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1. APRESENTACAO

O Conselho Regional de Psicologia da Paraiba 132 Regidao - CRP/13 -
instituido nos termos da Lei n° 5.766, de 20 de dezembro de 1971, como
autarquia federal, com a finalidade de orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio
da profissao nele regulada, revisa e reestrutura seu Plano de Cargos e Salarios
- PCS, neste documento.

O CRP-13, como organizacdo dotada de personalidade juridica de direito
publico, necessita de instrumentos consistentes a fim de gerenciar seus
empreados. Dessa forma, o PCS constitui-se como ferramenta administrativo-
normativa das relacdes de trabalho entre o CRP-13 e seus empregados,
contribuindo para a politica de gestdo de pessoas.

A implantacdo do PCS CRP-13, por meio da Resolugao CRP-13 n©
001/2018, de 16 de janeiro de 2018, representou um avanco significativo na
administracdo de seus recursos humanos e financeiros, uma vez que definiu
limites e proporcionou novas perspectivas para o crescimento funcional dos
empregados com bom desempenho no cumprimento de suas atribuigoes.

A reestruturacao do Plano de Cargos e Salarios do CRP-13 apresentada
contempla, entao, a necessidade de reorganizacao da estrutura organizacional
para atender tanto as demandas internas quanto externas, estimulando e
valorizando o crescimento funcional dos empregados.

Para fins deste Plano, consideram-se as seguintes definigdes:

I. Ascensao Horizontal: evolucdao do empregado de uma referéncia para
outra, dentro do mesmo cargo, por desempenho;

I1. Avaliagcao de Desempenho: avaliacdo realizada periodicamente com o
objetivo de mensurar o desempenho de cada empregado, no exercicio das
atividades dos cargos;

I1I. Assessorias: servico prestado por empresas ou profissionais qualificados
que possuem conhecimentos especificos em uma darea, oferecendo
orientacbes e suporte a gestdo, comissdes e/ou setores do CRP-13; O
assessoramento pode ser realizado por empregados em cargos de comissao
ou por empresas terceirizadas, contratadas por meio de processo licitatério;

IV. Cargo: conjunto de funcdes similares quanto a natureza das atribuicbes e
requisitos exigidos para o alcance dos resultados;

V. Descrigao de cargos: aborda os cargos e fungoes, expressando atribuigcdes
e responsabilidades de cada um deles, bem como o perfil para o seu
exercicio, compondo a estrutura funcional da organizacao;

VI. Nivel: designacao utilizada para classificar os cargos dentro de cada nivel,
de acordo com escolaridade, experiéncia, complexidade das atividades e
avaliagOes de desempenho;
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VII. Organograma: diagrama que representa as relagdes hierarquicas do
Conselho;

VIII. Progressao Horizontal: consiste na passagem de um empregado para o
nivel imediatamente superior, dentro do mesmo cargo, baseando-se no
tempo de servico, por Antiguidade, e na Avaliagdao de Desempenho, conforme
periodo destinado para realizacdo desse processo. A progressao horizontal é
uma forma de evolugao funcional;

IX. Quadro de pessoal: resultado do nimero total de cargos da organizagao.
Este documento é composto por 06 partes:

1) Apresentacgao

2) Estrutura de Cargos;

3) Normas e Procedimentos do PCS;
4) Tabela Salarial;

5) Organograma;

6) Descricao de Cargos;
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2. ESTRUTURA DOS CARGOS

A Estrutura de Cargos do CRP-13 foi revista de acordo com a complexidade
e nivel hierarquico das fungodes existentes e da necessidade de criagdo de um novo
cargo estimulando e valorizando o crescimento profissional do quadro funcional.

No CRP-13 existem 05 (cinco) tipos de cargos. Sao parte do quadro
permanente os Cargos Efetivos e Funcdes Gratificadas, e do quadro transitério
deste Conselho o Cargos Comissionados; Cargos Terceirizados e Assessorias
Terceirizadas.

2.1. Cargos Efetivos

Os cargos efetivos sao aqueles cuja contratacdao de pessoas sao
decorrentes da aprovacao em concurso publico de provas e/ou concurso publico
de provas e titulos, realizado de acordo com a legislagao vigente.

Os cargos efetivos sao:

a) Auxiliar Administrativo;

b) Analista Administrativo;

c) Analista de Tecnologia da Informacao;

d) Gerente Administrativo-Financeiro;

e) Gerente de Etica Profissional;

f) Gerente de Orientagao e Fiscalizagdo;

g) Gerente de Tecnologia da Informagao;

h) Psicdloga(o) Agente de Etica Profissional;

i) Psicdloga(o) Agente de Orientagao e Fiscalizagao.

O aumento e a criacao de novos cargos efetivos no futuro ocorrerao em
resposta a demanda por novas atribuicdes e a reorganizacdo administrativa do
CRP-13, devendo ser aprovados pelo Plenario.

