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PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL DE
PSICOLOGIA DA 11* REGIAO.

CAPITULO|
Disposicoes Preliminares

Art. 1° - O Plano de Cargos e Salarios do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido -
CRP11 - Cear3, inscrito no CNPJ sob o n. 37.115.524/0001-38, com sede na Rua Carlos
Vasconcelos, 2.521, Joaquim Tavora, CEP 60.115-171 - Fortaleza — Ceara, define e estabelece a
politica de administracéo de cargos e salarios para o seu quadro de pessoal.

Art. 2° - Ficam adotados os seguintes conceitos para a fiel aplicacdo deste Plano de Cargos,
Carreira e Salarios:

| - Cargo: € o conjunto de fungdes de natureza e caracteristicas semelhantes, estruturado em
classe salarial de acordo com a sua complexidade, importancia, requisitos e responsabilidades;

Il - Cargos em Comissdo - sdo reservados ao livre provimento e exoneragdo, de natureza
eminentemente provisoria, destinando-se apenas as atribuicbes de chefia, diregcdo e
assessoramento.

lll - Carreira: é a linha de crescimento funcional do funcionario, segundo a sua ascenséo
profissional no cargo ao qual pertence, desde a sua admisséo até o seu desligamento, de acordo
com as politcas e procedimentos aqui estabelecidos, observado o grau de instrugdo /
escolaridade, responsabilidade e complexidade a ela inerentes;

IV - Competéncia: € a capacidade de mobilizar recursos (conhecimentos, habilidades e atitudes)
para atuar em um contexto especifico;

V - Fungdo: é o conjunto de atribuices e responsabilidades conferidas ao funcionario, necessario
ao desenvolvimento dos processos permanentes da Instituicao e referente ao cargo;

VI - Habilidades: € o “saber fazer” ou a capacidade de realizar uma tarefa ou um conjunto de
tarefas em conformidade com determinados padrées exigidos pela Instituicdo, envolvendo
conhecimentos tedricos e aptiddes (exemplos: capacidade de trabalhar em equipe, de elaborar
relatérios, de concentragdo, coordenagéo motora e outros);

VIl = Admissdo: é o ato de admitir o trabalhador mediante critério de concurso publico, selegdo
publica ou selegao equivalente;

VIl - Posigédo funcional: € a localizagéo do cargo relacionando sua fungéo de ocupagéo dentro
do nivel estabelecido, com o objetivo de determinar o salario base dentro da Estrutura Salarial
correspondente;

IX - Posto de Trabalho: & a vaga funcional existente em determinada area (ambiente fisico), para
que seja ocupada por profissional especifico, com a finalidade de executar as atividades inerentes
ao cargo;

X - Ascensao: é o método que especifica as condigdes de desenvolvimento do funcionario dentro
da linha funcional do cargo, nivel e fungéo da sua carreira, observada o salario base existente na
mesma;

Xl - Promogao: é o deslocamento do funcionario de um cargo para outro distinto com maior nivel
de qualificacdo, complexidade e salario;
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Xll - Provimento: ato ou efeito de prover. Ato de preencher cargo/fungéo por nomeagao, concurso
publico para contratagcdo, promocao ou transferéncia;

Xlll - Redenominagdo: € a mudanga na nomenclatura de um cargo ou fungao, em face aos
ajustes e necessidades da Instituicdo que ndo venham a causar prejuizos aos ocupantes, mas
uma mplementac.éo técnica dentro de um novo conceito ou tipo, resguardados todos os direitos
dos profissionais;

XIV - Remuneracdo: € a totalidade dos pagamentos recebidos pelo funcionario; “conjunto de
retribuicdes recebidas habitualmente pelo funcionario pela prestacéo de servicos, seja em dinheiro
ou em utilidade, provenientes do funcionario, mas decorrentes do contrato de trabalho, conforme
tabela salarial anexa a esse documento, bem como o nivel de competitividade externa;

XV - Gratificagdao de Fungao: complemento salarial percebido pelo funcionario em exercicio de
atividades de carater transitério ou ndo, acrescida ao salario nominal da tabela salarial respectiva,

XVI - Requisito de Acesso: pré requisitos e exigéncias necessarias ao desempenho do cargo e

funcéo;

XVII - Transferéncia: é o processo de movimentacéo funcional de funcionario, para provimento
de posto de trabalho em cargo e funcdo especifica, entre unidades de trabalho (filial,
departamento ou setor) da Instituicéo.

Art. 3° A implantagcdo do plano em sua totalidade podera ocorrer em até 3 anos, a partir de
dezembro de 2015, observadas a disponibilidade orgamentaria / financeira do CRP 11, bem como
passara por revisdes periddicas a cada 2 anos para as adequagdes que se fizerem necessarias.

Paragrafo unico. Realizada a implantagdo de que trata este artigo, todos os funcionarios do
Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido - CRP11 - Ceara ser&o enquadrados no Plano de
Cargos, Carreira e Salarios, ndo tendo por pardmetro a denominacdo até entdo atribuidd aos
cargos, mas a natureza das fungbes efetivamente, por eles desempenhadas, néao se levando em
conta substituicoes rotineiras nem eventuais.

Art. 4° Fica estabelecido que os ajustes propostos e aprovados visam manter o equilibrio dos
binédmios servigos prestados e contraprestacdo destes.

CAPITULO Il
Das Diretrizes

Art. 5°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios € o instrumento de Administracdo de Recursos
Humanos, cuja politica salarial tem como objetivo propiciar um sistema de salarios equitativos aos
funcionarios do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido — CRP11 - Ceara, permitindo
recrutar € manter uma equipe profissional qualificada, de acordo com os niveis de
responsabilidade, experiéncia profissional, competéncia e comprometimento com os resultados
organizacionais.

Art. 6°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios do Conselho Regional de Psicologia da 112 Regiéo
— CRP11 - Ceara tera por finalidade:

| — Estruturar os cargos e funcdes, necessarios ao seu desenvolvimento, observadas as suas
particularidades;

Il - Estabelecer tratamento justo, ético, isonémico e democréatico aos seus funcionarios;
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Il = Promover a conciliacéo de expectativas e interesses dos funcionarios;

IV — Valorizar o profissional pelo conhecimento adquirido, competéncia e desempenho, por meio
de mecanismos apropriados que mensurem a sua evolugéo no cargo e fungdo que ocupa;

V - Proporcionar e avaliar a capacitagdo profissional, como um dos requisitos para o
desenvolvimento de seus funcionarios;

VI - Gerar uma Instituicdo multiprofissional e multidisciplinar no exercicio das fungdes
profissionais, assegurando a mobilidade vertical dentro dos padrbes técnicos de nomeacéo e
selecéo, conforme normas e regulamentos internos do Conselho Regional de Psicologia - CRP11
- Ceara;

VIl - Proporcionar uma estrutura funcional adequada, considerando-se:

a) A complexidade das atribuicdes de cada cargo e funcéo de acordo com os vetores de acgéo;

b) As habilidades e competéncias exigidas por cargo e funcéo, observando as responsabilidades
e experiéncias profissionais requeridas;

c) As condigdes e os requisitos especificos exigiveis para o desempenho das respectivas
atribuicdes no cargo e fungao;

d) Definir correlacéo entre cargos, fungdes, faixas salariais € requisitos minimos para ocupacgéo
dos cargos e;

e) Fornecer subsidios para os processos seletivos internos e/ou externos no que tange ao
estabelecimento de perfis profissionais e atribui¢gdes relativas a cada cargo e fungéo.

CAPITULO Il 2
Da Instituicdo e Estrutura do Plano

Secédo |
Da Instituigdo

Art. 7°. O Plano de Cargos, Carreira e Salarios é composto pelos seguintes documentos e anexos
que complementam seu funcionamento e facilitam a sua consulta e compreenséo:

a) Anexo | — Lotacéo de Pessoal (Prevista x Real);

b) Anexo Il - Manual de Descrigdo dos Cargos e Fun-u;uées;
c) Anexo lll - Estrutura / Tabela Salarial;

d) Anexo |V — Formulario de Avaliagédo de Desempenho;
e) Anexo V — Planilha de Enquadramento de Pessoal;

f) Anexo VI — Formulério de Aceite de Enquadramento dos Funcionérios no PCCS;
g) Anexo VIl — Tabela de Gratificagdo de Qualificagéo.

Art. 8°. Os funcionarios do Conselho Regional de Psicologia da 11? Regido — CRP11 - Ceara
ficam organizados em Cargos, Fungdes e Niveis Salariais constantes do Anexo lll, de acordo com
a qualificacéo exigida para ingresso, cujos contetdos, atributos e denominagdes corresponderéo
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aos niveis de competéncias, natureza das atribuicbes e requisitos diretamente vinculados as
areas de formagéo e fungéo exercida, na forma do Anexo Il.

Segao ll
Da Estrutura dos Cargos

Art. 9°. A atualizacédo do quadro funcional do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regi&o —
CRP11 - Ceara decorre do realinhamento da sua atual Estrutura de Cargos, o qual permitira
manuseé-lo com presteza e racionalidade quanto a distribuicao das forgas de trabalho, de acordo
com as suas necessidades operacionais. ‘

Art. 10. Os cargos e fungdes atuais foram identificados / criados ou renomeados de maneira
técnica com vista a atender a realidade da Instituicdo na forma do Anexo | e I, parte integrante
deste Plano.

Art. 11. As renomeacdes de cargos e fungdes ndo ensejam nenhum prejuizo aos funcionarios,
quer direta ou indiretamente e na hipétese de avango nas qualificagbes e competéncias exigidas,
os ocupantes serdo avaliados, incentivados e preparados para o atingimento do novo perfil se
necessario.

Art. 12. Os funcionarios enquadrados sem atender aos requisitos de qualificacéo da atualizacéo
de seus cargos e fungdes, participardo de programas de capacitagdo, pois enquanto nao for
atendida a qualificaco exigida pelo cargo, nenhum ocupante podera concorrer @ progressao por
meérito.

Art. 13. A criacdo de novos cargos e fungdes para o Conselho Regional de Psicologia — CRP11 -
Ceara somente é justificavel mediante demonstracéo de manifesta necessidade de atender a
acréscimo permanente das atividades finalisticas dessa Instituicdo ou, ainda, nos casos em que
se obtenha, comprovadamente, maior eficiéncia com a redistribuicdo e responsabilidades
observadas as normas e regulamentos internos vigentes.

Art. 14. Cabera aos gestores da Instituicdo, propor a extingéo, alteragéo ou criagéo de cargos e
funcdes & area de Recursos Humanos, os quais, em conjunto, deveréo elaborar documento
contendo as devidas justificativas e, no caso de novos cargos elou fungdes, este documento
devera conter a descrigdo do novo cargo ou fung@o, contendo a especificacéo de atribuicbes e
responsabilidades, pré requisitos para a ocupacéo e faixa salarial correspondente.

§ 1°. A andlise de criagéo ou extingdo de cargo e funcéo deve ser realizada e coordenada pela
area de Recursos Humanos, podendo, caso haja necessidade, contar com a participacéo de
técnico ou profissional especializado, observada as normas e regulamentos internos vigentes na
Instituicdo.

§ 2°. Ficam resguardados todos os direitos dos funcionarios que ocupam cargos e fungdes que
forem extintos, onde o seu remanejamento para outro cargo deve obedecer a existéncia de vaga,
o preenchimento dos requisitos de qualificacdo e competéncia do cargo em questdo e a
concordéncia do funcionario.

§ 3°. Os cargos e fungdes que forem extintos e que haja funcionério que n&o fez a opgéo e/ou nao
atenda as exigéncias de remanejamento para outro cargo e ou funcéo, permanecem existindo até
a sua vacancia.

§ 4° A criagdo ou extingdo de cargo, sé podera acontecer mediante decisdo da Diretoria e
aprovagdo Plenario do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido — CRP11 - Ceara,
conforme normas proprias.
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Secao Il
Da Estrutura do Plano

Art. 15. O plano esta fixado tecnicamente dentro de principios que norteiam a Estrutura de
Cargos, Fungdes e Niveis Salariais, conforme o Anexo Il

Art. 16. O plano apresenta uma politica objetiva, vislumbrando o crescimento do Conselho
Regional de Psicologia da 11* Regiao — CRP11 - Ceara, dada a sua estratégia, resguardadas as
disposicdes encerradas em artigos especificos.

Art. 17. As intervengbes na estrutura de cargos, fungbes e niveis salariais s&o de
responsabilidade do Plenario do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido — CRP11 -
Ceara, conforme as necessidades institucionais, & luz das normas e regulamentos internos
vigentes.

Secao IV
Da Estrutura Salarial

Art. 18. A estrutura salarial foi elaborada observando o equilibrio interno proveniente da
hierarquizag&o dos cargos por niveis e fungdes, realidade orgamentéria e situagGes funcionais
existentes.

Art. 19. A estrutura salarial do plano esta afixada de acordo com os requisitos de complexidade,
importancia, escolaridade e responsabilidade, distribuidos por cargos, fungdes e niveis, o que
facilita a implementagdo de ajustes e corre¢bes salariais de maneira objetiva, conforme as
necessidades e estratégias da Instituicéo.

