMEDIATO: Coordenador Técnico

DESCRICAO SUMARIA: Operacionalizam agdes éticas, técnicas, politicas e de
pesquisa, além de elaborar e executar outros projetos voltados para a categoria ¢ para a
‘| sociedade; realizam orientagdo e fiscalizagdo, pareceres técnicos, e desenvolvem
eventos promovidos pelo conselho; participam das atividades das comissdes
permanentes € especiais; elaboram periodicamente relatérios das atividades executadas

pelas dreas ao coordenador técnico.

DESCRICAO DETALHADA:

I- TRATAR DOCUMENTOS

1. Registrar a entrada ¢ saida de documentos relativos a area de atuagéo;
2. Triar documentos

3. Distribuir documentos

4. Conferir dados e datas

5. Verificar documentos conforme normas

6. Identificar irregularidades nos documentos

7. Submeter pareceres para aprecia¢do da Coordenagdo Técnica

8. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos

9. Arquivar documentos conforme procedimentos

II - ATENDER PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes relativas a drea de atuagéo:

2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Registrar reclamagdes ¢ enviar a coordenagdo técnica

-2,



4. Dar apoio logistico aos projetos € eventos

5. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

III- REALIZAR AS ATIVIDADES DO CREPOP
1 . Trabalhar em parceria com o conselheiro coordenador do CREPOP

2. Operacionalizar o desenvolvimento dos projetos de pesquisas definidos no
coletivo nacional

3. Desenvolver as articulagdes com os gestores piblicos para realizagéio das pesquisas
4. Operacionalizar as estratégias de mobilizagdo da categoria para participag@o nas
pesquisas

5. Participar da organizagdo de eventos ligados as pesquisas
6. Participar na elaboragdo de relatorios das pesquisas

7. Participar de congressos ¢ seminarios

8. Participar em elaboragdo de artigos cientificos

9. Auxiliar em divulgagdo de resultados das pesquisas

10. Elaborar de documentos técnicos e institucionais da entidade, (oficios, relatérios,
etc);

11. Subsidiar na elaboragdo de projetos da entidade;

12. Esquematizar planos de divulgagdo dos cartazes das pesquisas do CREPOP ¢ das
ag¢des do Sistema Conselho de Psicologia;

13. Conhecer e integrar as agdes ¢ projetos ético-politicos do Sistema Consclho de
Psicologia;

14. Exercer politica de disseminagdo das agdes ¢ projetos ético-politicos do Sistema
Conselho de Psicologia;

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO :
Graduacio: Psicologia
2.CONHECIMENTOS:

- Demonstrar ciéncia sobre codigo de ética profissional




- Demonstrar ciéncia sobre legislagdo pertinente
- Manter-se atualizado
- Pacote Office
3.HABILIDADES
- Trabalhar em equipe
- Respeitar os limites de atuagdo
- Ouvir ativamente (saber ouvir)
- Contornar situagdes adversas
- Demonstrar capacidade de observacgao
- Demonstrar habilidade de questionar
- Demonstrar espirito critico
- Tomar decisdes assertivas em situacdes de pressdo
- Saber utilizar informética
4. ATITUDES:
- Manter sigilo
- Cultivar a ética
- Manter imparcialidade e neutralidade
- Demonstrar bom senso

5 EXPERIENCIA

- Ter atuado em atividades relacionadas com Pesquisa e Politicas Publicas durante 01

ano.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO:




DESCRICAO DOS CARGOS

Y g r
CRP709% TITULO DO CARGO: Psicélogo CBO: 2515-30

Eoniela bepital e Puclaga

UNIDADE/AREA: Coordenagiio Técnica

DEPARTAMENTO/SETOR: Orientacio e fiscalizacido

REPORTE IMEDIATO: Coordenador Técnico

DESCRICAO SUMARIA: Operacionalizam agdes éticas, técnicas, politicas e de
pesquisa, além de elaborar e executar outros projetos voltados para a categoria e para a
sociedade; realizam orientagdo ¢ fiscalizagdo, pareceres técnicos, e desenvolvem
eventos promovidos pelo conselho; participam das atividades das comissdes
permanentes e especiais; elaboram periodicamente relatdrios das atividades executadas
pelas dreas ao coordenador técnico.

DESCRICAO DETALHADA:

I- TRATAR DOCUMENTOS

1. Registrar a entrada e saida de documentos relativos a area de atuagdo;
2. Triar documentos

3. Distribuir documentos

4. Conferir dados e datas

5. Verificar documentos conforme normas

6. Identificar irregularidades nos documentos

7. Submeter pareceres para apreciagdo da Coordenagdo Técnica

8. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos

9. Arquivar documentos conforme procedimentos

11 - ATENDER PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes relativas a area de atuagdo;

2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Registrar reclamagdes e enviar a coordenagfo técnica




4. Dar apoio logistico aos projetos e eventos

5. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

111 - REALIZAR ATIVIDADES DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO
1. Analisar a documentagdo de processos administrativos.

2. Elaborar pareceres técnicos para subsidiar as decisdes do Plendrio e da Equipe
COF, interpretando a Legislagdo do Psic6logo e Cédigo de Etica Profissional.

3. Elaborar oficios e e-mails relacionados a orientagéo profissional.
4. Checar e responder diariamente aos e-mails direcionados a “orientagdo”.

