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Resolucido CRP11 N° 02/2018

Altera o Plano de Cargos, Carreira e Salarios
do Conselho Regional de Psicologia da 11*
Regido — CRP/11 e da outras providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 11* REGIAO (CRP 11), com
Jurisdi¢do no estado do Ceard, por meio de seu conselheiro Presidente, no uso de suas
atribui¢des legais e regimentais, que lhe sdo conferidas pela Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de
1971, pelo Decreto N° 79.822, de 17 de junho de 1977, pela Resolugdo CFP N.° 019/2001
(Regimento Interno do CRP 11), bem como pelos diplomas legais complementares atinentes a
matéria e,

COSIDERANDO as deliberagdes da Plenaria, reunida no dia 28 de setembro de 2018;

CONSIDERANDO o disposto no Art. 9°, IV, da Resolugdo CFP 019/2001, de
07/10/2001, que aprova o regimento Interno do CRP da 11? Regido;

CONSIDERANDO a necessidade de manter em constante funcionamento a Subsede do
Cariri e eventuais outras subsedes que venham a ser implementadas de acordo com a
conveniéncia, razoabilidade e legalidade dos atos administrativos;

RESOLVE:

Art. 1°. Alterar o Plano de Cargos, Carreira e Salarios do CRP-11, para criar o cargo
comissionado, de provimento temporario, de apoio administrativo para atuag@o junto a Subsede
do Cariri do CRP/11, com carga horaria de 30 (quarenta) horas semanais.

Art. 2°. Fica criado, no Plano de Cargos, Carrera e Saldrios do CRP-11, o cargo
temporario comissionado de Assessor Administrativo, com provimento temporario, da Subsede
do Cariri e das demais subsedes que venham a ser implementadas de acordo com a conveniéncia,
razoabilidade e legalidade dos atos administrativos, com carga horaria de 30 (trinta) horas
semanais ¢ remunerag¢do de acordo com os padrdes vigentes no CRP 11 para o cargo que sera
substituido.

Art. 3°. O cargo supramencionado destina-se a manuten¢do dos servigos essenciais da
subsede Cariri e das demais subsedes que venham a ser implementadas de acordo com a
conveniéncia, razoabilidade e legalidade dos atos administrativos em razdo de férias, licengas ou
afastamento dos servidores que desempenham suas fungdes habitualmente nos postos de trabalho ,/
em questdo.
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Art. 4°. As fungdes e requisitos do cargo existente em tabela anexa a esta resolugio
passam a incorporar o Plano de Cargos, Carreira e Salarios do CRP-11.

Art. 5°. Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua aprovagdo em reunido Plenaria,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Registre-se e Cumpra-se.
Fortaleza, 02 de outubro de 2018.
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Conselheiro Presidente do CRP 11
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CONSULTORIA ESPECIALIZADA DESCRIGA 7 CRGO
Titulo da Posig¢éao: Assessor Administrativo Revisdo: no tempo previsto para a reviséo do
PCCS
Diretoria: Geral Departamento / Setor: Secretaria / Subsedes

Superior Imediato: Conselheiro (a) Secretario (a)

Tempo de Contratagao: de 01 a 03 meses. Caso haja licenga ou afastamento por periodo maior, este
devera ser autorizado pelo plenario do CRP 11.

Vinculo: Cargo Comissionado por Tempo Determinado

Comissionado de contratacéo temporéaria para desenvolver atividades de atendimento aos Psicdlogos no
que se refere aos processos de inscricdo, transferéncia e demais assuntos relativos a formalizagéo
funcional do profissional junto ao CRP11, a fim de executar o processo de cadastro da categoria
profissional ao Conselho de Classe em substituicdo a periodos de férias ou licengas no setor de secretaria
da sede e subsedes de acordo com a necessidade.

- 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.

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

- 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 eletrdnicos ou postais, junto ao Conselho Federal, Conselhos
Regionais, Profissionais ou Instituicdes referentes a assuntos relativos a Secretaria, tais como:
informagdes e contatos de profissionais em outros regionais, a fim de enviar e receber informagdes
referentes a situaco de seu registro, a fim de atender &s demandas solicitadas.

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

- Preparar os processos para andlise na reunido Plendria, tais como: inscri¢&o, transferéncias, reinscri¢éo,
inscricdo secundaria, entre outros assuntos, preparando a documentagéo necessaria, visando otimizar o
trabalho dos Conselheiros nas reunides.

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

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

- Dar apoio na organizagdo de eventos do CRP11, realizando o suporte a comiss&o responsavel pela
realizacéo do evento, a fim de contribuir para o sucesso das agbes, conforme estabelecido.

- Participar de reunides internas de trabalho com seu Superior Imediato e demais colaboradores da area,
trocando informacées necessarias para manutencado dos fluxos das atividades da area.
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~
Diretoria
SUPERIOR MEDIATO
- »
~
SUPERIOR IMEDIATO Conselheiro (a)
Secretario (a)
o J

Assessor
Administrativo

SUBORDINADOS

Nao ha subordinacéo

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 Organizagéo / Planejamento / Controle

Dominios do Pacote Office e Windows Comunicacéo
Orientaga@o para o Cliente Atencéo Concentrada / Detalhamento
Orientagéo para Resultados Flexibilidade

Experiéncia Desejavel: 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 da empresa para troca
de informacdes e desenvolvimento das rotinas das areas.

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