2.1.1. Cargo de Funcgao Gratificada

O cargo de fungao gratificada configura-se na posse do empregado de
cargo efetivo, por meio de designacdo para funcdo gratificada, que sera
retribuida com uma gratificacdo.

A funcao gratificada é de natureza transitdria, sob os critérios da
confianca, e daqueles estabelecidos no Plano de Cargos e Saléario. A indicacdo
para a nomeacao da funcdo gratificada, bem como sua dispensa, devera ocorrer
com decisao da Diretoria e Plenaria, por meio de Portaria.

O cargo de Coordenador Geral é enquadrado como fungao gratificada,
e sua gratificacdo monetaria é correspondente ao acréscimo de 50% (cinquenta
por cento) do saldrio base atual.

Para a posse dessa funcdao gratificada, deverdao ser cumpridos os
seguintes requisitos:
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1. Somente podera ter a posse da funcao gratificada, empregados
ocupantes de cargo efetivo;

2. Devera possuir no minimo 06 (seis) anos de tempo de servico no cargo
efetivo ocupado;

3. A posse da fungao gratificada devera seguir o critério de antiguidade.
2.2 Cargos Comissionados

Os cargos comissionados sao cargos de livre provimento, exercidos em
critério de confianca e provisérios. Esses cargos deverao ser criados a partir da
necessidade do CRP-13 em relagcao ao numero de empregados atual e a demanda
das atividades laborais. A criacdo dos cargos comissionados dar-se-a por meio de
Resolucao Especifica, onde serdo descritas as caracteristicas do cargo com seus
direitos, deveres, carga horaria, responsabilidades, nomenclatura do cargo e
remuneracdao, bem como o seu desligamento.

E vedada a nomeagdo, para cargos em comissdo, de parentes
consanguineos ou nado, até terceiro grau, de conselheiro efetivo ou suplente,
empregado efetivo ou ocupante de cargo em comissao, ficando, ademais,
estabelecido o limite maximo de 02 (duas) vagas para cada cargo, respeitando-se
as legislagdes vigentes referentes a proporcionalidade de ocupantes por servidores
efetivos.

Os cargos comissionados sao:

a) Assessor de Gestao;
b) Assessor de Politicas Publicas;
c) Assessor Técnico.

Os cargos em comissao sao preenchidos por profissionais contratados e
regidos por meio da Consolidagao das Leis Trabalhistas (CLT), e nao possuem
possibilidade de se enquadrarem nas progressoes previstas no Plano de Cargos e
Salarios do CRP-13.

A remuneracdo do Cargo de Assessor de Gestao corresponde ao nivel IV
do Cargo de Analista da Tabela Salarial, e para os Cargos de Assessor de
Politicas Publicas e Assessor Técnico, a remuneragao corresponde ao nivel IV
dos Cargos de Psicélogo Agente.

Todos 0s cargos em comissao possuem remuneragao prevista nesta
Resolucdo, reajustaveis pelo acordo coletivo, respeitando a disponibilidade do
percentual e orcamentaria do Conselho.

2.3. Cargos Terceirizados

Os cargos terceirizados serdo ocupados por profissionais contratados por
uma empresa prestadora de servigos. A contratacdo de empresas prestadoras de
servicos pelo CRP-13 dar-se-& por meio de licitagdes, cujas publicacdes serdo
lancadas no Diario Oficial do Estado. Dessa forma, a empresa terceirizada de mao
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de obra deterd o vinculo empregaticio com o empregado terceirizado,
assegurando-lhe todos os direitos trabalhistas previstos na legislagao vigente.

Os cargos terceirizados sao:

a)Recepcionista;
b)Higienizagdao e Manutencgao.

2.4. Assessorias Terceirizadas

As assessorias terceirizadas do CRP-13 sdo empresas ou profissionais
contratados para prestar servigos especializados, complementando o trabalho do
proprio Conselho, fornecendo suporte administrativo, juridico, de marketing e
comunicagao. A contratacdo de empresas ou profissionais prestadores de servicos
dar-se-a por meio de licitacdes, cujas publicacdes serdo lancadas no Diario Oficial
do Estado ou local correlato determinado pela legislagao vigente.

As Assessorias Terceirizadas estdao diretamente relacionadas a
Coordenacao Geral e sao compostas por:

a) Assessoria Contabil;

b) Assessoria Juridica;

c) Assessoria de Comunicacao; e,
d) Assessoria de Marketing.
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3. NORMAS E PROCEDIMENTOS DO PCS

O Plano de Cargos e Salarios do CRP-13 segue normativas para
organizar, classificar e definir a remuneracao basica do seu quadro efetivo de
pessoal, estabelecendo as condicdes para ingresso e progressao salarial,
considerando a complexidade das atribuicdes, os graus diferenciados de
responsabilidade e de experiéncia funcional requerida, e demais condigdes e
requisitos especificos exigiveis para o exercicio dos respectivos cargos.