5. Pesquisar assuntos relacionados a Psicologia, junto ao CFP, Conselhos
Regionais e sites.

6. Participar das cerimdnias de Entrega de Carteira de Identidade Profissional para
orientar sobre a pratica adequada do exercicio profissional.

7. Participar das Reunides com outras entidades, acompanhando a Diretoria ou
COF, para tratar de assuntos técnicos do CRP09.

8. Participar das Reunides na sede do CRP09, acompanhando a Diretoria ou COF,
para subsidiar assuntos técnicos do CRP09.

9. Prestar orientacdo técnica a profissionais,via telefone, e-mail ou pessoalmente.

10. Visitar os profissionais psicélogos, para orientar e fiscalizar a profissao de

psicologia.

11. Realizar viagens para realizar visitas a profissionais psicologos, para orientar €
fiscalizar a profissdo de psicologia.

12. Atender aos profissionais e usuérios de psicologia, via telefone, e-mail ou
pessoalmente para dar informagdes e orientagdes sobre a pratica profissional.

13. Participar da organizagéio de eventos, fazendo contatos, convites, confirmagido
de presengas, organizag¢do de materiais.
14. Elaborar documentos técnicos ¢ institucionais da entidade, (oficios, relatérios,

ete
15. Conhecer e integrar as agdes € projetos ético-politicas do Sistema Conselho de

Psicologia;
16. Exercer politica de disseminagdo das agdes e projetos ético-politicas do
Sistema Conselho de Psicologia;

REQUISITOS BASICOS:




Sistema Conselho de Psicologia;

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO :
Graduagdo: Psicologia

2.CONHECIMENTOS:
- Demonstrar ciéncia soﬁre codigo de ética profissional
- Demonstrar ciéncia sobre legisla¢do pertinente
- Manter-se atualizado
- Pacote Office
3.HABILIDADES
- Trabalhar em equipe
- Respeitar os limites de atuagfo
- Ouvir ativamente (saber ouvir)
- Contornar situagdes adversas
- Demonstrar capacidade de observagéo
- Demonstrar habilidade de questionar
- Demonstrar espirito critico
- Tomar decisdes assertivas em situagdes de pressido
- Saber utilizar informatica
4. ATITUDES:
- Manter sigilo
- Cultivar a ética
- Manter imparcialidade e neutralidade

- Demonstrar bom senso




5.EXPERIENCIA

- Néo precisa ter experiéncia na area.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO: /




DESCRICAO DOS CARGOS

CRP%B?S . : %
L gl e TITULO DO CARGO: Psicélogo CBO: 2515-30

UNIDADE/AREA: Coordenagiio Técnica

DEPARTAMENTO/SETOR: Projetos e Eventos

REPORTE IMEDIATO: Coordenador Técnico

DESCRICAO SUMARIA: Operacionalizam agdes éticas, técnicas, politicas e de
pesquisa, além de elaborar e executar outros projetos voltados para a categoria e para a
sociedade; realizam orientagdo e fiscalizagdo, pareceres técnicos, e desenvolvem
eventos promovidos pelo conselho; participam das atividades das comissdes
permanentes e especiais; elaboram periodicamente relatorios das atividades executadas
pelas dreas ao coordenador técnico.

DESCRICAO DETALHADA:

I- TRATAR DOCUMENTOS

1. Registrar a entrada ¢ saida de documentos relativos a drea de atuagéo;

2. Triar documentos

3. Distribuir documentos

4. Conferir dados e datas

5. Verificar documentos conforme normas

6. Identificar irregularidades nos documentos

7. Submeter pareceres para aprecia¢io da Coordenagdo Técnica

8. Classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos

9. Arquivar documentos relativos a drea de atuagdo, conforme procedimentos
I1 - ATENDER PROFISSIONAIS DA CATEGORIA E AS COMISSOES
1. Fornecer informagdes relativas a area de atuagéo;

2. Identificar natureza das solicitagdes

3. Registrar reclamagdes e enviar a coordena¢ao técnica

4. Dar apoio logistico aos projetos € eventos




5. Participar das Comissdes permanentes e/ou especiais

IIT - PROJETOS E EVENTOS

1. Participar da organizac¢do de eventos da entidade: buscar local para realizaggo,
organizar materiais para efetivagdo de eventos

2. Fazer contato ¢ convites aos palestrantes/parceiros/participantes e confirmar

presengas;

Organizar o curriculo de apresentacdo de conferencistas, palestrantes, etc.

Subsidiar na programacdo e na divulgago dos eventos

Dar subsidio na producgdo de textos, relativos aos eventos, de acordo com a

demanda da coordenag@o organizadora do evento, do Plenario/GTs/Comissdes;

6. Dar suporte a coordena¢do organizadora do evento, nos encaminhamentos e
andamentos das ac¢des, pré e pos eventos;

7. Solicitar a Coordenagdo Administrativa, aquisi¢do de passagens aéreas
(pesquisa de vdo, solicitagdo de reserva de acordo escolha do passageiro, apds a
confirma¢do do mesmo), de conformidade deliberagdo de plendria e/ou
Diretoria;

8. Solicitar a Coordenagdo Administrativa, aquisi¢do de passagens rodovidrias
(pesquisa de linhas, horarios, compra através do motoboy) de conformidade
deliberagéo de plenaria e/ou Diretoria;

9. Solicitar a Coordenagdo Administrativa reserva de hospedagem (pesquisa de
pregos, solicitagdo e confirmagdo de reserva) de conformidade deliberagdo de
plendria e/ou Diretoria;