Art. 20. A Instituicdo considera a estrutura / tabela salarial de correspondéncia entre os cargos e
fungbes existentes, devidamente descritos em seus requisitos, niveis de instrucéo,
responsabilidades e atribuicbes, além dos niveis a serem praticados para cada cargo.

Paragrafo Unico. Para cada cargo existe uma correspondente faixa salarial composta de salério
base (nominal) e, em alguns casos, acrescido de gratificagdo de fun¢do identificado, conforme o
nivel de complexidade e responsabilidades existentes, bem como a critério da Diretoria do
Conselho Regional de Psicologia da 112 Regi&do — CRP11 - Ceara.

Secéo V
Da Lotacao dos Profissionais

Art. 21. A Lotagédo de funcionarios da Instituicdo dar-se-a através de orgamento de pessoal
definido e aprovado pela Diretoria Conselho Regional de Psicologia da 11° Regido — CRP11 -
Ceara para atender aos objetivos estratégicos da Instituicdo.

§ 1°. A jornada de trabalho dos cargos efetivos obedecera as regras delineadas pela
Consolidag&o das Leis do Trabalho (CLT) e demais disposi¢oes legais aplicaveis in specie, em
consonéncia com os valores salariais correspondentes na estrutura salarial.

§ 2° Os ocupantes dos cargos com gratificagdo de fungdo cumprirdo jornada de trabalho
estabelecida pela Diretoria Conselho Regional de Psicologia da 11? Regido — CRP11 - Cear4,
conforme as suas necessidades e ciéncia da area de Recursos Humanos, bem como legislacdo
pertinente.
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Secao Vi
Das Atribuigdes

Art. 22. As descrigcdes e especificacdes das atribuicbes e competéncias dos cargos existentes
estao identificadas no Anexo |l que acompanha o presente Plano, contemplando as principais
diretrizes / informagdes:

| = Identificagcado do cargo e funcao,
Il = Descricdo Sumaéria e detalhada do cargo e funcgéo;
lll - Resultados Esperados do funcionario dentro das suas fungdes e responsabilidades;

IV - Posigédo do cargo dentro da Estrutura Organizacional da Instituicdo (Organograma);

V = Os Requisitos exigidos para o cargo e funcéo, identificando os conhecimentos, habilidades e
atitudes necessarias a garantia de um bom desempenho;

VI - Especifica o nivel de conhecimento de idioma estrangeiro quando necessério, onde o
profissional deve comprovar o mesmo;

VIl - No caso de profissbes regulamentadas, sera citada a necessidade de apresentagéo de
documentos e / ou registros indicados pelos respectivos Conselhos Regionais;

VIl = Nivel de Contatos Internos e Externos que o funcionario realiza para o desempenho de suas
atribuicdes / cargo e;

IX = Aprovagdes.

CAPITULO IV
Da Selegao, Contratagdo e Preenchimento de Cargos

Art. 23. A selecdo e a contratacdo de funcionarios serdo realizadas na forma prevista em leis e
normas do Conselho Regional de Psicologia da 11®* Regido — CRP11 - Ceara (Concurso Publico),
obedecidos os requisitos estabelecidos para a ocupacao de cada cargo e fung¢éo contidos no
Anexo Il.

Art. 24. A selecdo e contratagdo de funcionarios podera ser realizada por meio de Processo
Seletivo Publico Simplificado (PSPS) para os cargos em comisséo, a critério de decisdo da
Diretoria e do Plenario, bem como assim se procederda de forma obrigatéria em casos
emergenciais de preenchimento de vaga deixada tempestivamente por servidor de carreira para
atender o interesse publico de continuidade da prestacdo de servicos das atividades fins deste
regional com prazo determinado de contratagéo até o préximo provimento por concurso publico ou
nos termos que a Lei competente determinar.

Art. 25. A admissdao e o preenchimento dos cargos com gratificagdo de funcdo séo de
responsabilidade da Diretoria do Conselho Regional de Psicologia da 11 Regido — CRP11 -
Ceard, que definira com base nas necessidades a sua realizacéo, desde que o profissional atenda
aos requisitos previstos para o cargo e fungdo constantes do Anexo Il. A deciséo da referida
Diretoria devera ser ratificada pelo Plenario.

Art. 26. O preenchimento dos cargos efetivos poderda ser realizado por nomeacéo ou
transferéncia, desde que atenda as seguintes condigées:

| = Ciéncia do funcionario ou necessidade imperiosa do Conselho Regional de Psicologia da 112
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Regido - CRP11 - Ceara, conforme o caso, observadas e resguardadas todas as condicbes e
especificacées do cargo e funcéo;

Il = A nomeacé&o pode se dar por ato exclusivo da Diretoria, apés apreciacéo do Gestor da area,
em fungéo constante em um cargo e nivel, observadas as disposgdes que tratam da matéria. O
ato exclusivo de que trata este item devera ser ratificado pelo Plenario.

lll - A transferéncia do funcionario podera ocorrer por:(i) solicitacdo do funcionario, (ii) solicitagéo
da unidade que dele necessita ou (iii) solicitacado da unidade em que o funcionario esta lotado,
desde que plenamente justificada e aprovada pela area de Recursos Humanos, autorizada pela
Diretoria e ratificada pelo Plenario.

Art. 27. Os funcionarios selecionados conforme os artigos 23 e 24, quando da sua admisséo
serao enquadrados na faixa salarial do cargo e fungc@o na qual tenha sido objeto de concurso
publico ou selecéo publica equivalente nos termos descritos neste documento.

Paragrafo anico. Os cargos com gratificagdo de funcdo serdo preenchidos, preferenciaimente,
por funcionarios ocupantes de cargos efetivos do Conselho Regional de Psicologia da 11? Regiéo
- CRP11 - Ceara, ficando resguardados todos os direitos cabiveis destes funcionarios, quando do
seu retorno ao cargo de origem.

CAPITULO V
Do Enquadramento

Art. 28. O enquadramento salarial consiste no estabelecimento da unidade (valor) salarial do
funcionario, dentro da faixa salarial identificada para o cargo, nivel e fungéo que ira exercer, o
qual sera feito a partir do resultado da avaliacdo de competéncias e experiéncia profissional.

Paragrafo anico. O salério de admisséao corresponde ao valor do salario inicial ofertado para a
contratagéo dos funcionarios e devera corresponder ao salario base (nominal) e, quando-for o
caso, acrescido da gratificagéo de fung@o, que correspondera a remuneracao total.

Art. 29 - O enqhadramento dos funcionarios, apos a atualizagéo dos cargos e fungdes, sera
realizado dentro da estrutura salarial, observando-se a irredutibilidade, o rebaixamento de salarios
e cargos, garantida por lei.

Art. 30 - Os funcionarios que percebam salarios acima do valor estabelecido na faixa salarial do
cargo e funcao no qual esteja inserido teréo respeitados e resguardados todos os seus direitos.

CAPITULO VI
Da Remuneracgédo

SECAO|
Do Salario Base e Demais Vantagens

Art. 31 - A remuneragéo dos funcionarios do Conselho Regional de Psicologia — CRP11 da 11?2
Regiéo - Ceara é integrada por:

| - Salério base (nominal) dos cargos, especificados na Tabela Salarial por cargo e nivel, de
acordo com o Anexo lll, e;

Il - As gratificacdes e demais vantagens a que faca jus o funcionario, tudo na forma estipulada
nos arts. 457 e 458 da CLT.
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CAPITULO VI
Da Evolucéao Funcional

SECAO|
Da Progresséo e Ascensao

Art. 32 - A progressao e ascenséo funcional nas carreiras dos funcionarios do Conselho Regional
de Psicologia da 11* Regido - CRP11 - Ceara dar-se-a mediante Mérito ou Tempo de Servico.

I = O mérito sera aferido pelo critério de Avaliagdo de Desempenho (AD) adotado pelo Conselho
Regional de Psicologia da 11® Regido — CRP11 - Ceara, sendo esta uma ferramenta de gestéo
indispensavel ao desenvolvimento do funcionario, enquanto profissional no exercicio das suas
atribuicdes e servigos.

Il - O tempo de servigo concerne aquele previsto no art. 4°. da CLT, ou seja, ao tempo no qual o
funcionario tenha trabalhado ou permanecido a disposicdo do Conselho Regional de Psicologia da
112 Regido — CRP11 - Ceara.

Art. 33 - A progressdo e ascensdo funcional dos funcionarios sera orientada pelas seguintes
diretrizes:

| = A progressao salarial por mérito no mesmo cargo e funcao ocorrera mediante um incremento
de 4,0% sobre o salario referente a funcéo deste, apos avaliacéo e alcance de “no minimo 75% de
performance” obtida na Avaliagcéo de Desempenho, na mesma fungao e tera um limite maximo de
50% do quadro efetivo do CRP11 — CE no periodo da avaliagao.

Il = A busca da identidade entre o potencial do funcionario e o nivel de desempenho superado
para o cargo e funcéo, observadas as condi¢gdes orgamentarias e financeiras da Instituicéo.

lll = O reconhecimento pela competéncia profissional, mensurado através de processo técnico de
avaliacao, que identifica o esfor¢o despendido pelo funcionario para o seu desempenho e de suas
atribuicoes, observado o periodo de concessd@o por meérito, (01) um ano, de acordo com a
legislacéo vigente (CLT).

IV - O periodo a ser considerado para fins de progressdo por tempo de servico sera de (01) um
ano, quando o funcionario recebera 2,0% sobre o salario base (nominal).

Art. 34 - Para efeito de criagéo e implantagéo institucional do Plano de Cargos, Carreira e Salarios
do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido — CRP11 — Ceara estabelece-se o més de
dezembro de 2015 como referéncia. A progresséo e ascensao sera estabelecida com a respectiva
repercussao financeira para o exercicio de 2016, seguindo esta mesma légica para os exercicios
seguintes para quaisquer fins de contabilizagdo de tempo de que trata este documento,
considerando-se as condigées técnicas, financeiras e orgcamentarias analisadas, bem como a
aprovacao do plano e de suas reformulacdes pelo Plenario do Conselho Regional de Psicologia
da 112 Regido — CRP11 - Ceara.

Art. 35 - A partir da data de implantag@o do referido plano, o Conselho Regional de Psicologia da
112 Regidao — CRP11 - Ceara — Ceara disponibilizara para efeito da implantacéo da progresséo e
ascensdo, orgamento préprio desta autarquia para a progressdo por mérito e/ou progresséo por
tempo de servigco dos funcionarios nos termos previstos neste documento.

Art. 36 — As disposigcbes contidas nos artigos 34 e 35 visam & iniciagdo da contagem dos prazos e
implementagdo da progressdo e ascensdo de maneira exequivel, segundo as condigbes orgamentarias,
financeiras e técnicas do Conselho Regional de Psicologia da 11? Regido -CRP11- Ceara.

\
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Art. 37 - A progressao dar-se-4 com o incremento percentual sobre o salario da funcdo ou salario
base, motivada por mérito ou tempo de servigo.

Art. 38 - A progresséo dar-se-a obedecido o critério alternado de mérito ou tempo de servico.

SUBSEGAO |
Da Progressao Por Tempo de Servigo

Art. 39 - O funcionario fara jus a progressao, exclusivamente por tempo de servigo, a cada (01)
um ano de trabalho, conforme as especificagdes da lei, observados os art. 32, 33, 34, 35 e 36.

SUBSECAO I
Da Progressao Por Mérito

Art. 40 - A progressdo por Mérito sera efetivada mediante Avaliacdo de Desempenho anual,
conforme artigos. 32, 33, 34, 35 e 36.

Art. 41 - O funcionario poderéa concorrer para fins de progressdo por mérito se houver
permanecido em efetivo exercicio de suas fungdes na Instituicdo em cada periodo de concesséo,
para que possa ser avaliado e atingido o minimo de resultado necessario, mediante afericdo da
Avaliagdo de Desempenho, excluidos os periodos de suspenséo contratual.

Paragrafo Unico - Em caso de empate na progressdo por mérito, os funcionarios terdo como
critérios sucessivos de desempate, o melhor resultado na Avaliagao de Desempenho na
competéncia “Orientacdo para Resultados”, tempo de servigo na Instituicdo e a maior idade.

CAPITULO Vil
Da Promocédo .

Art. 42 - A promogéo ocorre quando houver o deslocamento do funcionario de uma fung@o para
outra com maior nivel de qualificagéo, complexidade e salario, podendo este ser temporario, no
caso dos cargos com gratificagdo.

Paragrafo Gnico — Em caso de empate na promogéo, os critérios sucessivos de desempate
serdo: melhor titulagdo académica e profissional, o melhor resultado na Avaliagéo de
Desempenho na competéncia “Orientacdo para Resultados’, o maior tempo de servico na
Instituicdo e a maior idade.