As relagoes de trabalho do quadro de pessoal mantidas entre o CRP/13
e seus empregados serao regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT,
e legislagao complementar.

3.1. Formas de Ingresso no PCS

Apenas os Cargos Efetivos estdo aptos a se enquadrarem no Plano de
Cargos e Saldrios do CRP-13. Os atuais empregados migrarao para esse novo
plano. O ingresso de novos(as) empregado(as) nos cargos efetivos do CRP-13
ocorrera mediante aprovacdo em concurso publico.

A entrada de novos empregados efetivos dar-se-a exclusivamente no nivel
I, da Tabela Salarial de cada cargo, e conforme requisitos basicos exigidos na
Descricdao de Cargos.

3.2. Remuneracao dos Cargos

A remuneracao é estabelecida de forma a compatibilizar o resultado
da avaliagdao dos cargos, buscando estabelecer valores que estimulem a
permanéncia dos profissionais qualificados, e seu crescimento continuo na
organizacdo, ao passo que garantem a necessaria solidez e viabilidade
financeira do CRP-13.

3.3. Critérios para ascensao funcional

A mudangca de cargo e/ou ascensdao vertical ocorre, Unica e
exclusivamente, por meio de concurso publico especifico.

O crescimento e ascensao dos cargos efetivos acontecerao por meio
de progressao horizontal do empregado do nivel atual ao mais elevado,
desde que os critérios sejam cumpridos. Serdao avaliados critérios
quantitativos e qualitativos do empregado descritos no item 3.3.1.
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3.3.1. Progressao Horizontal

A Progressao Horizontal dar-se-a pela Antiguidade que a cada 02 (dois)
anos sera incorporada automaticamente no saldrio base do empregado, o
percentual de 5% (cinco por cento), com o cumprimento dos seguintes
requisitos:

a) Estar no minimo 02 (dois) anos no atual nivel;

b) Sem ter se ausentado por mais de 06 (seis) meses ininterruptos do
desempenho do seu cargo.

Assim, a Progressao Horizontal ocorrera por Antiguidade, atendendo aos
pré-requisitos exigidos e detalhados anteriormente, bem como sé serdao permitidas
nos respectivos cargos de ingresso.

3.3.2. Descricao da Tabela Salarial

A tabela salarial do Plano de Cargas e Salarios desempenha como fungao
principal definir o salario de cada cargo, estabelecendo os valores de
remuneracdes para cada cargo no CRP-13, organizando os niveis salariais com
base em critérios como responsabilidades, complexidade, qualificacdo e tempo de
trabalho e experiéncia.

As duas fungdes principais da tabela salarial, estdao assim definidas neste
PCS:

1. Indicacao do Nivel de Ingresso: Quando vinculada a um concurso
publico, a tabela salarial define o salario inicial dos candidatos aprovados com base
no cargo para o qual foram selecionados. Cada cargo tem um valor fixo
correspondente ao nivel de ingresso, variando conforme a complexidade do cargo
e a formacgao ordinaria.

2. Progressao Salarial: Embora a tabela defina o salério inicial, ela
também prever regras para progressdo de desempenho e qualificagdo. Os
empregados podem progredir para niveis superiores, na antiguidade, e ao longo
do tempo, de acordo com critérios como:

a) Antiguidade
b) Gratificacao por Qualificacao
c) Avaliacdo de Desempenho
Na Tabela Salarial, para cada cargo, existem 20 (vinte) niveis para
progressao horizontal. Tendo completado o crescimento, o empregado seguira
progredindo na Tabela Salarial para os préximos niveis.
3.3.3. Gratificacao por Qualificagcao

A gratificacao por qualificacdao consiste em um adicional salarial
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concedido aos empregados efetivos que demonstram um nivel de escolaridade
superior ao minimo exigido para o cargo que exercem. Essa bonificacao é calculada
com base no mais alto nivel de qualificacdo do empregado e é incorporada ao seu
vencimento base, tornando-se parte permanente da sua remuneragao. Ao obter
um diploma superior ao exigido para o cargo, o empregado tem direito a um
acréscimo em seu salario, proporcional ao seu nivel de qualificacdo

Os valores correspondentes a gratificagdo por qualificagdo sao os
seguintes:

a) Nivel superior: 1% (um por cento);

b) Aperfeicoamento: 2% (dois por cento);

c) Especializagao de no minimo 360h: 3% (trés por cento);
d) Residéncia em psicologia: 4% (quatro por cento);

e) Mestrado: 5% (cinco por cento);

f) Doutorado: 6% (seis por cento).