10. Fazer carta de agradecimento aos conferencistas, palestrantes, parceiros,
apoiadores e patrocinadores que participaram do evento;

11. Solicitar a Coordenagdo Administrativa a contratagdo de tdxi para viagens
intermunicipais (pesquisa de precos); de conformidade deliberagdo de plenaria
e/ou Diretoria;

12. Elaborar Certificado de conferencistas, palestrantes e equipe organizadora dos
eventos promovidos pelo CRP/09

13.Elaborar de declaragdo de freqliiéncia para participantes, dos eventos
promovidos pelo CRP-09;

14. Solicitar, ao administrativo, lanche para reunides de: Plenario, Diretoria,
entrega de CIP, Comissdes e Grupos de Trabalho-GT’s;

15. Elaborar de documentos técnicos e institucionais da entidade, (oficios,
relatorios, etc);

16. Subsidiar na elaboragédo de projetos da entidade;

17. Responder oficios de agradecimento e/ou justificativa de auséncia de algum

conselheiro em eventos;
18. Participar das agdes dos meios de comunicagdo da entidade (jornal, site,

boletim)
19. Esquematizar planos de divulgacdo dos cartazes das agdes do Sistema Conselho

de Psicologia
20. Conhecer e integrar as a¢des € projetos ético-politicos do Sistema Conselho de

Psicologia; ’
21. Exercer politica de disseminar das a¢des e projetos ético-politicos do Sistema

Conselho de Psicologia:

SR
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REQUISITOS BASICOS:
LINSTRUCAO :
Graduacio: Psicologia
Pés-graduacio:
2.CONHECIMENTOS:
- Demonstrar ciéncia sobre cddigo de ética profissional
- Demonstrar ciéncia sobre legislacdo pertinente
- Manter-se atualizado
- Pacote Office
3.HABILIDADES
- Trabalhar em equipe
- Respeitar os limites de atuagédo
- Ouvir ativamente (saber ouvir)
- Contornar situagdes adversas
- Demonstrar capacidade de observagéo
- Demonstrar habilidade de questionar
- Demonstrar espirito critico
- Tomar decisdes assertivas em situagdes de pressao
- Saber utilizar informatica
4. ATITUDES:
- Manter sigilo

- Cultivar a ética

- Manter imparcialidade e neutralidade

- Demonstrar bom senso




5.EXPERIENCIA

Naéo precisa ter experiéncia na area.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO: /




crReYo9g . _ : '
e TITULO DO CARGO: ASSESSOR CONTABIL - CBO: 2522-10

UNIDADE/AREA: Assessoria

DEPARTAMENTO/SETOR: Assessoria Contabil

REPORTE IMEDIATO: Diretoria Executiva

DESCRICAO SUMARIA: Legalizam empresas, elaborando  contrato
social/estatuto e notificando encerramento junto aos oOrgdos competentes;
administram os tributos da empresa; registram atos e fatos contabeis; controlam o
ativo permanente; gerenciam custos; administram o departamento pessoal; preparam
obrigagbes acessérias, tais como: declaragdes acessérias ao fisco, Orgdos
competentes e contribuintes e administra o registro dos livros nos oOrgéos
apropriados; elaboram demonstragdes contabeis; prestam consultoria e informagoes
gerenciais; realizam auditoria interna e externa; atendem solicitagdes de Orgdos

fiscalizadores e realizam pericia.

DESCRICAO DETALHADA:

1-Revisdo e conferéncia de todos os documentos relativos as receitas e despesas, com
quadro descritivo de todas as Notas Fiscais, registros administrativos, cheques
acompanhados do documento de custédia em banco, boletos de recebimentos, entradas
e saidas de valores, bem como a relagdo de valores custodiados em banco;

2-Registro Contabil no sistema or¢camentario, financeiro e patrimonial de todos os atos
da gestio, com reflexos em qualquer um daqueles sistemas;

3-Elaboragdo mensal do balancete or¢amentdrio, financeiro e patrimonial, com as
devidas andlises, para providéncias da Diretoria, bem como para atender exigéncias do
Conselho Federal de Psicologia e Tribunal de Contas da Unido ou outros orgaos;

4-Elabora¢do da prestagdo de contas anual, composta por balanco or¢amentario,
financeiro, patrimonial comparado, demonstragdo de variagdes patrimoniais e demais
demonstrativos exigidos pela legislagdo pertinente, pelo Conselho Federal de
Psicologia, Tribunal de Contas da Unido e CISET/Mtb, com vista ao atendimento de

orgdos de controle interno e externos;

5-Elaboragdo mensal das conciliagdes de todas as contas bancéarias mantidas pelo
CONTRATANTE, com indicagdes das procedéncias julgadas necessarias;

6-Elaboragdo da Proposta Org¢amentaria para o exercicio seguinte, com base nos
elementos fornecidos pelo plendrio, com as devidas reformulagdes se necessarias;

%



7-Inscri¢do/regularizacgéo de filiais com atualizagio de documentos, CNPJ e outros;

8-Regularizagdo de créditos/débitos junto a Receita Federal, JUCEG, INSS, FGTS e

outros;

9-Adequacdo dos dados e registros as mudangas na legislagdo vinculada ao objeto do
presente Convite;

10-Elaboragio da declaragdo de imposto de renda pessoal juridica e outras
providéncias junto a Receita Federal;

11-Elaboragdo de relatério mensal de todos os créditos junto aos psicologos
inadimplentes, com a devida correcdo monetaria de acordo com a legislagio vigente;