CAPITULO IX

SECAOI
Da Avaliacao de Desempenho

Art. 43 - A Avaliagdo de Desempenho € um instrumento de gestdo fundamental, que permite
mensurar os resultados obtidos por um funcionario, em um determinado periodo, projeto ou area
especifica, podendo assim estabelecer mecanismos de incentivo e desenvolvimento profissional.
Art. 44 - A Avaliagédo de Desempenho reger-se-a pelos seguintes principios:

| = Da Imparcialidade;

Il = Da Justi¢a, fundamentada em evidéncias;
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Il = Da Limitagdo Cronoldgica ao Periodo Avaliado;

Art. 45 - O Sistema de Avaliacdo de Desempenho dos funcionarios, integrante do quadro
funcional efetivo tem como finalidade:

| = Dotar o Funcionario de um sistema de acompanhamento e aconselhamento;

Il - Elaborar plano de desenvolvimento e capacitagéo bara todos os participantes, a ser delineado
em conjunto com a area de Recursos Humanos e Gestor da area;

lll - Definir os participantes para programas de desenvolvimento de liderangas ou similares;

IV - Estabelecer metas e novas conquistas com base nos objetivos organizacionais / estratégias;

V - Indicar necessidades de treinamento e/ou aperfeicoamento em determinadas areas de
trabalho, as quais seréo planejadas pela area de Recursos Humanos, Gestor da area e aprovadas
pela Diretoria da Instituicao;

VI = Dar suporte as progresstes e ascensoes €,

VIl - Subsidiar como critério de acesso ao desempate, para o estimulo as agdes de auto
desenvolvimento e obtencéo de incentivos.

Art. 46 - A Avaliacdo de Desempenho sera realizada anualmente, com a concessado do
percentual de 4,0% de aumento salarial, obedecendo estritamente, a regra posta no artigo 33,
inciso Ill, deste PCCS.

Art. 47 - A metodologia, os critérios, os procedimentos e os indicadores de Avaliagdo de
Desempenho dos funcionarios estdo definidos no modelo adotado pelo Conselho Regional de
Psicologia da 112 Regido — CRP11 - CE, apéndice deste PCCS (Anexo V). ’

SEGAO I
Da Gratificagao por Qualificacdao

Art. 48 - A gratificagcdo por qualificagdo corresponde a vantagem pecuniaria concedida ao
funcionério que apresentar formacgéo escolar formal superior a exigida para o cargo que ocupa de
acordo com o disposto no Anexo VIl — Tabela de Gratificacdo de Qualificagao.

Paragrafo Primeiro - Os valores correspondentes a gratificacdo por qualificagdo ser&o
implementados a partir de Fevereiro de 2016 e encontram-se no Anexo VII.

Paragrafo Segundo - Os funcionarios admitidos apés a implantagéo desse PCCS fardo jus a
gratificacdo de qualificacdo, comprovados os requisitos, apés completarem 02 (dois) anos de
servico no Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido — CRP11 — CE. A gratificacéo de
qualificagdo podera ser concedida aos funcionarios admitidos apés a implantagido desse PCCS
antes do periodo de 02 (dois) anos de servigo, mediante solicitagao, caso haja disponibilidade
orgamentaria e aprovagéo da Diretoria.

Art. 49 - A gratificacdo por qualificagdo ndo sera incorporada ao vencimento basico do
trabalhador, sendo vedada a sobreposicéo de gratificagcdes por qualificacéo.

SECAO Nl
Da Disponibilidade Orgamentaria e Financeira
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Art. 50 - Os valores destinados para as progressdes e ascensées dos funcionarios, bem como
suas revisoes, serao definidos no momento do planejamento orgamentario do Conselho Regional
de Psicologia da 11? Regido — CRP11 - CE, observadas as disponibilidades e a razoabilidade dos
recursos disponiveis para o exercicio financeiro.

Art. 51 - |dentificado o valor monetario reservado no orgamento do Conselho Regional de
Psicologia da 112 Regi&o — CRP11 - CE, este sera priorizado para a progresséo por mérito e por
tempo de servico, conforme decisédo da Diretoria, observados os termos desta matéria neste
documento, cujo ato sera motivado e publicizado.

CAPITULO X
Das Disposicdes Finais e Transitorias

Art. 52 = O presente Plano de Cargos, Carreira e Salérios do Conselho Regional de Psicologia da
11® Regido — CRP11 - CE, através deste documento, entrara em vigor a partir do primeiro dia util
seguinte ao da aprovagéao pelo Plenario do Conselho Regional de Psicologia da 11* Regido -
CRP11 - CE.

Art. 53 - Sera observado o referido Plano de Cargos, Carreira e Salarios para todas as
contratacbes de pessoa fisica para realizagao de atividade fim.

Art. 54 - Todas as referéncias e observagdes oriundas deste Plano de Cargos, Carreira e Saléarios
%eréo devidamente anotadas na CTPS dos funcionarios do Conselho Regional de Psicologia —
RP11 -CE.

Art. 55 - Para os funcionarios que estejam ocupando cargo comissionado no momento da
implantacéo do PCCS, em caso da suas destituicdes nos referidos cargos, os mesmos retornaréo
aos cargos de origem.

l

Art. 56 — Os casos omissos no presente Plano de Cargos, Carreira e Salarios - PCCS serdo
analisados e resolvidos pela Diretoria e pelo Plenario do Conselho Regional de Psicologia da 11®
Regido - CRP11 - CE.

Art. 57 - Este documento entra em vigor na data de sua aprovacao e, durante o periodo de até
noventa (90) dias desta referida data, recebera sugestoes de ajustes cabiveis apontados por
comissao de servidores. Os ajustes serao incorporados ao PCCS mediante decis&o conjunta
entre funcionarios e diregéo.

Fortaleza, 19 de Dezembro de 2015.

de Lima
egional de Psicologia da 112 Regido

Aluisio
Conselheiro Presidente do Co

Elaborado por::

Innovare Consultoria Especializada Ltda.

N
INNOVARE

CONBELTONI A ERFECIALIZADA
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Anexo IV - AVALIACAO DE DESEMPENHO
IDENTIFICACAO DO COLABORADOR
NOME MATRICULA
SETOR SUPERIOR IMEDIATO - DATA DE ADMISSAO
PERIODO DE AVALIACAO DATA DA AVALIACAO AVALIADOR
INSTRUCOES

servigo prestado pelo Funciondrio no periodo de avaliacéo.

imparcial possivel.
L
dos fatores listados.

I. Este formuldrio de avaliagdo deve ser preenchido pelo Superior Imediato ou pelo responsavel direto pelo
Analise os fatores de avaliacdo e o padrdo de desempenho apresentado pelo Funcionério. Seja o mais justo e

Assinale com um X na coluna cuja legenda representa o padrdo de desempenho do Funcionario em cada um

PADRAO DE DESEMPENHO
5. Sempre apresenta | 4. Frequentemente 3. Ocasionalmente 2. Raramente 1. Nunca apresenta o
o fator, com eficacia apresenta o fator, apresenta o fator, apresenta o fator, fator, obtendo
que supera o0 obtendo desempenho | obtendo desempenho | obtendo limitacdo no desempenho
desempenho satisfatdrio. razoavel. desempenho. insuficiente.
esperado. (4 pontos) (3 pontos) (2 pontos) (1 ponto) (0 ponto)
FATORES DE AVALIACAO PADRAD DE DESEMPENHO

Orientacdo para Resultados: Capacidade de visualizar metas e objetivos a
serem atingidos, buscando sempre agregar valor ao negdcio, através do
cumprimento adequado dos prazos e expectativas de resultades, comprometido
com 0 sucesso da Organizagao.

&

Eficiéncia: Realiza os objetivos e metas propostos dentro dos prazos e critérios
estabelecidos.

Irganizacao: Executa com exatiddo, cuidado e ordem o trabalho a ser realizado.

+ Conhecimento do Trabalho: Domina e entende o contetido do trabalho.

Responsabilidade: Tem comprometimento para realizar tudo aquilo que é de
sua atribuicdo. .

Disciplina: Cumpri as normas da Instituicdo e as orientacoes recebidas.

Iniciativa: Realiza o que tem de ser feito sem esperar ser solicitado.

Assiduidade: N3o falta ao trabalho.

Pontualidade: Nao chega atrasado e cumpri o hordrio da Instituicdo.

Apresentacdo Pessoal: Apresenta-se ao trabalho com asseio pessoal e higiene.

Comunicacao: Tem habilidade para dialogar e se fazer entender com clareza.

Relacionamento Interpessoal: Mantém integracdo com colegas e chefias, bem
Ccomo preocupa-se em atender bem os clientes internos e externos.

Cooperacdo: Contribui com os outros visando objetivos comuns.
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INNOVARE -
FATORES DE AVALIACAO e s e
Dinamismo: Tem atitude para imprimir ritmo acelerado no desenvolvimento de
suas tarefas.

Lideranca: Tém capacidade de conduzir os outros a objetivos comuns.

Potencialidade: Mostra aptiddo para exercicio de outras atribuicGes ou fungdo.

Criatividade: Apresenta alternativas para solucado de problemas‘.

Simpatia: Tem habilidade de expressar alegria e cordialidade.

Senso de Economia: Demonstra atencdo aos custos da Instituicdo e ao
desperdicio de materiais.

Toleréncia: Tem capacidade em aceitar as pressdes do dia a dia e de reformular
seus comportamentos.

TOTAL DE PONTOS

Total de Pontos:

~ \cima de 75 Pontos — Supera Expectativas do Cargo

|De 51 a 75 Pontos — Atende Expectativas do Cargo
De 26 a 50 Pontos - Necessidade de Desenvolvimento

De 0 a 25 Pontos - Abaixo da Expectativa do Cargo

CONSIDERACOES DO SUPERIOR IMEDIATO SOBRE O FUNCIONARIO AVALIADO

CONSIDERACOES DO FUNCIONARIO AVALIADO

PARECER DO RH SOBRE O FUNCIONARIO

APROVACAO

Funcionario Avaliador Gestor da Area Recursos Humanos
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PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS DO CONSELHO REGIONAL
DE PSICOLOGIA DA 11 REGIAO.

Anexo || - Manual de Descricéo dos Cargos e Fungdes
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DESCRICAO DE CARGO

Titulo Proposto: Revisdo:

Titulo da Posigdo: Auxiliar de Servigos Gerais

Diretoria: Geral " | Departamento / Setor: Coordenagdo Geral

Superior Imediato: Coordenador Administrativo

Responsavel pela realizagdo das atividades de limpeza, higienizagdo, jardinagem, copa / cozinha e
organizacdo das dependéncias da instituigdo, varrendo, limpando, higienizando, polindo e organizando
espacos, bem como dando apoio e suporte na organizagio de eventos internos e externos da instituigéo,
preparando e servindo café, chas, agua, entre outros, visando garantir um ambiente limpo e preservado, de
acordo com os padrfes de qualidade estabelecidos.

- Realizar a higienizagdo dos ambientes internos e externos da instituicdo, incluindo jardins, calgadas,
fachadas, vidragas, mobiliario e utensilios do CRP11, executando as tarefas pertinentes, aplicando
produtos, desinfetando chdo, paredes, portas, pegas sanitarias, equipamentos e mobilia de todas as
dependéncias, através da realizagdo dos servicos de faxina, a fim de garantir a limpeza conforme os
padrdes de qualidade estabelecidos.

- Manter as diversas dependéncias da instituigdo em condigbes adequadas de uso e atendendo aos
horéarios estabelecidos, abastecendo banheiros e copa, retirando objetos dos caminhos, visando contribuir
para o adequado funcionamento e transito nas areas.

- Sinalizar as 4reas onde estdo sendo executadas as atividades de higienizagéo, visando manter o
isolamento do local, bem como a seguranga dos Visitantes, Fornecedores e Colaboradores do CRP11.

- Informar ao Superior Imediato as anomalias ocorridas no seu local de trabalho, a fim de solucionar
eventuais divergéncias, bem como minimizar atrasos no cumprimento da programagcéo estabelecida.

- Remover e acondicionar o lixo retirado das dependéncias internas e externas, transportando aos locais
destinados para depésito, a fim de manter a higienizagéo do local.

- Realizar a conservagéo e manutencdo do material e/ou equipamentos para realizagédo das rotinas de
trabalho, zelando pela boa conservagéo dos equipamentos, observando normas internas de utilizagéo e
acessibilidade das ferramentas, informando ao Superior Imediato quando da necessidade de compra ou
conserto de produtos e equipamentos, a fim de contribuir para otimizar os recursos matérias disponiveis.

- Utilizar e fazer bom uso dos equipamentos de EPI's e EPC’s fornecidos pela empresa, a fim de garantir a
seguranca e saude do trabalho.

- Realizar a manutencg&o do jardim, quando necessario, efetuando pequenos aparos em plantas, gramas,
entre outros, atendendo as solicitagdes recebidas, manuseando pequenas ferramentas, conforme
orientagdo, visando contribuir para a harmonia dos espacgos internos.

- Auxiliar na realizacéo de atividades internas e externas, bem como em eventos fora das dependéncias do
CRP11, transportando equipamentos e documentos, conforme orientagéo recebida, visando dar suporte e
apoio nos eventos.

- Realizar servigos de copa e cozinha, quando solicitado, preparando e servindo café, agua, chas, entre
outros, realizando a limpeza do local e utensilios posteriormente, visando subsidiar as areas, bem como
contribuir para atendimento das demandas.
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- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediatc e demais colaboradores da area,
trocando informagdes necessérias para manutengdo dos fluxos das atividades da area.