Os empregados admitidos apds a implantacdao desse PCS fardo jus a
gratificacdo de qualificacdo somente apds completarem 03 (trés) anos de servigo
no CRP-13.

A gratificacdo por qualificacdo ndo sera incorporada ao vencimento basico
do empregado, sendo vedada a sobreposicao de gratificacdes por qualificagao.

3.3.4. Avaliacao de Desempenho

Avaliacdo de Desempenho é um sistema de feedback que informa o grau
do desenvolvimento individual de cada empregado e o progresso de cada um
deles no cumprimento das metas estabelecidas pelo CRP-13. E o0 meio de
determinar o cumprimento das competéncias esperadas que cada um de seus
empregados devera obter, a fim de atingir os critérios considerados essenciais
para o desenvolvimento efetivo em seu cargo e para o alcance das metas e
objetivos do CRP-13.

A Avaliacao de Desempenho visa avaliar objetivamente a qualidade do
trabalho do empregado, ocorrera anualmente, no més de julho, na data
estabelecida pela Diretoria, cumprindo-se todos os critérios mencionados. Seu
grau competéncia e de dedicacdo, os dados quantitativos, relativos ao
cumprimento de suas atividades e metas estabelecidas, devendo alcancar nas 02
(duas) ultimas avaliagdes o minimo a nota de 07 (sete):

a) Caso nado alcance essa pontuacdo, ficara impedido, de apresentar
formagao para obter a gratificacdo qualificada, e sera acompanhado
por seu gestor mensalmente, visando a melhoria das dificuldades
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apresentadas.

b) Podera a partir dessa melhoria no desempenho, solicitar no préoximo
ano, a inclusao de mérito.

O método aqui proposto consiste numa forma de avaliagdo, que é
previamente definida e possui um conjunto de fatores considerados decisivos
para o bom desempenho do empregado e essenciais para o CRP-13. O modelo
da avaliacdo esta no anexo deste documento.

A afericdo de cada empregado sera realizada por meio da aprovacao da
Coordenacao Geral e Secretaria da Diretoria. O empregado que estiver na
Coordenacao Geral sera avaliado pela Diretoria da gestao do CRP-13.

Todos os empregados de Cargos Efetivos e Transitorios serdo avaliados.
Cada empregado ira fazer sua autoavaliacdo,seguindo os instrumentos aqui
propostos, a qual devera ser entregue a Coordenadora Geral e Secretaria da
Diretoria, que também o avaliardo, construindo o processo de orientar,
esclarecer, tirar duvidas, acompanhar, dar feedback visando melhorias no
desempenho. Apds esse processo de avaliacdo a Coordenacdo Geral e a
Secretaria da Diretoria, se reunirdo individualmente com o empregado avaliado,
para entrega do resultado de sua Avaliacao de Desempenho e seu feedback.

3.4. Dotacao Orcamentaria

Para manter a sustentabilidade do CRP-13, é imprescindivel que alguns
requisitos orcamentarios sejam seguidos com relacdo ao PCS e a Progressao
Horizontal da equipe, sendo eles:

a) O Orcamento de Pessoal e suas revisdes anuais deverao contemplar
provisao financeira para atender as movimentacdes, alteracdes de funcao de
empregados e aumentos salariais previstos.

b) O orcamento financeiro de recursos humanos esta sujeito aos limites
legais vigentes, nao podendo, entretanto, crescer proporcionalmente mais que a
arrecadacao. Nao podendo ultrapassar mais de 50% (cinquenta por cento) da
arrecadacao.
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4. TABELA SALARIAL