12- Acompanhamento toda e qualquer Auditoria independente que for feita no CRP-09,
corrigindo as falhas apontadas, que forem afetas aos servigos objeto do contrato de

trabalho desta assessoria;

13-Conferéncia dos Termos de Acordos extra-judiciais, realizados pela Administragéo
ou Assessoria Juridica, com psicologos inadimplentes, com emissdo de parecer sobre

possiveis erros;

14-Prestacdo dos esclarecimentos requeridos pelos psicologos com registro no CRP-09,
por telefone ou pessoalmente, se for necessario:

15-Elaboragdo de pareceres contabeis escritos, quando solicitados pelo plenério,
diretoria e administra¢do do CRP-09;

16-Execucdo dos servigos de departamento de pessoal com a confec¢dio de guias e
registro de: folha de pagamento de funciondrios e assessores, demonstrativos de
pagamento de funciondrios, recibo de pagamento de assessores e outros(RPCI),
recibo/aviso de férias, recibo de 13° salario, folha de ponto, quadro de horario de
trabalho, contrato de trabalho, aviso prévio de desligamento, rescisdo de contrato,
CAGED, GPS, PIS/PASEP, PAT, FGTS, IR, ISS, livro de registro de empregado,
RAIS, seguro desemprego e encaminhamento, saldrio familia com declaragdo,
anotagdes gerais em carteira de trabalho de funciondrios, acompanhamento de
homologagdo de rescisdo de contrato de trabalho, controle de vale-transporte, controle
de beneficios concedidos ou que venham a ser concedidos aos funcionarios,
observando as exigéncias contidas no Manual de Normas e Procedimentos

Administrativos/Financeiros e Contabeis;

17-Atendimento aos prazos para repasses monetdrios e encaminhamento de balancetes
ao Conselho Federal de Psicologia;

18-Confec¢do de guias de recolhimento de todos os tributos a que o CRP-09 estiver
sujeito na condi¢do de contribuinte ou responsével, bem como elaboragdo de
declaracdes fiscais exigidas pelo fisco federal, estadual ou municipal, como por




exemplo DIRF, DCTF, DIPJ, etc.;

19-Esclarecimento de duvidas de funciondrios sobre os procedimentos para
recolhimento de tributos e execugfo de tarefas vinculadas aos servigos objeto do

contrato de trabalho desta assessoria;

20. Elaboragdo de mapa gerencial mensal e anual com base no fluxograma
orgamentdrio por centro de custo;

21-Elabora¢do de relatério mensal simplificado de receita/despesa, adequado a
divulgagdo nos meios de comunicagdo do CRP-09 (jornal e site).

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO :

Graduacio: Ciéncias Contabeis

2.CONHECIMENTOS:

- Relacionados com a area contabil.
3.HABILIDADES

- Saber trabalhar em equipe

- Comunicar-se de forma clara, objetiva e fluente
- Tomar decisdes de forma agil, assertiva e segura

- Conseguir ver a organizagdo de forma sistémica e integrada

4. ATITUDES:

- Ter equilibrio emocional
- Ser empético

- Ser assertivo

- Ter segurancga e firmeza
- Ser comprometido

- Ser flexivel

- Ser proativo

- Ser ético e pontual com o de cumprimento de datas das obrigagdes contédbeis:




5.EXPERIENCIA

- Ter atuado em Contabilidade Piblica

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009 REVISAO: /




creYoos .. , .
TITULO DO CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO -

bt bl 08 Pt

CBO: 2611-10

UNIDADE/AREA: Assessoria

DEPARTAMENTO/SETOR: Assessoria de Comunicagdo

REPORTE IMEDIATO: Diretoria Executiva

DESCRICAO SUMARIA: Recolhem, redigem, registram através de imagens e de
sons, interpretam ¢ organizam informagdes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos. Fazem selecdo, revisdo e preparo
definitivo das matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet, assessorias de imprensa e quaisquer outros meios de

comunicag¢iio com o publico.

DESCRICAO DETALHADA:
I - INFORMAR AO PUBLICO

1. Elaborar noticias para divulgagédo

2. Informar com responsabilidade

3. Processar a informagdo

4. Zelar pela precisio e veracidade da informagéo

5. Priorizar a atualidade da noticia

6. Divulgar noticias com objetividade

7. Honrar o compromisso ético com o interesse publico

8. Respeitar a intimidade, a vida privada, a honra e a imagem das pessoas

9. Adequar a linguagem ao veiculo

II - REGISTRAR INFORMACAO

1. Redigir textos jornalisticos




2. Fotografar imagens jornalisticas
3. Gravar imagens jornalisticas

4, Gravar entrevistas jornalisticas

5. Tlustrar matérias jornalisticas

6. Revisar os registros da informagéo

7. Editar informagdo
8. Atualizagdo das informagdes do site

9. Elaboragdo do jornal

10. Assessorar na organizagdo de seminarios, palestras, debates e demais eventos
promovidos pelo Conselho Regional de Psicologia 9*. Regido Goias ¢

Tocantins;

III - REALIZAR ATIVIDADES DE ASSESSORIA DE IMPRENSA E
POLITICA:

1.Redagdo ¢ edi¢do do jornal tabléide contendo 12 paginas o qual devera ter uma
periodicidade (TRIMESTRAL);

2.Confecgdo de boletim on-line semanal para o site;