' '
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
e J
SUPERIOR MEDIATO | Ccoordenador |
Administrativo
\ J
PARES | Compras e Licitagéo
Continuo
Auxiliar Servigos
Gerais
SUBORDINADOS
COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais

Dominio de Técnicas de Conservagéo e Limpeza Trabalho em Equipe
Dominio de Técnicas de Manipulagio de Produtos de | Rotina
Limpeza
Conhecimentos de Servigos de copa e cozinha Disciplina
Conhecimentos do uso de EPI's e EPC's Comunicagao
Orientagéo para o Cliente Cordialidade
Orientagéo para Resultados
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DESCRICAO DE CARGO

Experiéncia: Minima de 06 meses no cargo

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Idioma: Ndo ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todos os niveis hierarquicos e areas da
empresa, a fim de manter um atendimento com cordialidade e educagéo.

Contatos Externos: Contato com Visitantes, mantendo cortesia e educagdo no atendimento das
demandas.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: f / Data: / / Data: / / "
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Titulo Proposto: Reviséo:

Titulo da Posigdo: Motoboy

Diretoria: Geral : Departamento / Setor: Coordenacéo Geral
Superior Imediato: Coordenador Administrativo

Responsével pelas atividades de distribuicdo de documentago e servigos intermnos e externos, visitando os

estabelecimentos, de acordo com orientag&o recebida, visando a entrega dos documentos e servigos, bem
como contribuir para o fluxo adequado da rotina das diversas areas da instituic@o.

- Realizar servigos externos junto a bancos, correios, cartérios e érgéos publicos, utilizando motocicleta,
entregando e recebendo documentagéo, visando garantir sua distribuicdo e contribuir para o fluxo das
rotinas das areas.

r’('

- Receber e distribuir malotes, correspondéncias, boletos e documentos aos Colaboradores, coletando
assinaturas em protocolos para comprovar a entrega dos mesmos.

- Realizar compras urgentes, entre outros, de acordo com o solicitado, a fim de atender a demanda das
diversas areas da instituigéo.

&

- Observar e cumprir os procedimentos da instituicdo, quando em visitas a outras empresas, conforme os
padrées estabelecidos pelo CRP11.

- Informar ao Superior Imediato as anomalias ocorridas no seu local de trabalho, a fim de solucionar
eventuais divergéncias, bem como minimizar atrasos no cumprimento da programagao estabelecida.

- Realizar a conservagédo e manutencéo do material e / ou equipamentos para realizag@o das rotinas de
trabalho, informando ao Superior Imediato quando da necessidade de compra ou conserto de produtos e
. equipamentos, a fim de contribuir para otimizar os recursos matérias disponiveis.

- Utilizar e fazer bom uso dos equipamentos de EPI's e EPC'’s, fornecidos pela instituicdo, a fim de garantir
a seguranga e saude do trabalho.

- Realizar pequenos reparos, tais como: troca de lampadas, ajustes em fiagéo, entre outros, visando
manter as instalagdes em condigbes de uso e seguranca.

- Participar de reuniées internas de trabalho com seu Superior Imediato € demais colaboradores da area,
trocando informagbes necessérias para manutengao dos fluxos das atividades da area.
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=
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
\ /
SUPERIORIMEDIATO | coordenador |
Administrativo
\ y
PARES Compras e Licitag&o
Auxiliar Servigos Gerais
Motoboy
'SUBORDINADOS
COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Dominio na diregdo de Motocicleta Trabalho em Equipe
Curso Diregéo Defensiva Concentragéo
CNH — Categoria A/ B Disciplina
Orientagéo para Cliente Comunicag&o
Orientagéo para Resultados Cordialidade

Experiéncia: Minima de 06 meses no cargo

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Idioma: Ndo ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todos os niveis hierérquicos e areas da
empresa, a fim de manter um atendimento com cordialidade e educag&o.

atendimento das demandas.

Contatos Externos: Contato com fornecedores, bancos, visitantes, mantendo cortesia e educagéo no
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APROVAGOES:
Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

” Data: / /

Data:

/ /

Data:

/ /
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DESCRICAO DE CARGO

Titulo Proposto: Auxiliar Administrativo Revisdo:

Titulo da Posigdo: Auxiliar Administrativo

Diretoria: Geral : Departamento / Setor: Comissao de Orientagcéo
e Fiscalizagéo - COF

Superior Imediato: Psicologo Fiscal

Responséavel pela execugéo das atividades de suporte e apoio administrativo nos diversos departamentos
do CRP11, recepcionando e atendendo aos profissionais, pessoa juridica e visitantes em suas demandas,
presencialmente, por telefone e-mail, etc, orientando-os quando necessario, recebendo, protocolando,
digitalizando, organizando e arquivando documentos, requerimentos e correspondéncias, interagindo com
as diversas areas da empresa, visando contribuir para o cumprimento da finalidade da Instituicdo, bem
como para realizacéo / efetivagéo dos procedimentos solicitados, dentro de prazos, normas, politicas e
procedimentos estabelecidos.

- Atender ao publico interno e externo, por telefone ou presenciaimente, fax, correio, e-mail, etc, para
realizagdo dos processos de inscricdo e demais atividades do setor de registro, verificando, conferindo,
recebendo e protocolando documentacgao, orientando-0s, quando necessario, encaminhando as demandas
aos respectivos solicitados, visando manter o fluxo de atividade da area, bem como agilizar seu
atendimento.

- Encaminhar e acompanhar os processos recebidos junto a Comisséo de Inscricdo, prestando
esclarecimentos e informagbes, quando necessério, visando atualizar e repassar as informagSes aos
profissionais e pessoa juridica.

- Encaminhar correspondéncias, preparando documentagdo necessaria, bem como realizando a
comunicagdo aos envolvidos, visando contribuir para disseminagéo das decis6es tomadas.

- Preparar e enviar certides, oficios, notificagbes postais e eletrénicas, via impresso ou virtual, através da
digitacdo de documentagédo necessaria, conforme processo, visando contribuir para o cumprimente da
finalidade da Instituic@o, dentro de prazos, normas, politicas e procedimentos estabelecidos.

- Notificar os procedimentos de natureza dos diversos departamentos, preparando documentos,
registrando-os e enviando-os posteriormente aos destinatérios, bem como trocando informagdes com os
demais CRP’s, quando necessério, a fim de agilizar o fluxo de trabalho das areas.

- Manter a atualizagdo do sistema, digitando informagbes dos documentos, analisando-os e classificando-
os por tipo de documento, remetente, assunto, setor de destino, etc, a fim de cumprir os tramites internos,
bem como certificar-se do controle de dados da Instituigdo, referentes & atualizagdo de dados profissionais
e de Pessoa Juridica.

- Auxiliar na confecgdo de Carteiras Identidade Profissional e Certificado de Pessoa Juridica, visando
contribuir para a organizagéo de reunido de entrega de Carteiras e/ou entrega aos profissionais.

- Digitar portarias relativas aos processos de inscricdo e registro para aprovagdo em reunido de Diretoria
ou Conselho Pleno.

- Realizar atendimento ao publico para realizagéo de cobranga de débitos, taxas, emolumentos e
anuidades, prestando informagoes referentes acs respectivos deébitos, visando contribuir para minimizar a
inadimpléncia.
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Conselho Regional de Psicologia
CRP11 | Ceara

E

- Preparar servigos de fotocopias, impressdes, organizagdo de documentos, entre outros, utilizando
equipamentos apropriados e conforme orientages recebidas, a fim de remeter os respectivos materiais
aos destinatarios.

- Manter os arquivos devidamente organizados, separando e classificando documentos, visando & guarda
e segurancga de documentos e facilidade de consulta.

- Acompanhar os prazos dos processos junto as &reas énvolvidas, interagindo com as partes para troca de
informagdes, a fim de contribuir para o cumprimento dos prazos pactuados.

- Dar apoio nas atividades administrativas da Instituicdio, através da manutengdo do arquivo geral,
preparagdo e digitagdo de cartas, efiquetas, documentos, entre outros, organizagéo, recebimento,
separagdo e distribuicdo de correspondéncias, etc, bem como realizando servigos externos, guando
solicitado.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informagdes necessérias para manuteng&o dos fluxos das atividades da area.

Fos i
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
L J
SUPERIOR IMEDIATO Psicologo i
Fiscal
L )

PARES

Auxiliar
Administrativo

SUBORDINADOS

COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Dominio de Técnicas de Rotinas Administrativas Trabalho em Equipe
Conhecimento de Técnicas de Atendimento Relacionamento Interpessoal
Dominios do Pacote Office e Windows Organizagéo / Planejamento / Controle
Orientagéo para o Cliente Comunicagéo
Orientagéo para Resultados Ateng@o Concentrada / Detalhamento
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INNOVARE x
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Experiéncia Desejavel: Minima de 06 meses no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Incompleto

Idioma: Ndo ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho):- Contato com todas as areas da empresa para troca
de informagbes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com CRP’s de. outras regides, CFP, Profissionais e Pessoas Juridicas para
troca de informagdes e desenvolvimento das atividades da drea.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / / Data: / f Data: / !
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DESCRIGAO DE CARGO

Titulo Proposto: Assessor (a) de Grupo Gestor Revisao:

Titulo da Posigdo: Assessor (a) de Grupo Gestor

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Subsede

Superior Imediato: Coordenagéo Grupo Gestor de sua Subsede

Responséavel pela assessoria ao Grupo Gestor da Subsede, realizando agfes de suporte administrativo,
tais como: acompanhamento de reunides, analise e encaminhamento de documentos, atividades de
secretaria, acdes de patrimdnio, fomecendo dados e informagdes pertinentes ao seu cargo, visando
contribuir para o adequado fluxo das atividades da instituigdo, bem como subsidiar o Grupo Gestor na
tomada de deciséo.

- Analisar correspondéncias encaminhadas a Subsede, via e-mail’s, correio, entre outros, respondendo e
encaminhando-as aos respectivos destinatarios, conforme orientagéo recebida, a fim de proceder com a
execucao das atividades solicitadas.

- Atender ao publico via telefone ou presencialmente, identificando a demanda, encaminhando,ao Grupo
Gestor e/ou executando as tarefas inerentes ao seu cargo.

- Realizar e acompanhar as agdes necessarias para a operacionalizagéo de eventos, visando contribuir
para o cumprimento das etapas estabelecidas nos eventos.

- Atender as solicitagdes de qualquer documento referente a situagéo do registro de pessoas fisicas e
juridicas, elaborando-os e providenciando o envio dos mesmos a Sede.

- Executar os procedimentos necessarios a inscricdo primaria e secundaria, transferéncia, cancelamento e
re-inscrigdo do registro profissional de psicologos, através de: orientagdo aos interessados, recebimento,
andlise e conferéncia de documentos, organizacdo da documentagdo na forma de um processo
administrativo, encaminhando-o para analise e conferencia do Grupo Gestor e posteriormente para Sede,
acompanhando as decisdes, informando-as aos profissionais.

- Organizar e providenciar a remessa das carteiras de identidade profissional e outros documentos dos
psicdlogos domiciliados a Sede do CRP11.

- Realizar todos os procedimentos necessarios a inscrigdo ou o cancelamento de registro ou cadastro de
pessoas juridicas, através das seguintes agbes: orientacdo aos interessados e recebimento, andlise e
conferéncia de documentos.

- Fazer cotagbes de produtos e/ou servicos demandados pela Sede (CE), observando sempre as
exigéncias legais, efetivar o processo de compra, receber e conferir os equipamentos e servigos em acordo
com o objeto licitado.

- Organizar e controlar o estoque de materiais de expediente, consumo, limpeza e almoxarifado da Sub
Sede.

- Apoiar as diversas dreas do CRP11 em atividades inerentes ao seu cargo, interagindo com os diversos
Colaboradores, a fim de contribuir para o desenvolvimento dos fluxos de trabalho.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da érea,
trocando informagdes necessarias para manutengéo dos fluxos das atividades da area.
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INNOVARE
DESCRIGCAO DE CARGO

'* B
Plenaria
SUPERIOR MEDIATO

=

SUPERIOR IMEDIATO [ Coordenador (a)

Grupo Gestor
\ i
PARES | Coordenador Administrativo
Conselheiro (a) Secretario (a)
Assessor (a) de
Grupo Gestor
SUBORDINADOS

COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Dominio de Rotinas da Administragdo Publica Trabalho em Equipe
Dominio do Pacote Office e Windows Comunicagéo
Orientagao para Resultados Relacionamento Interpessoal
Orientagéo para o Cliente Planejamento / Organizagéo / Controle

Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: Nao ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as éreas para troca de
informagées e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com CRP’s de outras regides, CFP, Profissionais e Pessoas Juridicas para
troca de informagdes e desenvolvimento das atividades da area.
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INNOVARE ;
DESCRICAO DE CARGO
APROVAGOES:
Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / / Data: / / Data: / /
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Conselho Regional de Psicologia
CRP11 | Ceara
INNOVARE
CONBULTORIA ESPECIALIZADA DESCR'GAODE CARGO
Titulo Proposto: Assistente Administrativo Revisédo:
Titulo da Posig&o: Assistente Administrativo |
Diretoria: Geral " | Departamento / Setor: Secretaria
Superior Imediato: Conselheiro (a) Secretario (a)

Responsavel pelas atividades de apoio administrativo e atendimento ao Psicélogo, utilizando o sistema
operacional do CRP11 e similares para geragdo de boletos e confecgdo de carteiras de identidade
profissional, a fim de contribuir para a regularizagdo do registro dos profissionais, bem como para o
cumprimento do fluxo de trabalho da Secretaria.