CARGOS EFETIVOS NIVEL DE VENCIMENTO
Gerente Administrativo- NIVELI NIVEL I NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V NIVEL VI NIVEL VI NIVEL VIl NiIVEL IX NIVEL X
Financeiro; Gerente de
Etica Profissional; RS 5.100,00 | RS 5.355,00| RS 562275 RS 5.203,89| RS  6.199,08| RS 6.509,04 | RS 6.83449|RS  717621| RS 7.53502| RS 7.911,77
Gerente de Orientagéo e
Fiscalizagdo; e Gerente de NIVEL XI NiVEL X1l NIVEL XIll NIVEL XIV NIVEL XV NIVEL XvI NiVEL XVl NiIVEL Xvill NIVEL XIX NIVEL XX
Tecnologia da
Informacéo RS 830736 | RS 8722,73| RS 915887| RS 961681 RS 10057,65| RS 1060253 | RS 1113266 RS 11689,29| RS 12.273,76 | RS 12.887,45
CARGOS EFETIVOS NiVEL DE VENCIMENTO
NIVEL1 NIVEL I NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V NIVEL VI NiVEL VI NIVEL vIII NiVEL IX NIVEL X
Psicologa(o ente de
@oe ( :A:g RS 4.750,00 | RS 4.987,50| RS 5.236,88| RS 549872 RS  5.77365| RS 6.062,34 | RS 6.36545|RS  6.68373| RS 7.01791| RS 7.368,81
ica Profissional e
Psicologa(o) Agente de . . . . . . " . p .
. R NIVEL XI NiVEL X1l NIVEL XIll NIVEL KIV NIVEL XV NIVEL XvI NIVEL XVl NIVEL Xvill NIVEL XIX NIVEL XX
Orientacdo e Fiscalizagdo
RS 7.737,25| RS 8.124,11| RS 8.530,32| RS 895683 RS  9.40458| RS 9.87491| RS 10.368,65| RS 10.887,09| RS 11.431.44| R3S 12.003,01
CARGOS EFETIVOS NiVEL DE VENCIMENTO
NIVEL1 NIVEL I NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V NIVEL VI NIVEL VI NIVEL VIl NiIVEL IX NIVEL X
Analista Administrativoe| RS~ 2.850,00 | RS 2.992,50| RS 3.142,13| RS 3.299,23| RS  3.464,19| RS 363740 | RS 3.81927|RS  401024|RS  4.21075| RS 4.421,29
Analista de Tecnologia da
Informacdo NIVEL XI NIVEL X1l NIVEL X1l NIVEL XIV NIVEL XV NIVEL XvI NIVEL XVl NIVEL XVl NIVEL XIX NIVEL XX
RS 464235 | RS 4.87447| RS 511812| RS 537410 RS  s564281| RS 502495 | RS  6221,19| RS  653225| RS 68s886| RS 7.201,81
CARGOS EFETIVOS NIVEL DE VENCIMENTO
NIVEL1 NIVEL I NIVEL Il NIVEL IV NIVEL V NIVEL VI NIVEL VI NIVEL VIl NiIVEL IX NIVEL X
RS 2.100,00 | RS 2.205,00| RS 231525| RS 243101 RS  255256| RS 268019 | RS 2.81420|RS  295491|Rs  3.10286| RS 3.257,79
Auxiliar Administrativo
NIVEL XI NiVEL X1l NIVEL XIll NIVEL XIV NIVEL XV NIVEL XvI NiVEL XVl NiIVEL Xvill NIVEL XIX NIVEL XX
RS 342068 | RS 3581,71| RS 377130/ RS 395986 RS  4157,86| RS 436575 RS 458404| RS 4813,24| RS  505390| RS 5.306,60

11



5. ORGANOGRAMA

O organograma é um diagrama cujo principal objetivo é a representacao
das relagdes hierarquicas dentro do Conselho ou simplesmente a distribuicao dos
setores, unidades funcionais, cargos e a comunicacdo entre eles. Ou seja, é a
representacao grafica da estrutura formal do CRP-13.

Deve-se levar em consideragdo que o organograma € uma representacao
do Conselho em determinado momento e, pode mudar. Ele exibe a disposicao de
cargos e departamentos de maneira mais clara e objetiva.

O organograma € parte da estrutura estratégica, pois ele é importante para
definir as responsabilidades de toda a equipe, seus limites e tornar toda a estrutura
organizacional transparente.

A seguir sera apresentado o organograma com os cargos do Conselho
Regional de Psicologia CRP-13, e em seguida a descricdao de cada cargo e suas

fungoes.

DIRETORIA
Diretor Diretor Diretor Diretor
Presidente Vice-Presidente Secretario Tesoureiro

COMISSOES PERMANENTES

COORDENADOR
GERA

ITssTssoria?e] I_A.Eessorg | I_Ae;essorg 1 Fsse_ssoriaal Assessoria | Assessoria de Assessoria |
_ Marketing | _ Contabil | , Juridica  ,Comunicagao (| de GestaJo Politicas Piblicas| | Técnica
GERENCIAS
: Gerent G d G d
Gerente d_e Etica Admiiri:?r:livn Orieer:':tceioee Tecer|§lr§;ia za
Profissional Financeiro Fiscalizagdo Informagéo
Psicélogo SEDE SEGAO SUBSEDE Hecolog s Analista de Tecnologia
E > p a
e s i Campina Grande " Fiscalizagao. AT EmeD

Analista
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

I;ecepcionista 1

_ —_—

Auxiliar Analista
Administrativo Administrativo

] Auxiliar
|Recepc|nn|staJ

e — ——

mgﬁizagéo_e ]
_Manutengdo
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6. DESCRICAO DOS CARGOS

A descricdio de cargos é um documento que aborda todos os
cargos/funcoes, expressando a missao, atribuicdes e responsabilidades de cada
um deles, bem como o perfil para o seu exercicio, compondo a estrutura funcional
do Conselho.

Além disso, a andlise de fungdes consiste no levantamento das tarefas,
obrigacOes e responsabilidades de uma fungao, conhecimentos, capacidades e
experiéncia de que uma pessoa necessita para desempenhar a sua funcdao de
forma adequada.