3.Confecgdo de News Letter para o site;

4.A confeccdo de boletim sem periodicidade definida, contendo 04 paginas, de
acordo com a conveniéncia do CRP-09;

5.A divulgagdo através de releases para a imprensa falada, escrita e televisiva
sempre que houver fatos que justifiquem ser noticiados;

6.A elaboragio de texto para eventuais convites, cartazes, folders, panfletos,
comunicado a categoria, etc;

7.Abertura de espago junto a midia no Estado de Goias e Tocantins, etc;

8.0 trabalho de Assessoria de Imprensa e Politica compreendera ainda, participar
de reunides semanais com a direcdo executiva do CRP-09 e viajar a servigo

quando necessario se fizer:

9.Promover o levantamento de informagdes e o diagnéstico da comunicagéo;

&



10.Atualizar o SITE do CRP-09, semanalmente, ou sempre que necessario for,
incluindo e excluindo matérias de interesse da categoria, conjuntamente com

funciondrios responsaveis;
11.Desenvolver o planejamento estratégico da comunicagéo;

12.Prestar Assessoria de Imprensa e Politica;
13.Coordenar os servigos de terceiros correlacionados & comunicagdo;

14.Extrair artigos de interesses da Psicologia dos jornais, revistas, montar
clipping e disponibilizar no site;

15.Realizar o marketing do CRP-09, mantendo contato com os psicologos e
comunicag¢do interna ¢ externa;

16.Fazer cobertura jornalistica de eventos para posterior confecgdes de artigos €
material de divulgag¢ao;

17.Cumprir 02 (dois) plantdes de 04 (quatro) horas didrias totalizando 08 (oito)
horas semanais e possuir disponibilidade de horério para cobertura de todos os
eventos realizados, bem como os de interesse da entidade em Goias e Tocantins,
tais como: semindrio, pesquisa, articulagdo da midia e atender as necessidades do

Planejamento Estratégico;

18.Jornalismo direcionado para as areas de atuagdo em Direitos Humanos,
politicas publicas, satide e social.

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO :

Graduacio: Cursos relacionados com a area de Comunicagio.

2.CONHECIMENTOS:
- Relacionados com a area de comunicagdo.
3.HABILIDADES

- Saber trabalhar em equipe

- Comunicar-se de forma clara, objetiva e fluente

- Tomar decisdes de forma agil, assertiva e segura

N



- Conseguir ver a organizagio de forma sistémica e integrada

4. ATITUDES:

- Ter equilibrio emocional
- Ser empatico

- Ser assertivo

- Ter seguranga e firmeza
- Ser comprometido

- Ser flexivel

- Ser proativo

- Ser ético
5.EXPERIENCIA

- Ter atuado na area durante 02 anos.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009

REVISAO:

/
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TITULO DO CARGO: ASSESSOR JURIDICO - CBO: 2410-40

Seealia Repis & Farseil

UNIDADE/AREA: Assessoria

DEPARTAMENTO/SETOR: Assessoria Juridica

REPORTE IMEDIATO: Diretoria Executiva

DESCRICAO SUMARIA: Postulam em juizo, propondo ou contestando agdes,
solicitando providéncias junto ao magistrado ou ministério publico, avaliando provas
documentais e orais, realizando audiéncias trabalhistas, penais comuns e civeis,
instruindo a parte e atuando no tribunal de juri, e extrajudicialmente, mediando
questdes, contribuindo na elaboragdo de projetos de lei, analisando legislacdo para
atualizagfio e implementacio, assistindo empresas, pessoas e entidades, assessorando
negociagdes internacionais e nacionais; zelam pelos interesses do CRP na
manutengdo ¢ integridade dos seus bens, facilitando negdcios, preservando interesses
individuais e coletivos, dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado

democratico de direito.

DESCRICAO DETALHADA:

1. Executar os servigos profissionais, no prazo estipulado, com diligéncia,
competéncia, idoneidade, eficiéncia e zelo, guardando o sigilo profissional requerido,
incluindo o ajuizamento de agdes, a elaboragdo e apresentagdo de defesa e de qualquer
peca judicial necessaria a defesa do CRP, comparecimento em audiéncias, sustentagdes
orais, praticando todos os atos que se fizerem necessarios a plena defesa do CRP-09,
estando ele na condi¢do de autor, réu, assistente, oponente ou terceiro interessado, além
de manifestagdes técnico-juridicas no ambito administrativo-financeiro, que envolvam
todas as areas do Direito, contemplando a legislagdo especifica da area de atuagdo e o

processo ético-disciplinar.

2. Prestar os servigos profissionais advocaticios judiciais e extrajudiciais de interesse
do CRP-09, em quaisquer Juizos, Instdncias, Tribunais ou Orgdos da Administragio
Direta ou Indireta, no 4mbito de jurisdigdo do CRP-09 e em todo o territério nacional,
objetivando o recebimento dos débitos inadimplidos dos profissionais sob sua

jurisdig@o.
2.1 Nenhum acordo judicial ou extrajudicial podera ser formalizado sem a expressa
autorizagao do CRP-09.

3. Manter atualizadas as condi¢des de regularidade profissional exigidas na licitagdo.

4. Manter atualizadas as condi¢des de regularidade fiscal, anexando ao documento de

cobranc¢a mensal dos servigos, copia da guia de recolhimento mensal de INSS e ISSJ

J}



quitadas, do més anterior.