- Realizar o atendimento ao publico externo em geral, através de telefone, e-mail’'s e presencialmente,
encaminhando-os aos setores solicitados para resolugdo de suas necessidades, visando agilizar o
atendimento as demandas.

- Realizar a inscricdo dos Psicélogos, utilizando o sistema SISCAFW ou sistema similar, digitando seus
dados pessoais para geracéo de boletos bancarios e confecgio das respectivas as carteiras de identidade
profissional, a fim de manter a regularizacéo de seu registro na categoria profissional.

- Organizar os processos de inscrigdo, transferéncia, secundaria e cancelamento, preparando a
documentagéo necessaria para encaminha-las a reunido de plendria, visando cumprir os tramites legais de
deferimento ou de indeferimento pelos Conselheiros.

- Auxiliar na preparagéo da reunido de entrega de carteiras de identidade profissional, recebendo a
documentacéo da reunido de plendria, agendando datas de entrega, atualizando junto ao sistema as
informagdes pertinentes, bem como encaminhando os processos para arquivo, visando , manter a ordem e
guarda da documentagéo do setor.

- Realizar contato por telefone ou e-mail com os demais CRP's a fim de enviar e/ou solicitar informagdes a
respeitos dos profissionais para organiza¢éo de seus registros junto ao CRP11.

- Preparar certidoes de transferéncia ou de carteiras secundérias em parceria com COE e setor
Financeiro, visando atender as solicitagées dos demais Conselhos, quando necessério.

- Dar apoio na organizagéo de eventos do CRP11, realizando o suporte a comiss@o responsavel pela
realizac@o do evento, a fim de contribuir para o sucesso das agdes, conforme estabelecido.

- Responder diariamente aos e-mail’s da secretaria, orientando e resolvendo as solicitagbes para manter
os cadastros dos profissionais atualizados, bem como atender as demandas com rapidez e presteza.

- Participar de reunifes internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informagdes necessarias para manutengdo dos fluxos das atividades da area.
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INNOVARE
DESCRICAO DE CARGO

Diretoria

SUPERIOR MEDIATO

SUPERIOR IMEDIATO [ Conselheiro

Secretario
o J
PARES COF
" COBRANCA
Assistente COE
Administrativo
SUBORDINADOS

COMPETENCIAS

Funcionais / Técnicas Comportamentais
Dominio de Rotinas de Escritorio e Secretaria Trabalho em Equipe
Conhecimento de Técnicas de Arquivo de Documentos | Relacionamento Interpessoal
Conhecimento de Técnicas de Atendimento Organizag&o / Planejamento / Controle
Dominios do Pacote Office e Windows Comunicagéo
Orientagéo para o Cliente Atencédo Concentrada / Detalhamento
Orientac&o para Resultados b Flexibilidade

Experiéncia Desejavel: Minima de 06 meses no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: N&o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas da empresa para troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com CRP’s de outras regides, CFP, Profissionais e Pessoas Juridicas para
troca de informagbes e desenvolvimento das atividades da area.
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INNOVARE
""""" DESCRICAO.DE CARGO
APROVAGOES:
Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: 03 [/ 11

/

2014

Data:

/ /

Data:

/ /
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INNOVARE -

CONBULTONIA ERPECIALIZADA DESCRIiAO DE CARGO

Titulo Proposto: Técnico Administrativo Revisdo:
Titulo da Posigédo: Assistente Administrativo Il

Diretoria: Geral " | Departamento / Setor: Secretaria

Superior Imediato: Conselheiro (a) Secretario (a)

Responsavel pelas atividades de atendimento aos Psicélogos no gue se refere aos processos de inscrigéo,
transferéncia e demais assuntos relativos & formalizacdo funcional do profissional junto ao CRP11,
interagindo com os solicitantes, atendendo as demandas, a fim de executar o processo de cadastro da
categoria profissional ao Conselho de Classe.

- Orientar as atividades do Assistente Administrativo (antigo cargo de Assistente Administrativo 1),
orientando e controlando suas agdes, a fim de contribuir para execugéo dos processos de registro de
pessoas fisicas e juridicas junto ao CRP11.

- Organizar e realizar o arquivamento e guarda dos materiais e documentos referentes as atividades da
Secretaria, tais como: arquivos fisicos dos profissionais, oficios e outros documentos recebidos no CRP11,
visando subsidiar futuras consultas.

- Realizar ligagdes telefénicas, comunicados eletrénicos ou postais, junto ao Conselho Federal, €onselhos
Regionais, Profissionais ou Instituigbes referentes a assuntos relativos a Secretaria, tais como:
informagées e contatos de profissionais em outros regionais, a fim de enviar e receber informagdes
referentes a situagéo de seu registro, a fim de atender as demandas solicitadas.

- Providenciar o envio, encaminhamento ou distribuicdo de correspondéncia e matérias referentes as
atividades de Secretaria, tais como Oficios, solicitagées de Psicologos e entre outros, visando manter o
fluxo de comunicagéo entre as partes.

- Fazer encaminhamentos junto a COF e area de Cobranga, interagindo com os Colaboradores das areas,
tratando as demandas, bem como transmitindo e recebendo informagdes e dados, visando subsidiar e
atender as demandas solicitadas.

- Preparar os processos para andlise na reunido Plenaria, tais como: inscrigéo, transferéncias, reinscrigéo,
inscricBo secundaria, entre outros assuntos, preparando a documentagédo necesséria, visando otimizar o
trabalho dos Conselheiros nas reunides.

- Organizar as reunides para entrega de Carteiras de Identidade Profissional — CIP's, realizando o
agendamento de datas, a fim de cumprir o protocolo de solenidade de entrega das respectivas carteiras
aos profissionais inscritos.

- Substituir o Técnico Cartorario na COE, quando necessério, interagindo nas reunides, transmitindo e
recebendo informagdes e documentos, a fim de manter o fluxo de trabalho da instituigéo.

- Prestar informagdes junto aos Psicdlogos sobre os planos de salde, convénios e outros beneficios
oferecidos pelo CRP11, realizando o devido controle quanto a inclusdo e exclusdo, efetivando a
comunicagdo e correspondéncia de acordo com cada situagdo, a fim de manter a prestagdo de servigos
aos profissionais.

- Participar da organizagéo de eventos do CRP11, auxiliando na preparagdo e dando apoio logistico
necessario, bem como tomando outras providéncias, conforme orientagdo do Assessor de Diretoria.
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DESCRICAO.DE CARGO

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da éarea,
trocando informaces necessarias para manutencao dos fluxos das atividades da area.

' 3\

Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
\_ J
SUPERIOR MEDIATO  ( Gonselheiro (a) i
Secretario (a)
L 7
PARES COF
4 COBRANCA
Técnico COE
Administrativo
‘SUBORDINADOS

-

COMPETENCIAS

Funcionais / Técnicas : Comportamentais
Dominio de Rotinas de Escritorio e Secretaria Trabalho em Equipe
Dominio de Técnicas de Arquivo de Documentos Relacionamento Interpessoal
Dominio de Técnicas de Atendimento Organizacéo / Planejamento / Controle
Dominios do Pacote Office e Windows Comunicacéo
Orientagéo para o Cliente Atencéo Concentrada / Detalhamento
Orientagéo para Resultados Flexibilidade

Experiéncia Desejavel: Minima de 01 ano no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: Ndo ha necessidade
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INNOVARE
COMBULTORIA BAPECiALIZADA DESCRIQAO DE CARGO

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas da empresa para troca
de informagbes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com CRP’s de outras regiées, CFP, Profissionais e Pessoas Juridicas para
troca de informagdes e desenvolvimento das atividades da area.

APROVACOES:
Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos
H Data: / / Data: / / Data: / /

e
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INNOVARE
DESCRICAO DE CARGO

Titulo Proposto: Técnico Administrativo Especializado | Revisédo:
- Técnico de Patrimonio.

Titulo da Posigdo: Assistente Administrativo Il

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Coordenacgéo Geral

Superior Imediato: Coordenador Administrativo

Responsavel pelas atividades de compras, administracdo de estoque, contratos e licitagbes, através do

controle dos processos de aquisicdo de bens e de servigos, realizando cotagéo de prego ou licitagbes, de
acordo com a Lei de licitagdo n® 8666/93 e demais legislagdes cabiveis, visando a contribuir para a
continuidade dos fluxos de trabalho das areas, bem como otimizar os recursos financeiros disponiveis.

- Realizar as aquisigbes de bens e de servigos, de acordo com as necessidades do CRP11 e autorizados
pela Diretoria, através de cotagdes de prego, licitagbes e contratos, de acordo com a Lei de licitagédo n®
8666/93 e demais legislagbes cabiveis, a fim de suprir as necessidades das areas.

- Realizar o cadastramento de Fornecedores, através de pesquisa de mercado, buscando a melhor relagéo
custo x beneficio para a instituicdo, visando manter uma carteira de Fornecedores que atendam as
necessidades do CRP11 em qualidade dos produtos e servicos.

- Acompanhar o recebimento de mercadorias, conferindo nota fiscal e boleto, encaminhando os 'E)rodutos a
area solicitante e/ou armazenando-os no Almoxarifado, a fim de manter os estoques com niveis minimos
de insumos. .

- Efetuar o controle de estoque do Almoxarifado, através de relatérios de entrada e saida de mercadoria,
preenchendo formulérios de solicitagbes dos setores, organizando-os em planilhas especificas, a fim de
manter a atualizagdo dos indices de estogues disponiveis.

- Encaminhar os pagamentos de compras juntamente com nota fiscal e boleto para Contabilidade e
Financeiro, visando contribuir para o cumprimento dos compromissos financeiros assumidos, de acordo
com o processo de compras ou contrato.

- Participar da Comisséo de Licitagdo do CRP11, interagindo com os demais membros da Comissé&o,
discutindo as melhores opgdes de aquisigéo, visando o melhor encaminhamento do processo de compras
¢ licitagéo para a instituicéo.

- Organizar os processos licitatérios, montando pastas, convocando empresas fornecedoras, interagindo
com a Assessoria Juridica nos despachos junto aos Fornecedores, a fim de cumprir a legislacéo pertinente
aos processos de aquisicéo de bens e servicos.

- Realizar a publicagcéo de portarias, censuras publicas, extratos, resolugbes, aviso de licitacdes e
convocagées no Diario Oficial da Unido e nos jornais impressos de circulag@o diaria, a fim de cumprir os
fluxos obrigatérios dos processos de licitagdo.

- Manter controle sobre a vigéncia de contratos de prestacdo de servigos e/ou aquisicdo de materiais,
através de planilha especifica, visando manter sua atualizago, conforme cronogramas estabelecidos.

- Acompanhar as empresas contratadas em seus respectivos servigos, tais como: seguranga eletrénica,
manutengéo dos equipamentos de informatica e da copiadora, reforma e vencimento dos equipamentos de
seguranga do trabalho, extintores de incéndio, PPRA e PCSMO e similares, utilizando controles
especificos, visando garantir a prestagdo de servicos, dentro dos padrfes de qualidade, custos e prazos
contratados.
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DESCRIQAO DE CARGO

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informacdes necessarias para manutengéo dos fluxos das atividades da area.

i "
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
N J
SUPERIOR MEDIATO | Goordenador |
Administrativo
\ J
PARES [ Continuo
5 Auxiliar Servigos Gerais .
Técnico de
Patriménio
7
'SUBORDINADOS
COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais

Dominio de Técnicas de Negociac&o e de Compras Trabalho em Equipe
Conhecimento de Mercado de Insumos de Escritérios | Negociag&o

Dominio do Pacote Office e Windows Relacionamento Interpessoal
Orientacédo para Resultados Flexibilidade

Orientagéo para o Cliente Comunicagéo
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DESCRICAO DE CARGO

Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: N&o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as dreas de Empresa para troca
de informagbes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Fornecedores, Prestadores de Servigo para troca de informagdes e
tomada de decisdo referente as atividades da area.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos |]

| Data: / / Data: / / Data: / /
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DESCRIGAO DE CARGO

Conselho Regional de Psicologia
CRP11 | Ceard

Titulo Proposto: Técnico Administrativo Especializado | Revisdo:
— Técnico Financeiro

Titulo da Posigdo: Técnico de Cobranga

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Financeiro / Cobranga

Superior Imediato: Tesoureiro

el LRI TR

Responsavel pelo planejamento e organizagdo de procedimentos e fluxos de financeiros/cobranga da
Instituic@o, através de relatérios gerados por meio dos sistemas de gerenciamento financeiro do Banco do
Brasil ou de outro banco que venha a se conveniar com o CRP 11, do SISCAF (ou sistema similar) e
planilhas de controle, visando manter controle das cobrangas e recebimentos de anuidades e outras
receitas do CRP11.

- Acompanhar a movimentagédo diaria das receitas e despesas, examinando relatérios de cobranga no
gerenciador financeiro, visando o controle do fluxo de pagamentos e recebimentos do CRP11.

- Elaborar memorandos, contendo informagbes referentes aos pagamentos de despesas fixas, controlando
e solicitando aprovagdo dos mesmos, enviando posteriormente para area responsavel pelos pagamentos,
a fim de contribuir para o cumprimento dos compromissos financeiros assumidos.

-

- Realizar as atividades de contas a pagar e receber, mediante o acompanhamento das despesas e
recebimentos, controle das datas de vencimento de titulos, emisséo de cheques e providéncias para a
realizacdo dos pagamentos apos aprovagbes, realizando langamentos no sistema, visando manter os
compromissos financeiros da Instituicdo em dia.