Deveser entregue, no ato da admissao ou contratacao, o documento
correspondente a fungao que o empregado contratado devera exercer, por meio
de assinatura de protocolo, que devera ser arquivado com os documentos do
empregado. Em seguida, sera apresentada a estrutura funcional do Conselho
Regional de Psicologia da Paraiba - CRP-13.
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OBJETIVO DO CARGO: Prestar assisténcia nos processos administrativos e financeiros do CRP13.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

REPORTAR A: Gerente Administrativo- GERENCIA/DEPARTAMENTO: Administrativo-
Financeiro Financeiro
ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:
Seguir os principios fundamentais do CRP-13;
Seguir as normas de segurancga estabelecidas pelo CRP-13;
Realizar cadastramento e atualizacdao dos profissionais da area;
Gerenciar e-mails;
Gerenciar débitos, renegociacdo e cobrangas;
Emitir boletos bancarios;
Preparar mala direta (etiquetas), mediante solicitacdo para divulgacdo de material
informativo;
8. Gerar arquivos-remessa para envio dos carnés das anuidades e cobrancas pelo Banco;
9. Processar arquwo retorno;
10.Realizar correcdo de baixas durante o processamento do arquivo-retorno;
11.Elaborar relatérios contabeis e financeiros;
12.Atualizar sistemas e suporte;
13.Gerar e restaurar backups;
14.Atualizar base de dados junto ao CFP para o Cadastro Nacional de Psicdlogos;
15.Contatar suporte dos sistemas de Informatica do CRP13 e Setor de Informatica do CFP;
16.Cadastrar profissionais no banco de dados dos boletins eletronicos;
17.Encaminhar Boletim Eletronico (newsletter) a categoria ou atividade correlata;
18.Langar processos de cobranga em divida ativa;
19.Assessorar na documentagao dos documentos encaminhados a Plenaria;
20.0rganizar informagdes administrativas e financeiras para a Diretoria e Coordenacdo Geral;
21.Auxiliar a Direcdo quanto a aquisicao de ferramentas e produtos de informatica;
22.Confeccionar todas as carteiras profissionais dos psicélogos (as) quando de suas inscricoes
no CRP 13;
23.Fazer a convocacdo para reunioes, Plenarias e assembleias, via e-mail;
24.Realizar consultas e contatos com outros Conselhos Regionais e CFP via e-mail;
25.Recepcionar e credenciar os psicélogos nos eventos promovidos pelo CRP13;
26.Contribuir na elaboracdo de material de divulgacdao dos eventos do CRP 13 (cartazes, folders,
etc.).
27.Negociar dividas dos Profissionais da classe que estdo em débito com o Conselho, quando
encaminhado e autorizado pela Diretoria;
28.Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;
29.Executar outras atividades inerentes a funcao.
REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:
1. Ensino médio completo ou nivel técnico; 1. Trabalhar em equipe;
2. Conhecimento em Processos 2. Etica;
Administrativos; 3. Cordialidade;
3. Conhecimento em Informatica basica 4. Demonstrar iniciativa;
(word, excel, etc.); 5. Capacidade de concentragao;
6
7
8
9

NouhwhNe

4. Conhecimento sobre a Consolidagao das . Preservar integridade dos dados;
Resolugdes do CFP; . Organizagao;

5. Conhecimento das normas e . Comunicagao interpessoal
procedimentos administrativos, Proatividade
financeiros e contabeis do CFP/CRP13. 10.Pontualidade;

11.Assiduidade.
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OBJETIVO DO CARGO: Prestar assisténcia, execucdo e analise nos processos administrativos e
financeiros do CRP 13.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

REPORTAR A: Gerente Administrativo- GERENCIA/DEPARTAMENTO: Administrativo-
Financeiro Financeiro

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de seguranca estabelecidas pelo CRP-13;

Realizar cadastramento e atualizacdo dos profissionais da area;

Gerenciar e-mails institucionais;

Gerenciar débitos, renegociacdes e recobrancas;

Emitir boletos bancéarios;

Preparar mala direta (etiquetas), mediante solicitacdo para divulgacao de material informativo;

Gerar arquivos-remessa para envio dos carnés das anuidades e recobrancas pelo Banco;

Manter relacionamento com bancos, negociagcao e contratacao de servigos;

10.Visitar bancos e outras instituicdes financeiras quando necessario;

11.Deslocar-se para os diversos 6rgdaos, como prefeitura, Ministério Publico, escritdrios, para
entrega de documentos burocraticos;

12.Processar arquivo-retorno;

13.Proceder a corregdo de baixas durante o processamento do arquivo-retorno;

14.Analisar previsao de receita, pagamentos, financiamentos, investimentos e similares;

15.Agendar pagamentos, quando encaminhados pela geréncia administrativa financeira;