5. Anexar ao documento de cobranga mensal, relatdrio das atividades desenvolvidas no
més anterior, por tipo de atividade, especificando a data do ajuizamento e a Vara em
que foi distribuida a respectiva ag@o, sem prejuizo de prestar informagles sobre a
tramitagdo de processos, sempre que for solicitado.

5.1 No pagamento do més de dezembro, o relatério acima mencionado deverd
contemplar todas as atividades do ano, por tipo de atividade, com nimero/nome dos
processos cuidados, especificando o andamento de cada um ou a causa da extingao.

6. Prestar contas de todo e qualquer valor que receber, proveniente de quitagdes
judiciais, logo apés o recebimento.

6.1 Em se tratando de levantamento judicial, devera anexar ao repasse copia da
senten¢a, do alvara e do calculo do contador.

7. Orientar e/ou elaborar a confec¢do de Minutas de Contratos, Aditivos Contratuais,
Distratos, Convénios, Editais, Acordos, Pareceres, Peti¢des, Recursos e outros
instrumentos juridicos tipicos do exercicio profissional do advogado, bem como
providenciar a extragdo de copias de processos sob sua responsabilidade e praticar
outros atos de interesse do CRP.

8. Analisar, orientar e emitir parecer juridico sobre os recursos relacionados ao
exercicio profissional do Psicdlogo e acompanhar os processos ético-disciplinares em

tramitagdo no CRP-09.

9. Prestar assessoria na consolidagdo, formatag¢do e redagio de Portarias, Resolugdes e
Normas Internas do mesmo.

10. Dar plantfio na sede do CRP-09 pelo periodo de 4 (quatro) horas semanais, em dia a
ser definido pelo CRP-09, para solugio das questdes relativas a assssoria, independente

dos demais atendimentos e atividades previstas neste instrumento.

11. Prestar esclarecimentos juridicos aos psicologos e as empresas registradas e/ou
cadastradas no CRP-09 sobre matérias pertinentes ao Conselho e ao exercicio da
profissdo, por telefone ou em seu endereco profissional, em hordrio de sua
conveniéncia, independente do plantdo previsto no item 10.

12. Facilitar a fiscalizagdo do CRP-09 ou de qualquer outra entidade, publica ou
privada, a que o CRP deva obediéncia ou esteja subordinado, no cumprimento de

normas legais.

12.1 A agdio ou omissdo, total ou parcial, da fiscalizagdo do CRP-09, ndo eximird o
assessor da total responsabilidade decorrente da execugio do objeto deste documento.

13. Participar de reunides Plendrias do CRP-09, quando convocada.




14. Defender o CRP-09 nas a¢des que por ventura forem movidas contra 0 mesmo ou
em desfavor dos Conselheiros no exercicio da representagédo.

15. Quando exauridas as possibilidades de negociagdo amigavel que devera ter inicio
com o recebimento das Certiddes de Inscri¢do na Divida Ativa protocoladas pelo CRP,
fazer as cobrangas judiciais dos débitos que os psicélogos tenham com o CRP-09,
propondo ¢ acompanhando as execugdes fiscais.

16. Propor agdes para atender e resguardar os direitos do CRP-09 perante o Poder
Judiciario e/ou outros orgéos puablicos.

17. Realizar a representagfo e acompanhamento de inquérito policial quando o CRP-09
comprovar crime de exercicio ilegal da profissao.

18. Defender os interesses do CRP-09 nas agOes e pareceres trabalhistas.
19. Acompanhar as ag¢des de fiscalizagdo do CRP-09, quando solicitado.

20. Comunicar, por escrito, ao CRP-09 quaisquer problemas relacionados a execugéo
das atividades deste documento.

21. Dar assessoria, consultoria e acompanhamento em processos de licitagdes publicas,
para que ocorram em conformidade com os instrumentos legais vigentes.

22. Emitir todos os documentos de contato com o CRP-09 em papel timbrado préprio.

23. Responsabilizar-se pelo arquivo juridico existente na sede do CRP-09, organizando
e arquivando, pelo menos uma vez por més, os documentos gerados e/ou vinculados

a0s pProcessos.

24. Promover reunides com participagdo de membro do CRP-09, com os prepostos €
testemunhas indicadas pelo CRP-09, para orientagéo quanto & atuagdo e postura perante
as audiéncias judiciais, com a antecedéncia necessaria.

25. Orientar ¢ assessorar novos Conselheiros, apds processo eleitoral, quanto as
atividades vinculadas a érea juridica.

REQUISITOS BASICOS:

1.INSTRUCAO :

Graduacio: Bacharel em Direito com Inscri¢édo na OAB
2.CONHECIMENTOS:

- Relacionados com a area do Direito Trabalhista e Publico.

3.HABILIDADES

- Saber trabalhar em equipe
_J




- Comunicar-se de forma clara, objetiva e fluente

- Tomar decisdes de forma agil, assertiva e segura

- Conseguir ver a organizagao de forma sistémica e integrada

4. ATITUDES:

- Ter equilibrio emocional
- Ser empético

- Ser assertivo

- Ter seguranga e firmeza
- Ser comprometido

- Ser flexivel

- Ser proativo

- Ser ético
S.EXPERIENCIA

- Ter atuado na area durante 02 anos.