- Organizar documentos para o pagamento das despesas didrias, visando a preciséo nos fechamentos,
com base nos balangos gerados pagos e a pagar.

- Negociar dividas, quando necessario, juntamente com os Profissionais inadimplentes, visando minimizar
o indice de inadimpléncia da Instituigéo.

- Acompanhar a realizagdo dos processos de contas a receber, controlando prazos e vencimentos de
titulos, preparando relatérios didrios de recebimentos, visando manter os cronogramas de recebimentos
dentro das normas e procedimentos estabelecidos.

- Atualizar, fazer o backup e realizar manutencées de todo o sistema SISCAF (ou similar), periodicamente,
de acordo com a necessidade, visando manter em dia, os cadastros e as situagdes financeiras de todos os
profissionais inscritos.

- Realizar o atendimento de Profissionais inadimplentes, através de telefone ou presenciaimente, trocando
informagdes referentes aos recebimentos em atraso ou eventuais divergéncias, visando sanar duvidas e
regularizar pendéncias financeiras existentes.

- Preparar relatorios com previs&o de valores a receber, com base nas demandas repassadas pelas areas,
para efeitos de elaboragéo do fluxo de caixa, bem como compor informagdes para apresentagdo ao
Superior Imediato, subsidiando-o na tomada de decisdo.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informagbes necessarias para manutengao dos fluxos das atividades da area.
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Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
\ -
- '
SUPERIOR IMEDIATO Tesoureiro
\ J
PARES COF
~ Contabilidade
Técnico
Financeiro
J
SUBORDINADOS
Estagiario

COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Conhecimento de Técnicas de Finangas Trabalho em Equipe
Conhecimento de Matematica Financeira Relacionamento Interpessoal
Dominio do Pacote Office e Windows Concentragéo
Orientagéo para o Cliente Detalhamento
Orientagdo para Resultados Organizagéo / Planejamento / Controle
4 Habilidade Numérica

Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo

Escolaridade: Nivel Médio

Idioma: N&o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas de Empresa para troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Psicdlogos, Bancos, Prestadores de Servigos, entre outros para troca de

informactes e tomada de deciséo referente as atividades da area.
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APROVACOES:
Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos
Data: / / Data: / / Data: / /
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Titulo Proposto: Técnico Administrativo Especializado | Revisao:
- Técnico Contébil

Titulo da Posigao: Técnico Contabil

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Contabilidade

Superior Imediato: Tesoureiro

Responsavel pela execugdo das atividades dos setores de Administracdo de Pessoal, Contabilidade e
Patriménio do CRP11, analisando, classificando e organizando documentos, através dos sistemas Contabil
e Pessoal, elaborando a apresentagdo de relatdrios & Assessoria Contabil, Diretoria, Auditoria, Conselho
Federal, Receita Federal e Tribunal de Contas da Unido, visando manter os compromissos financeiros,
legais e sociais dentro dos prazos e legislagéo vigente.

- Operar o sistema de contabilidade - SISCONTW, ou sistema correlato, gerando relatérios, tais como:
balancete de verificagdo, livro razdo, diario e balango patrimonial e financeiro do CRP11, para
encaminhamento ao Contador, Presidéncia e Tesouraria.

- Executar e acompanhar o desmembramento contabil do CRP11, elaborando planilnas e langamentos
contabeis para apresentagio a Assessoria Contabil, Tesoureiro e Presidentes dos devidos Regionais, a fim
de cumprir as exigéncias legais e subsidiar a tomada de decis&o. *

- Efetuar langamentos contabeis, emissdo de empenhos para andlise e conciliagdo das contas geradas na
sede, produzindo relatérios contabeis, para prestagdo de contas junto a Diretoria, Plenario, Conselho
Federal e outras instancias competentes.

- Classificar e ordenar a aquisicBo de bens, doagbes e baixa patrimonial da sede, organizando o
imobilizado do CRP11, realizando o preenchimento de ficha cadastral de bem permanente e colagem de
etiquetas de identificagdo em cada bem, preparando relatério especifico, apresentando-o ao funcionario
responsavel pela guarda dos bens, a fim de coletar a assinatura e controle dos bens patrimoniais do
CRP11.

- Auxiliar a Assessoria Contabil, Tesoureiro e Presidente no atendimento das auditorias realizadas no
CRP11, organizando e demonstrando os documentos, elaborando e encaminhando os relatdrios para a
empresa de auditoria.

- Fazer o cadastramento de novos colaboradores no sistema de Folha de Pagamento, preenchimento da
ficha cadastral, cadastramento de vale alimentagéo, pedido de vale transporte no sistema Sindiénibus (ou
similar) e pedido de vale combustivel no sistema Ecofrotas (ou similar), realizando o pedido de incluséo ou
exclusdo junto ao plano de salde e odontoldgico, preparando a documentacéo para apresentagéo e
assinaturas do Presidente e dos colaboradores, a fim de cumprir os procedimentos trabalhistas exigidos.

- Efetuar o controle de horas dos colaboradores, através de conferéncia da folha de frequéncia e
langamento na planilhna de controle de horas, visando assegurar o devido pagamento e/ou desconto
devidos.

- Solicitar nos sistemas Sindionibus (ou similar) e Ecofrotas (ou similar) os créditos mensais de vale
transporie e vale combustivel, emitir as notas fiscais e boletos, preparando o memorando, criando
empenhos no sistema contabil, visando programar os respectivos pagamentos.

- Validar a execugéo das despesas, verificando no sistema contabil a existéncia de dotagéo suficiente para
a compra do bem ou servico, efetuando a emissdo de empenho da despesa para a assinatura do




N

N Conselho Regional de Psicologia

CRP11 | Ceard
INNOVARE
SSuRUIOML SEPNEIALIEASA DESCRICAO DE CARGO

Coordenador e envio ao setor Financeiro para pagamento.

- Interagir com a area de Compras / Licitag@o, trocando informagdes referentes aoc valor existente de
dotacdo para compras e servicos efetuados pelo CRP11, através do controle do orgamento no sistema
contabil, visando manter as dotagdes financeiras, de acordo com os objetivos estabelecidos.

- Acompanhar e supervisionar o processo de aprendlzagem do Estagidrio de Contabilidade, colaborando
para seu desenvolvimento e aprendizado.

- Providenciar ressarcimentos de despesas via Oficio, com implantagdo CREPOP, APAF ou iniciativas de
mesma natureza junto ao Conselho Federal de Psicologia, através da preparagdo de documentagdo dos
pagamentos e de planilha especifica, visando contribuir para o cumprimento do processo de reembolso de
despesas do CRP11.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informactes necessarias para manutengéo dos fluxos das atividades da area.

— -
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
. J
" -4
SUPERIOR IMEDIATO Tesoursiro
\ J
PARES
~ L
Técnico
Contabil
SUBORDINADOS
Estagidrio
COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Conhecimento de Contabilidade e Gest&o de Pessoas | Trabalho em Equipe
Dominio do Pacote Office e Windows Relacionamento Interpessoal
Orientagéo para o Cliente Concentragdo
Orientagdo para Resultados Detalhamento
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Organizacgéo / Planejamento / Controle

Comunicagéo

Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo

Escolaridade: Nivel Médio Completo e preferencialmente com formagao técnica em manuseio de
sistemas e rotinas de langamentos contabeis

Idioma: Nao ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas de Empresa para troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Prestadores de Servigos, Orgdos Publicos, Conselhos Regionais de
Psicologia e CFP para troca de informagdes e tomada de deciséo referente as atividades da area.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / I Data: / / Data: / /
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Titulo Proposto: Assessoramento Especializado - Revisdo:
Assessor Financeiro

Titulo da Posigéo: Assessor Financeiro

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Cobranca / Financeiro

Superior Imediato: Tesoureiro

Responséavel pelas atividades de coordenagdo da 4rea Financeira, através do controle de documentos,

preparagdo de pagamentos, contas a pagar e a receber, registros de informagbes financeiras, entre outros,
bem como pelo acompanhamento e negociagdo do pagamento de anuidades, cobrancas e emisséo de
relatérios, visando maximizar o fluxo de trabalho da &rea e reduzir a inadimpléncia.

- Negociar dividas referentes as anuidades de Pessoa Fisica e Juridica, visando facilitar o pagamento das
mesmas, buscando viabilizar a sua quitagdo e reduzir a inadimpléncia.

- Acompanhar a realizagdo dos processos de pagamentos, controlando prazos e vencimentos de titulos,
preparando relatérios diarios de pagamentos, visando manter os cronogramas de pagamentos dentro das
normas e procedimentos estabelecidos.

- Realizar as atividades de contas a pagar e receber, mediante o acompanhamento das despesas e
recebimentos, controle das datas de vencimento de titulos, emissdo de cheques e providéncias para a
realizacdo dos pagamentos apés aprovacdes, realizando langamentos no sistema, visando manter os
compromissos financeiros da empresa em dia.

- Realizar o atendimento a Fomecedores, Clientes e Colaboradores, através de telefone ou
presencialmente, trocando informagbes referentes aos pagamentos ou eventuais divergéncias, visando
sanar dlvidas e regularizar pendéncias financeiras existentes.

- Preparar relatérios com previséo de valores a pagar e receber, com base nas demandas repassadas
pelas areas, para efeitos de elaboragdo do fluxo de caixa, bem como compor informa¢des para
apresentagéo ao Superior Imediato, subsidiando-o na tomada de deciséo.

- Planejar e organizar, em conjunto com a Diretaria e Assessoria Juridica, as estratégias a serem adotadas
para cobranga de anuidades de Pessoa Fisica e Juridica, operacionalizando o plano definido, visando a
diminui¢do da inadimpléncia.

- Elaborar relatérios para a Diretoria ou Plenario, com informagdes atualizadas sobre inadimpléncia,
parcelamentos, negociagdes e processos de cobranga, judicial e administrativa, através de pesquisa no
sistema SISCAFW ou similar, a fim de apresentar indices de recebimentos e situagdo de inadimpléncia.

- Atender aos pedidos de interrupgéo temporaria de anuidade de pessoas fisicas, coletando documentagéo
necessaria e encaminhando-a para o parecer da Assessoria Juridica e autorizagdo da Diretoria, com o
devido acompanhando do andamento e execugio das agbes.

- Emitir declaragtes de inscricdo de pessoa fisica ou juridica, referente a regularidade financeira junto ao
CRP11, através de consulta no sistema SISCAFW ou similar, visando obter a regularidade dos Psic6logos.

- Realizar negociagtes referentes ao pagamento das anuidades, emitindo boletos e determinando a forma
e condigcbes de pagamento que melhor atenda o Profissional.

- Classificar as receitas, gerando planilha discriminatéria das mesmas no que concerne as anuidades,
identificando o valor das quotas devidas ao CFP e repassando-as assim que reconhecidas.
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- Realizar cobrangas, com base em pesquisa feita no sistema SISCAFW ou similar, através de e-mails,
contato telefénico ou correspondéncia.

- Coordenar as atividades da drea, orientando e controlando a equipe de trabalho, definindo planos de
acao, visando maximizar os recursos humanos e materiais disponiveis.

- Participar de reunifes internas de trabalho com seu 'Superior Imediato e demais colaboradores da éarea,
trocando informagdes necessarias para manutencdo dos fluxos das atividades da area.

e
( Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
L S
SUPERIOR IMEDIATO | )
Tesoureiro
\ S
PARES COF
Contabilidade
Assessor
Financeiro “
SUBORDINADOS
Estagiario

COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Conhecimento de Técnicas de Finangas Trabalho em Equipe
Conhecimento de Matematica Financeira Relacionamento Interpessoal
Dominio do Pacote Office e Windows Concentragéo
Orientagéo para o Cliente Detalhamento
Orientacédo para Resultados Organizacéo / Planejamento / Controle
Habilidade Numérica
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Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: N&o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as 4reas de Empresa para troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Psicélogos, Bancos, Prestadores de Servicos, entre outros para troca de
informacgdes e tomada de deciséo referente as atividades da area.

APROVACOES:

“ Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / / Data: / / Data: ! 1
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Titulo Proposto: Assessoramento Especializado — Revisédo:
Assessor Cartorario

Titulo da Posigdo: Assistente Cartorario

Diretoria: Geral Departamento / Setor: COE - Comisséo de Etica

Superior Imediato: Conselheiro Presidente da COE

Responséavel pelas atividades de suporte & Comiss&o de Etica, zelando pela regularidade do exercicio
profissional e pela observancia dos pressupostos da Psicologia, observando os dispositivos do Cédigo de
Etica dos Psicologos e do Cadigo de Processamento Disciplinar (CPD), assessorando a Comisséo de Etica
no recebimento de denuncias e tramitagéo dos processos éticos, redigindo atas e intimagdes, mantendo a
guarda da documentac&o recebida referente aos processos éticos, conforme normas e procedimentos,
visando contribuir para manter as agdes dos profissionais dentro da legislagéo vigente.

- Cumprir as determinagdes do Cédigo de Processamento Disciplinar (CPD), tomando as providéncias quanto ao
recebimento de representacdes / Denuncias apresentadas junto ao CRP-11, na forma de documentacéo,
encaminhando-os ao Presidente do CRP11 e Comiss&o de Etica, a fim de subsidiar a tomada de decis&o.