16.Garantir o pagamento de compromissos financeiros agendados previamente e autorizados;

17.Realizar relatérios contabeis e financeiros;

18.Analisar relatérios administrativos e financeiros;

19.0rganizar envios de documentos para a Contabilidade;

20.Acompanhar os processos contabeis junto a contabilidade;

21.Analisar impostos a serem recolhidos, e interagir quando da autorizagdo, para pagamento
dos mesmos;

22.Atualizar sistemas e suporte;

23.Gerar e restaurar backups;

24 .Atualizar da base de dados junto ao CFP para o Cadastro Nacional de Psicélogos;

25.Estabelecer contato para suporte dos sistemas de Informatica do CRP-13 e Setor de
Informatica do CFP;

26.Cadastrar profissionais no banco de dados dos boletins eletrénicos;

27.Encaminhar Boletim Eletronico (newsletter) a categoria;

28.Langar processos de cobranca em divida ativa, aprovados em plenaria;

29.Assessorar na elaboracdo dos documentos encaminhados a Plenaria;

30.0rganizar informagdes administrativas e financeiras para a Diretoria e coordenacao geral;

31.Confeccionar todas as carteiras profissionais dos psicdlogos (as) quando de suas inscricées
no CRP-13;

32.Fazer a convocacgdo para reunides, Plenarias e Assembleias via e-mail, quando deliberado
pela diretoria;

33.Realizar consultas e contatos com outros Conselhos Regionais e CFP, via e-mail;

34.Colaborar na etiquetagem das revistas periddicas do CRP-13 e outros informativos, quando
necessario;

35.Recepcionar e credenciar os psicoélogos nos eventos promovidos pelo CRP13;

36. Contribuir na elaboracdo de material de divulgacao dos eventos do CRP 13 (cartazes, folders, etc.).

37.Negociar dividas dos Profissionais da classe que estdao em débito com o Conselho;

38.Prestar assessoria a Administracdo do CRP-13;

39.Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

40.Executar outras atividades inerentes a funcdo.

VONOUAWNK-
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REQUISITOS: )

1. Superior na Area de Administracdao ou
Area Correlata;

2. Conhecimento em Processos
Administrativos e Financeiros;

3. Conhecimento em Informatica nivel
intermediario;

4. Conhecimento sobre a Consolidagdo das
Resolugdes do CFP;

5. Conhecimento de Normas e
procedimentos administrativos,
financeiros e contabeis do CFP.

COMPETENCIAS PARA O CARGO:
Postura funcional;
Gerenciamento de conflitos;
Cordialidade;

Capacidade de persuasdo;
Capacidade de negociagao;
Disciplina;

Objetividade;

Persisténcia;

. Capacidade de comunicacdo e diadlogo;
10 Transmitir credibilidade;
11.Contornar situacdes adversas;
12.Autocontrole.

CONOUAUWNK
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OBJETIVO DO CARGO: Atender e prestar suporte em TI de modo a garantir o bom funcionamento
dos Sistemas de Informagdo e Comunicagdo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

REPORTAR A: Gerente Administrativo- GERENCIA/DEPARTAMENTO: Tecnologia da
Financeiro Informagao e Comunicagao

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:
1. Sequir os principios fundamentais do CRP-13;
2. Seguir as normas de segurancga estabelecidas pelo CRP-13;
3. Monitorar e-mails constantemente;
4. Fazer leitura e resolucao dos chamados abertos e pendentes;
5. Participar do planejamento, avaliacdo e controle de instalagdes de equipamentos e softwares;
6. Realizar manutencao de equipamentos de TI e Comunicagao;
7. Prestar suporte técnico a todos os usuarios de sistemas e equipamentos;
8. Configurar e gerenciar de redes de computadores;
9. Sugerir melhorias para os sistemas;
10. Desenvolver melhorias dos sites e meios de comunicacao do CRP-13;
11. Acompanhar o gerenciamento de provedores, e e-mails;
12. Configurar servidores;
13. Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;
14. Executar outras atividades pertinentes a funcdo.

REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:
1. Nivel superior em 1. Proatividade;

Tecnologia da Informacdo ou area 2. Contornar situagdes adversas;
correlata; 3. Trabalhar em equipe;

2. Conhecimento em redes de 4. Capacidade de comunicacao;
Computadores; 5. Gerenciamento de conflitos;

3. Conhecimento em Sistemas de 6. Relagdes interpessoais;
Informacao; 7. Organizacao;

4. Conhecimento Técnico; 8. Empatia;

5. Conhecimento de normativas de TI | 9. Cordialidade;

do CFP. 10. Comunicacao verbal e escrita;