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009

REVISAO:

/
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CRP209% 1iTULO DO CARGO: ASSESSOR DE INFORMATICA - CBO: 3172-10

UNIDADE/AREA: Coordenagdo geral

DEPARTAMENTO/SETOR: Informitica

REPORTE IMEDIATOQ: Coordenagio geral

DESCRICAO SUMARIA: Operam sistemas de computadores ¢
microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada
e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo
da unidade central de processamento (cpu), recursos de rede e disponibilidade dos
aplicativos. Asseguram o funcionamento do hardware e do software; garantem a
seguranga das informagdes, por meio de copias de seguranca e armazenando-as em
local prescrito, verificando acesso logico de usudrio ¢ destruindo informagdes
sigilosas descartadas. Atendem clientes e usuarios, orientando-os na utilizagéio de
hardware e software; inspecionam o ambiente fisico para seguranga no trabalho.
DESCRICAO DETALHADA:

[ -Realizar consultoria em Tecnologia da Informagdo - TI;

Il — Desenvolver avaliagdio preventiva de Hardware (microcomputadores, impressoras €
notebook);

[1I-Realizar manutengfio preventiva e corretiva de Hardware (microcomputadores,

impressoras ¢ notebook), exceto pegas;

IV- Efetuar configuragdo de redes cabeadas ¢ wireless;

V — Desenvolver a administragdo de redes plataforma Windows incluindo Vista;
VI - Executar tarefas visando a seguranga e compartilhamento de rede;

VII - Executar tarefas através de conexdes remotas ¢ FTP:

VIII — Dar suporte telefonico;

IX — Oferecer manutengdo em Softwares;

X — Realizar instalagdo de aplicativos;

XI — Dar suporte em sistemas, formatagdo de documentos, planilhas, e-mails,

navegadores € internet;

XII — Oferecer suporte 4 operacionalizagdo de Banco de Dados SqlServer (scripts), :




MSDE (scripts) e Paradox;
XIII - Desenvolver tarefas que envolvam logica de programagao;
XIV — Dar suporte operacional no software de gerenciamento (SiscafwSQL);

XV — Efetuar suporte operacional no software de gerenciamento da base nacional
(Siscafw-web);

XVI — Configurar as carteiras dos profissionais, boletos, certiddes, arquivos remessa,
arquivos retorno, divida ativa, modelos de documentos, mala direta, anuidades,

relatorios, consultas avancadas;

XVII — Dar suporte operacional no software de gerenciamento contabil (Siscont);
XVIII — Realizar a geragdio de arquivos para envio de newsletter e consultas na web;

XIX — Prestar orientagéo e esclarecimento sobre novidades tecnologicas.

REQUISITOS BASICOS:
1.INSTRUCAO :

Graduacdo:

2.CONHECIMENTOS:
- Especificos da 4rea de Informatica ¢ Tecnologia da Informagdo

3.HABILIDADES

- Saber trabalhar em equipe

- Comunicar-se de forma clara, objetiva e fluente
- Tomar decisdes de forma 4gil, assertiva e segura

- Conseguir ver a organizagfio de forma sistémica e integrada

4. ATITUDES:

- Ter equilibrio emocional




- Ser empatico

- Ser assertivo

- Ter seguranga e firmeza
- Ser comprometido

- Ser flexivel

- Ser proativo

- Ser ético

5.EXPERIENCIA

DATA DA ELABORACAO: 18/12/2009

REVISAO:

/
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CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 9° REGIAO

PLANO

DE CARGOS E SALARIOS

-

FATOR

ESCOLARIDADE: PESO

10%

Os niveis de escolaridade escolhidos para a avaliagéo dos cargos estdo baseados nas exigéncias presentes atualmente no
mercado de trabalho.

PROPORCAO ENTRE OS EXTREMOS _ 15% VARIACAQ 28 PONTO MAX. 100
[GRADUAGAO DESCRICAO PONTOS
ENSINO FUNDAMENTAL 15
B ENSINO MEDIO 43
e ENSINC SUPERIOR 72
D ESPECIALIZAGAO/POS-GRADUAGCAO 100
FATOR RESPONSABILIDADE POR RESULTADOS PESO 15%

lepacto da realizacdo das atividades do cargo no alcance das metas estabelecidas para cada area ou setor da organizagéo.

organizagdo como um todo;

PROPORGAO ENTRE OS EXTREMOS _15% VARIACAO 35 PONTO MAX. 150
GRADUAGAO DESCRICAQ PONTOS
A MUITO BAIXA: As atividades do cargo tem pouquissimo impacto no alcance das metas; 10
B BAIXA: As atividades do cargo tem pouco impacto no alcance das metas; 45
C MEDIA: As atividades do cargo contribuem para o alcance das metas; 80
D ALTA: As atividades do cargo tem importancia para o alcance das metas, 115
E MUITO ALTA: As atividades do cargo sdo imprescindives para o alcance das metas; 150
| [FATOR RESPONSABILIDADE POR ERROS PESO 10%
Capacidade de assumir as consequéncias dos erros cometidos no desempenho da funcéo e corrigi-los.
PROPORGAQ ENTRE OS EXTREMOS _15% VARIACAQ 24 PONTO MAX. 100
GRADUACAO DESCRIGAO PONTOS
' A INEXISTENTE: N&o assume responsabilidade pelos erros; 5
B BAIXA: Assume os erros, mas ndo tem condi¢des de corrigi-los; 29
c M_E!JIA: Assume os erros e tem condigdes de corrigir aqueles relacionados com as 53
atividades do cargo;
D :«;I?: Assume os erros e tem condigées de corrigir aqueles relacionados com a sua area ou 76
E MUIT‘O ALTA: Assume os erros e tem condigdes de corrigir aqueles relaciongdos com a 100

©




FATOR RESPONSABILIDADE POR DECISOES PESO

10%

deliberagbes do Plenario.