- Realizar o encaminhamento, via correio, das notificagdes e demais correspondéncias recebidas da COE, conforme
determina a Comiss&o e o CPD, visando o cumprimento das ages demandas. .

- Acompanhar rigorosamente os prazos estabelecidos no CPD, recebendo as respostas, organizando os documentos
na forma de processo disciplinar ¢ encaminhando a COE, a fim de subsidiar as agbes referentes os procedimentos
cabiveis a cada processo ético.

- Atender as solicitagdes de Advogados e partes envolvidas nos processos disciplinares, pessoalmente ou por telefone,
correspondéncia postal ou e-mails, despachando-as junto a Presidente da COE, visando dar encaminhamento nos
processos.

- Encaminhar as respostas e acompanhar seu recebimento, arquivando a documentagdo pertinente nos autos, de
acordo com as normas do CPD, tomando as agdes inerentes aos fatos, a fim de manter a regularizagédo dos
processos.

- Zelar pela guarda dos autos dos processos disciplinares em arquivos apropriados, a fim de subsidiar futuras
consultas, bem como manter a documentagéo resguardada.

- Agendar reunibes, executando o apoio logistico para audiéncias de instrugdo ou julgamento, convocando as partes
envolvidas nos processos, Conselheiros do CRP11 e Comisséo de Etica, digitando e enviando intimagdes, preparando
o local da audiéncia, a fim de cumprir aos dispositivos do Codigo de Processamento Disciplinar.

- Organizar e dar apoio logistico nos eventos realizados pelo CRP11, enviando convites aos palestrantes, divulgando o
evento, através cartazes e midias sociais, realizando a cotagdo de locagdo de equipamentos, reserva de auditério,
recepcionando Palestrantes e Convidados, entregando material e colhendo assinaturas de presenca, visando garantir
as ages e roteiros dentro dos procedimentos estabelecidos.

- Preparar os certificados para entrega aos Participantes de eventos do CRP11, digitando informagées e dados de
cada um, realizando sua entrega, a fim de cumprir o protocolo do evento.

- Participar de reunies internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informagbes necessarias para manutengéo dos fluxos das atividades da area.
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Diretoria

SUPERIOR MEDIATO

SUPERIOR IMEDIATO [ Presidente
- COE

PARES

Assessor
Cartorario

SUBORDINADOS

COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Conhecimento da legislagdo aplicavel ao sistema Trabalho em Equipe
conselhos
Cédigo de Etica Profissional dos Psicélogos e CPD Disciplina
Dominio do Pacote Office e Windows Relacionamento Interpessoal
Orientagé@o para Resultados Auto Controle
Orientagéo para o Cliente : Comunicagéo
Planejamento / Organizacéo / Controle

Experiéncia: Minima de 01 ano no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: Nao ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas e Plenaria para troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Advogados, Psicologos, Orgdos Publicos, Conselhos Regionais de
Psicologia e CFP para troca de informagoes e tomada de deciszo referente as atividades da area.
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Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: ! /

Data: / /

Data:

/ /
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Titulo Proposto: Psicologo Fiscal Revisdo:

Titulo da Posigéo: Psicélogo Fiscal

Diretoria: Geral : Departamento / Setor: Comissédo de Orientagéo
e Fiscalizacdo - COF

Superior Imediato: Presidente da COF

Responsavel pelas atividades de fiscalizagdo do exercicio da profissdo, atendimento e orientag&o aos
profissionais da area de Psicologia, pessoas juridicas e sociedade, zelando pela regularidade do exercicio
profissional e pela observancia dos pressupostos da Psicologia, observando os dispositivos do Cédigo de
Etica dos Psicélogos, visando assegurar o cumprimento das agdes dos profissionais dentro da legislagéo
vigente, bem como do Sistema Conselho de Psicologia.

- Orientar Psicélogos e instituicdes que ofertam servigos de Psicologia sobre a regularidade para com a
legislagéo do Sistema dos Conselhos, bem como recém inscritos no CRP11, através do atendimento a
consultas via telefone, correspondéncia eletrénica ou correio, pessoalmente e reunides, analisando a
solicitagéo, dirimindo dividas e prestando as informagdes necessarias, a fim de manter o cumprimento da
legislag&o vigente.

- Elaborar e cumprir a programagéo de orientagdo a profissionais e instituigbes que ofertam servigos de
Psicologia, através de visitas in loco, analisando a situacdo de acordo com as determinacSes legais da
psicologia e fornecendo as informagdes necessarias, a fim de cumprir de forma satisfatoria o exercicio
profissional.

- Interagir com a Assessoria Juridica, quando necessario, realizando consultas técnicas e de ambito legal.
Recebendo e dando pareceres, visando manter as agdes dentro da legalidade exigida.

- Fiscalizar Psicologos e instituicbes que prestem servicos de Psicologia, por iniciativa do CRP11 ou a
partir de denuncias, através de inspegbes, analisar a situagdo do alvo de fiscalizagdo quanto a
regularidade para com as determinagdes legais da Psicologia, averiguando indicios de infragéo, adotando
0s encaminhamentos necessarios, bem como acompanhando as agdes estabelecidas, visando manter o
exercicio da profiss&o dentro dos preceitos legais e éticos.

- Emitir relatérios das fiscalizagbes para a COF/Diretoria, interagindo com a Assessoria Juridica, bem como
acompanhar os tramites e o cumprimento das medidas adotadas.

- Colaborar com as agbes da Comissdo de Orientagdo e Etica COE, realizando diligéncias, quando
necessarias, visando a apuragéo de fatos e levantamento de provas relativas a processos disciplinares em
andamento.

- Apurar denuncias relativas ao exercicio ilegal da profissdo, realizando diligéncias, inspegdes e outros
meios, adotando as providéncias e encaminhamentos necessarios, a fim de garantir a legalizagéo do
exercicio da profissao.

- Assegurar a regularidade dos cronogramas de treinamentos e outros servigos de psicologia e a
idoneidade de informes, analisando os materiais enviados, emitindo parecer de aprovagdo ou ndo, a ser
enviado para a Comisséo de Orientagéo e Etica e a Diretoria.

- Verificar o prazo de validade das carteiras de identidade profissionais provisérias e secundarias,
elaborando levantamentos para a COF, emitindo notificag&o para os Psicologos com carteira vencida e
acompanhando o tramite das providéncias tomadas, a fim de regularizar eventuais anomalias.
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- Assessorar a Diretoria e o Plendrio, através da emissdo de pareceres referentes a assuntos relativos a
orientacéo e fiscalizacdo, bem como participar de reunides de Diretoria e Plendrias, quando necessaria.

- Preparar relatorios referentes as agdes realizadas, preenchendo formularios especificos, apresentando
informacdes e dados inerentes as suas atividades, visando subsidiar a Diretoria e Plenério na tomada de
deciséo.

- Atender, a pedido da Diretoria efou Plenario, as -solicitagbes do Conselho Federal CFP e demais
Conselhos Regionais de Psicologia CRP ‘s referentes a assuntos relacionados a orientagéo e fiscalizagéo e
outros assuntos, elaborando e encaminhando as respostas necessarias, visando contribuir para
atendimento as demandas.

- Realizar pesquisas sobre legislagcbes, documentos, livros, artigos cientificos e outras publicagbes da
Psicologia e de dreas afins que subsidiem o aprimoramento e atualizagéo acerca do exercicio profissional
da Psicologia, consultando arquivos e acervos, a fim de otimizar as agbes de orientacéo e fiscalizagdo.

- Elaborar, em conjunto com a Assessoria Juridica, texto de novas resolugbes, portarias e outros
documentos do CRP11, realizando consulitas e discussées prévias com a Diretoria ou Plenario.

- Analisar e emitir parecer de pedidos de credenciamento de sites que ofertam servigos online, baseado
nas resolugdes especificas, interagindo com a Diretoria e Plenario, preparando e encaminhando
documentacéo ao solicitante para providéncias especificas.

- Realizar a emisséo de declaragdo para pessoa fisica e pessoa juridica informando regularidade de
inscricio ou de processo de inscri¢do, a fim de atender as respectivas demandas.

- Realizar vistorias de pessoa fisica e juridica, verificando condigdes adequadas para desenvolvimento de
servigos de Psicologia, a fim de emitir parecer para emisséo de declarago para ANVISA / Prefeitura.

- Participar de reunifes internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informagfes necessarias para manutenc¢do dos fluxos das atividades da area.

o

pe
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
L >
SUPERIOR IMEDIATO Presidente i
COF
9 v,
PARES | Assessor de Pesquisa e
S Desenvolvimento
Psicélogo
Fiscal
v
SUBORDINADOS
Auxiliar Administrativo
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COMPETENCIAS

Funcionais / Técnicas Comportamentais

Conhecimento da legislagéo aplicivel ao Sistema - | Trabalho em Equipe
Conselhos

Conhecimento sobre as éreas do Direito concernente & | Disciplina
Psicologia j

Conhecimento sobre legislagdo e normas técnicas de
politicas publicas em vigéncia nas quais haja trabalho

regulamentado do psicélogo

Dominio do Pacote Office e Windows Relacionamento Interpessoal
Orientacéo para Resultados Auto Controle

Orientag&o para o Cliente Comunicagéo

Planejamento / Organizagéo / Controle

Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo ou 02 anos de inscrigéo ativa e regular no Conselho
Regional competente com o desenvolvimento de atividades de orientagao e superviséo profissional em
Psicologia.

Escolaridade: Superior Completo em Psicologia, com registro profissional no Conselho Regional de
Psicologia competente e devidamente regularizado

Idioma: Nao ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas e Plenariaspara troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Psicologos, Orgédos Publicos, Conselhos Regionais de Psicologia e CFP
para troca de informagdes e tomada de decis&o referente as atividades da area.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: ] I Data: / / Data: / /
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Titulo Proposto: Assessor de Pesquisa e Revisao:
Desenvolvimento

Titulo da Posigdo: Assessor de Pesquisa e
Desenvolvimento

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Pesquisa e
: Desenvolvimento

Superior Imediato: Conselheiro Responsavel pela P&D

Responsavel pelas atividades de Pesquisa Técnica e Cientifica para subsidio do Plendrio, Diretoria,
Comissdes e Setores, zelando pela qualificagdo dos processos técnicos e politicos dos Psicélogos.

- Realizar pesquisas e estudos técnicos sobre legislagées, documentos, livros, artigos cientificos e outras
publicagbes de Psicologia e de areas afins que subsidiem o aprimoramento e desenvolvimento do
exercicio profissional da Psicologia, através de: Consultas on-line, Contato telefénico com instituicbes
diversas, Consulta a arquivos e acervos institucionais e outros meios, elaborando relatérios e pareceres
para a Diretoria ou Plenaria. .

- Prestar assessoria técnica as comissdes e grupos de trabalho, Diretoria e Plenario, participando das
reunies quando convocado, acompanhando juntamente com a Diretoria 0 andamento das agdes.

- Acompanhar a tramitagdo de leis, projetos de leis e outras matérias juridicas de interesse da psicologia
no ambito municipal, estadual e federal.

- Interagir com a Assessoria Juridica, quando necessario, realizando consultas técnicas e de ambito legal.

- Interagir com a Comissdo de Orientagéo e Fiscalizag8o, quando necessario, realizando consultas
técnicas e apoiando a elaboragéo de pareceres e notas técnicas.

- Emitir relatérios das pesquisas e levantamentos para o Plendrio, Diretoria, Comissdes e Setores e
instancias pertinentes.

- Manter contato para atualizagéo, compartilhamento de informagdes e elaboragéo de levantamentos com
as assessorias técnicas do Sistema Conselhos.

- Atender, a pedido da Diretoria e/ou Plenario, as solicitacbes do Conselho Federal CFP e demais
Conselhos Regionais de Psicologia CRP’s referente a pesquisas e programas de desenvolvimento e
outros assuntos, elaborando e encaminhando as respostas necessdrias, visando contribuir para
atendimento as demandas.

- Realizar pesquisas sobre legislagbes, documentos, livros, artigos cientificos e outras publicagbes da
Psicologia e de areas afins que subsidiem o aprimoramento e atualiza¢do acerca do exercicio profissional
da Psicologia, consultando arquivos e acervos, a fim de otimizar as agbes de orientagao e fiscalizagdo.

- Participar de eventos de interesse do CRP11, fazendo contatos com profissionais e instituigdes,
elaborando relatérios para a Diretoria ou Plenario.

- Apoiar Conselheiros Diretores e demais na preparagdo de material técnico para participagdo em eventos
de interesse do CRP11.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
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trocando informagbes necessarias para manutengao dos fluxos das atividades da area.

7 N\
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
k >
SUPERIOR IMEDIATO Conselheiro )
Responsavel pela
P&D
k o
PARES | COF
3 Comissdes Técnicas
Psicélogo
Fiscal
7
SUBORDINADOS

COMPETENCIAS

Funcionais / Técnicas F Comportamentais

Conhecimento da legislagdo aplicavel ao Sistema Trabalho em Equipe
Conselhos

Conhecimento sobre as éreas do Direito concernente & | Disciplina
Psicologia

Conhecimento sobre legislagéo e normas técnicas de
politicas publicas em vigéncia nas quais haja trabalho
regulamentado do psicdlogo

Conhecimento de Metodologia de Pesquisa Cientifica, | Relacionamento Interpessoal
Elaboragao de Projetos e Redagao de Texto.

Dominio do Pacote Office e Windows Auto Controle
Orientacgéo para Resultados Comunicacéo
Planejamento / Organizagéo / Controle
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Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo ou 02 anos de inscri¢éo ativa e regular no Conselho
Regional competente com o desenvolvimento de atividades de Pesquisa em Politicas Publicas e atividades
afins.

Escolaridade: Superior Completo em Psicologia, com registro profissional no Conselho Regional de
Psicologia competente e devidamente regularizado

Idioma: N3o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas e Plenaria para troca
de informagdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Psicélogos, Orgdos Publicos, Conselhos Regionais de Psicologia e CFP
para troca de informagdes e tomada de deciséo referente as atividades da area.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / / Data: I / Data: I /




Ak Rbit
N 4(,‘[{!'1”&31'&

INNOVARE
DESCRICAO DE CARGO

Titulo Proposto: Assessor (a) de Diretoria Revisdo:

Titulo da Posigdo: Assessor (a) de Diretoria

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Diretoria

Superior Imediato: Diretoria

Responsavel pela assessoria & Diretoria, realizando agbes de suporte administrativo, tais como:
acompanhamento de reuni6es, analise e encaminhamento de documentos, preparando a documentagéo
solicitada, fornecendo dados e informagdes pertinentes ao seu cargo, visando contribuir para o adequado
fluxo das atividades da instituigdo, bem como subsidiar a Diretoria na tomada de decis&o.

- Analisar correspondéncias encaminhadas a Diretoria, via e-mail’s, correio, entre outros, respondendo e
encaminhando-as aos respectivos destinatarios, conforme orientagéo recebida, a fim de proceder com a
execugdo das atividades solicitadas.

- Organizar processos, em conjunto com Conselheiro (a) Secretario(a), preparando pautas para as
reunides de Plenéria, a fim de otimizar os trabalhos e fluxos operacionais.

- Realizar e acompanhar as agles necessarias para a operacionalizagdo de eventos, fazendo a
sistematizag&o dos relatérios para avaliag8o, de acordo com as orientagdes da Diretoria e/ou Plenario
devidamente registrado em ata, visando contribuir para o cumprimento das etapas estabelecidas nos
eventos.

- Realizar consultas a Assessoria Juridica e acompanhar o recebimento dos pareceres e/ou
encaminhamentos decorrentes, de acordo com as orientagdes recebidas da Diretoria e/ou Plenario,
conforme estabelecido em ata, a fim de manter as agdes dentro da legislag&o vigente.

- Encaminhar as Assessorias e demais interessados as pautas apresentadas pela Diretoria e/ou Plenario
para o boletim informativo impresso, assessorando o agendamento das reunides, identificando
Conselheiros (as) e Psicologos(as) convidados(as), a fim de divulgar as informag&es, bem como tomando
outras providéncias necessérias para divulgacéo das mesmas.

- Solicitar a cotag@o de translado, hospedagem, alimentacéo, didrias e ajuda de custo para viagem de
Diretores, Conselheiros e/ou membros de Comisséo, Colaboradores e outros, a fim de dar suporte nas
acdes de logistica de viagens.

- Auxiliar a Coordenagéo Geral na elaboragdo do Relatdrio de Gestdo anual, compilando dados e
informagbes necessarias, visando subsidiar na divulgagdo das informagdes estratégicas da instituicdo .

- Participar das reunides de Diretoria e Plenérias, elaborando as atas e documentagéo, submetendo-os ao
Conselheiro (a) Secretario(a) para sua analise e posterior aprovacdo de Diretoria e Plendrias, a fim de
documentar todas as deliberacdes.

- Acompanhar o Plano de Agéo e Relatério de Gestéo, juntamente com (o) Conselheiro Tesoureiro e
Presidente, observando e realizando as agdes definidas, visando contribuir para o cumprimento das agbes
estratégicas aprovadas.

- Apoiar a Coordenagéo Geral no acompanhamento da publicagdo de Portarias, Resolugbes, Planos,
Relatérios e afins, bem como na elaboragéo e/ou corregéo a fim de aperfeigoar os trabalhos do CRP-11.
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- Acompanhar o Assistente de Patriménio (antigo cargo de Assistente Administrativo Ill) nos processos de
compras e contratos, com o repasse de informacdes de aprovagdo ou ndo, repasse de documentos
assinados da Diretoria e Plenaria, a fim de acelerar as informagdes deliberadas pela Diretoria e Plenéria.

- Acompanhar o Técnico Administrativo (antigo cargo de Assistente Administrativo Il) nos tramites da
Secretaria, como conferéncia de documentos e atividades diversas da area, visando contribuir para o
controle do setor da Secretaria.

- Apoiar as diversas dreas do CRP11 em atividades inerentes ao seu cargo, interagindo com os diversos
Colaboradores, a fim de contribuir para o desenvolvimento dos fluxos de trabalho.

- Participar de reunies internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informagbes necessarias para manutencgao dos fluxos das atividades da area.

d ™~
Plenéria
SUPERIOR MEDIATO
\ J
~ =
SUPERIOR IMEDIATO Diretoria
Y J
PARES Coordenador Administrativo
I+ Assessoria Contabil
Assessor (a) Assessoria Juridica .
Diretoria
‘SUBORDINADOS
Secretaria
COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Dominio de Rotinas da Administragéo Publica Trabalho em Equipe
Conhecimento de Processos de Psicologia Lideranga
Dominio do Pacote Office e Windows Relacionamento Interpessoal
Orientagdo para Resultados Desenvolvimento de Pessoas
Orientacéo para o Cliente Comunicagéo
Planejamento / Organizagéo / Controle
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DESCRICAO DE CARGO

Experiéncia Desejavel: Minima de 02 anos no cargo

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Idioma: N&o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas e Plendria para troca
de informagbes e desenvolvimento das rotinas das areas.

Contatos Externos: Contato com Formnecedores, Prestadores de Servigo e Orgdos Publicos para troca de

informagdes e tomada de decisédo referente as atividades da area.

APROVAGOES:

Ocupante

Superior Imediato

Recursos Humanos

Data: ! /

Data:

/ /

Data: / I
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Titulo Proposto: Coordenador Geral Revisdo:

Titulo da Posigédo: Coordenador Geral

Diretoria: Geral Departamento / Setor: Coordenagéo

Superior Imediato: Diretoria

Responsavel pela coordenacdo das atividades de processos documentais do Conselho Regional,
supervisionando e orientando os colaboradores das equipes em suas atribuigdes, dirimindo duvidas em
relagéo aos fluxos de trabalho, avaliando seu desempenho e performance, controlando os indicadores das
areas, visando maximizar os seus resultados, otimizando os recursos materiais e humanos disponiveis na
instituicéo.

- Coordenar as atividades dos colaboradores das diversas areas, orientando-os e treinando-os, de acordo
com os objetivos gerais ou orientagdes dos Conselheiros, visando o adequado funcionamento dos fluxos
de trabalho e cumprimento das normas e procedimentos do CRP11.

- Acompanhar a frequéncia dos colaboradores, através dos registros de ponto e presenca nos setores, a
fim de garantir a efetiva realizagio das atividades.

- Prover e controlar a utilizagdo de recursos, através de liberagéo controlada de insumos, de acotdo com a
necessidade real de cada setor, controlando os niveis de estoques para reposi¢do, quando necessério,
visando reduzir o desperdicio e otimizar os investimentos.

- Receber e distribuir as correspondéncias, fisicas e digitais, junto aos diversos setores, a fim de agilizar a
comunicagdo e controlar o fluxo de informagdes em consonancia com as exigéncias de gestdo e as
deliberagdes da Plenaria e Diretoria.

- Produzir documentos de resposta a demandas externas ao CRP11, conforme orientagdo da Assessoria
Juridica e Diretoria, visando o adequado cumprimento dos prazos aferidos.

- Supervisionar as atividades do continuo, através do acompanhamento e orientagéo de seu roteiro de
atividades, a fim de cumprir os prazos pactuados, bem como otimizar os recursos disponiveis.

- Supervisionar as atividades de limpeza e servigos gerais, através do acompanhamento de suas rotinas
digrias, visando garantir uma adequada assepsia dos espacos fisicos, bem como manter controle da
utilizag@o de materiais e insumos disponiveis.

- Atender a demandas especificas de Psicologos e representantes na auséncia da Diretoria, através de
reunibes, e-mail's ou telefone, a fim de contribuir para resolugdo de eventuais anomalias e gerenciamento
de crises, bem como manter um atendimento célere e eficiente.

- Dar apoio e supervisdo na organizagdo de eventos, auxiliando nas necessidades de cada evento
especifico, visando contribuir para efetivagéo das agbes e objetivos estabelecidos e manutencéo da
imagem institucional do CRP11.

- Acompanhar e analisar os processos de compra e de licitagbes, verificando orgamentos, termos,
planilhas, consultando a Contabilidade sobre a existéncias de dotagéo financeira e dos limites de compras
possiveis, a fim de otimizar os recursos financeiros e garantir sua adequada aplicagéo.

- Apoiar as comissdes, viabilizando suas necessidades organizativas e estruturais, visando subsidiar as
realizagées das comissdes e apoiar o Plenério.
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- Participar da elaboragio do Planejamento Estratégico, levantando informagdes, interagindo em reuniées,
transmitindo dados e sugestdes, visando subsidiar e assessorar a tomada de decis&o do Plenério.

- Elaborar e organizar o relatério de gestdo, através da andlise contabil de custos permanentes e dos
projetos especificos do exercicio fiscal em consonéncia com o plano de agho e o orgamento, a fim de
qualificar a prestag@o de contas do CRP11.

- Otimizar os processos organizacionais e burocréticos, acompanhando os fluxos, verificando os
memorandos de pagamentos, elaboragdo de documentos dos diversos setores, tais como: controle para
correc@o de gastos e readequagdo de fluxos e processos, entre outros, visando garantir o cumprimento
das agbes, bem como maximizando os recursos materiais e humanos disponiveis.

- Participar das reuniées de Diretoria e Plenaria, quando necessédrio, a fim de subsidiar e assessorar a
tomada de decisdo por parte Direg&o.

- Controlar os prazos e assinaturas de contratos e convénios de prestadores e colaboradores,
acompanhando os cronogramas dos servigos, visando cumprir os objetivos pactuados entre as partes.

- Interagir com sua equipe de trabalho, através de reunides e encontros peritdicos, visando alinhar
informagdes estratégicas, dirimir eventuais duvidas e aprovar agbes e planos de trabalho.

SUPERIOR MEDIATO
\ J
SUPERIORIMEDATO | piretoria |
. J
parRes | Assessor Diretoria
Assessoria Contabil
7 Assessoria Juridica
Coordenador Geral ' g
S
SUBORDINADOS
Compras e Licitacao
Continuo/Motoboy
Auxiliar Servigos Gerais
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—

COMPETENCIAS
Funcionais / Técnicas Comportamentais
Dominio de Rotinas da Administragdo Publica _ | Trabalho em Equipe
Conhecimento de Processos de Compras e Licitagéo " | Lideranga
Dominio do Pacote Office e Windows Relacionamento Interpessoal
Orientagdo para Resultados ' Desenvolvimento de Pessoas
Orientacéo para o Cliente Comunicagéo

Planejamento / Organizagéo / Controle

Experiéncia: Minima de 03 anos no cargo ou em cargos equivalentes na administracéo publica

Escolaridade: Curso Superior Completo

Idioma: N&o ha necessidade

Contatos Internos (fora do seu grupo de trabalho): Contato com todas as areas e Plendria para troca
de informagbes, desenvolvimento das rotinas das areas e tomada de decisao.

Contatos Externos: Contato com Fornecedores, Prestadores de Servigo e Orgdos Publicos para troca de
informagdes e tomada de deciséo referente as atividades da area.

APROVAGOES:

Ocupante Superior Imediato Recursos Humanos

Data: / / Data: / ! Data: / /
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Anexo VI - FORMULARIO DE ACEITE DE ENQUADRAMENTO DOS
FUNCIONARIOS

IDENTIFICACAO DO FUNCIONARIO

NOME

MATRICULA

SETOR

SUPERIOR IMEDIATO |

DATA DE ADMISSAO

DECLARACAO

Declaro para os devidos fins que estou ciente e de acordo com a
implantacdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios do CRP11 - CE e
autorizo a alteracdao do meu contrato de trabalho nas condigdes abaixo,
obedecendo a Resolugdo do referido Plano, assim como situacdo
orgamentaria da Instituicdo:

DE PARA
2015 | 2016 | 2017
Cargo
Funcao Gratificada
Salario R$ R$ R$ R$ p
Gratificacdo R$ R$ R$ R$
Remuneracao Total |R$ R$ R$ R$
APROVACAO
Funcionario Gestor da Area Recursos Humanos Diretoria




Anexo VI
TABELA DE GRATIFICACKO DE QUALIFICAQﬁtO

NIVEL DE ESCOLARIDADE PERCENTUAL
Médio 2,0%
Superior Completo ; 4,0%
Especializacdo de no minimo 360 hs. 6,0%
Mestrado ‘ 8,0%
Doutorado 10,0%