Grau de autonomia para tomar decisdes a respeito das vérias demandas da entidade, em conformidade com as politicas e

PROPORGCAO ENTRE OS EXTREMOS _15% VARIACAO 23 PONTO MAX. 100
GRADUACAQ DESCRIGCAO PONTOS
A INEXISTENTE: Desempenha atividades que nao tem autonomia para tomar decisdes; 10
B BAIXA: Desempenha atividades que requerem um minimo de autonomia para tomar 33
decisbes em situagdes simples, rotineiras e previsiveis;
c MEDIA: Desempenha atividades que requerem autonomia para tomar decisdes sobre 55
questdes operacionais ligadas a sua fungao;
D ALTA: Desempenha atividades que requerem autonomia para tomar decisbes sobre 78
questdes ligadas a sua area ou setor,
E MUITO ALTA: Desempenha atividades que requerem autonomia para tomar decisdes sobre 100
questdes estratégicas ligadas a organizagdo como um todo;
ESPONSABILIDADE POR DOCUMENTOS, MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
FATOR RESPUNE i - M PESO 10%
Responder pela organizagéo, conservagao e guarda de documetos, materiais e equipamentos;
PROPORCAQ ENTRE OS EXTREMOS 15% VARIAGCAO 23 PONTO MAX. 100
GRADUACAO DESCRICAO PONTOS
A INEXISTENTE: N&o responde pelos documentos, materiais e equipamentos utilizados no 10
exercicio de sua funcio;
B BAIXA: Responde apenas por documentos, materiais e equipamentos de uso especifico a3
para realizagdo de sua fungéo;
c MEDIA:Responde pelos documentos, materiais e equipamentos de seu setor de trabalho; 55
D ALTA: Responde pelos documentos, materiais e equipamentos de seu departamento; 78
E MUITO ALTA: Responde pelos documentos, materiais e equipamentos da entidade como 100
um todo;
FATOR RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS PESO 10%
Dispoe e administra dados confidenciais no exercicio de sua func&o.
PROPORCAQ ENTRE OS EXTREMOS _15% VARIACAQ 43 PONTO MAX. 100
GRADUAGAO DESCRICAQ PONTOS
A INEXISTENTE:Nao dispbe de dados confidenciais no exercicio de sua fungéo; * 16
B MEDIA: Dispde de dados confidenciais no exercicio de sua fungdo de forma esporadica e 5‘8
eventual;
c ALTA: Dispde de dados confidenciais continuadamente no exercicio de sua fungéo; 100

J




COMPROMETIMENTO COM A MISSAO INSTITUCIONAL E COM AS POLITICAS

ATOR

DO SISTEMA CONSELHO PESO

15%

emonstragéo pratica do conhecimento da Miss30 e execuc¢do das atividades relacionadas com as politicas institucionais.

PROPORCAQ ENTRE OS EXTREMOS 15% VARIACAO 48 PONTO MAX. 150
GRADUAGAO DESCRICAQ PONTOS

A INEXISTENTE:N&o demonstra conhecimento e nem participa das atividades relacionadas 5

com a misséo e com as politicas institucionais;

B BAIXA:Demonstra conhecimento, mas néo participa das atividades relacionadas com a 53

missdo e com as politicas institucionais;

c MEDIA: Demonstra conhecimento e participa das atividades relacionadas com a misséo e 102

com as politicas institucionais;

D ALTA: Demonstra conhecimento, participa e defende a missao e as politicas institucionais; 150
FATOR BUSCA POR QUALIFICACAO PROFISSIONAL PESO 10%
Realizagdo de acBes com o objetivo de aumentar sua qualificacéo e capacitacéo profissional.

PROPORCAO ENTRE OS EXTREMOS 15% VARIAGAO 45 PONTO MAX. 100
! |GRADUAGCAO DESCRIGCAQ PONTOS
A INEXISTENTE:Na&o realiza nenhuma agéo voltada para aumento de sua qualificagéo e 5
capacitagéo profissional;
MEDIA: Realiza cursos de extenséo e atualizacéo, relacionados com a funcéo (carga horaria
B superior a 30 horas) voltados para o aumento de sua qualificag&o e capacitagao 55
profissional,com demonstragdo préatica do que foi aprendido.
ALTA: Realiza cursos de Pos-graduagdo, relacionados com a funcéo, voltados para o

9] aumento de sua qualificagéo e capacitagéo profissional, com demonstrag&o pratica do que 100

foi aprendido.
FATOR RESPONSABILIDADE POR SUBORDINADOS PESO 10%
Exercicio de lideranca hierarquica sobre outros funcionarios dentro da organizagao.
PROPORCAQ ENTRE OS EXTREMOS 15% VARIACAO 28 PONTO MAX. 100
GRADUAGAO DESCRICAO PONTOS

A INEXISTENTE:N4o exerce lideranga hierarquica sobre outros funcionarios; 15

B MEDIA:Exerce lideranca hierarquica sobre os funcionarios do seu setor; 43

Cc ALTA: Exerce lideranga hierarquica sobre os funcionarios do seu departamento; 72

D 100

MUITO ALTA: Exerece lideranga hierarquica sobre todos os funcionarios da organizagao;
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