11. Praticidade;

12. Objetividade;

13. Capacidade de resolver problemas de TI;
14. Saber ouvir;

15. Equilibrio emocional;

16. Pontualidade.
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OBJETIVO DO CARGO: Acompanhar os procedimentos pertinentes as denuncias encaminhadas a
Comissdo de Etica (COE), conforme o Codigo de Processamento Disciplinar - CPD
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

REPORTAR A: Geréncia de Etica Profissional GERENCIA/DEPARTAMENTO: Etica

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1. Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

2. Seguir as normas de seguranca estabelecidas pelo CRP-13;

3. Seguir as diretrizes emanadas diretamente Comissao de Etica (COE);

4. Encaminhar a Geréncia de Etica Profissional relatorios periddicos das atividades;

5. Participar das reunides da COE, prioritariamente, e das reunides de Diretoria e demais
comissbes, quando necessario;

6. Realizar viagens, quando necessario, para representar o CRP-13 em eventos;

7. Apropriar-se da legislacdo interna e externa referente ao exercicio funcional, bem como das

diretrizes definidas pela Autarquia para a area;

8. Submeter ao Plenario do CRP, para aprovacao, os projetos e o calendario de suas atividades;

9. Propor ao Plenario decisGes a respeito de medidas em sua area, implementando as agdes para
o cumprimento das decisdes;

10. Informar, ao Plenario, todas as suas acoes, por intermédio de atas, boletins informativos
internos ou relatos em sessdo Plenaria;

11. Colaborar com a Plenaria no esclarecimento de questdes do exercicio funcional que possuam
maior demanda, participando de reunido com a categoria e/ou com representantes setoriais,
elaborando artigos ou executando outras tarefas solicitadas pelo Plenario e/ou Diretoria;

12. Participar de palestras em universidades ou outros érgaos quando solicitado;

13. Orientar comunidade em geral quanto ao procedimento e formalizacdo de denuncias
referente a pratica do (a) psicélogo (a);

14. Atender os profissionais da area, instituicdes e a comunidade em geral, por telefone, meio
eletronico ou pessoalmente, orientando-os sobre o exercicio da profissao dentro das questoes
éticas e legais;

15. Assessorar a Diretoria, quando solicitado, por meio de pareceres técnicos e sugestdes dentro
das questdes éticas e legais;

16. Elaborar oficios, pareceres, e demais documentos pertinentes as agdoes da COF, COE,
Diretoria e demais comissoes, caso solicitado;

17. Elaborar memorandos encaminhando processos para a Assessoria Juridica, para Presidéncia,
para as demais ComissoOes e para a sub-sede em Campina Grande;

18. Elaborar o plano de agdo anual e previsdo orcamentaria da COE, encaminhando-os a Diretoria;

19. Assessorar Comissoes e grupos de trabalho do CRP13, quando necessario.

20. Elaborar artigos pertinentes a sua area de atuacdo para os periddicos do CRP 13;

21. Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

22. Executar outras atividades inerentes a funcdo.
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REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:

1. Ensino superior completo em Psicologia, 1. Postura ética;
formado ha, no minimo, 02 (dois) anos; 2. Gerenciamento de conflitos;
2. Possuir cadastro no respectivo Conselho 3. Firmeza nas decisdes;
de classe; 4. Poder de persuasdo;
3. Cursos de especializagdes em Psicologia; 5. Objetividade, clareza e praticidade;
4. Conhecimento de legislacdao: Cdédigo de 6. Comunicacgao e dialogo;
Etica Profissional do Psicélogo; Estatuto 7. Didatica;
do Idoso, Estatuto da Criangca e 8. Transmitir confianga;
Adolescente; Resolugbes do Conselho 9. Percepcgao agucada;
Federal de Psicologia; Resolugdes do 10.Cordialidade;
Conselho Regional de Psicologia; Cddigo 11.Trabalhar em equipe;
de Processamento Disciplinar; Lei de 12.Flexibilidade;
Estagio; Lei do Voluntariado e demais 13.0rganizacao;
legislacdo; 14.Comunicacdo oral, escrita e técnica.

5. Conhecimento em Informatica nivel
intermediario;
6. Disponibilidade para viagens.
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OBJETIVO DO CARGO: Fiscalizar e orientar os profissionais da area segundo as diretrizes
estabelecidas na Politica de Orientagdo e Fiscalizagdo do Conselho Federal de Psicologia.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

REPORTAR A: Geréncia de Orientagao e GERENCIA/DEPARTAMENTO: Orientacgado e
Fiscalizacao Fiscalizacao

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de segurancga estabelecidas pelo CRP-13;

. Seguir as diretrizes emanadas diretamente da Comissao de Orientacao e Fiscalizacdo;

. Apropriar-se da legislagdo interna e externa referente ao exercicio funcional, bem como das

diretrizes definidas pela Autarquia para a area;

Inspecionar clinicas, hospitais, consultérios, empresas, escolas, quaisquer outras entidades

que prestem servigos de Psicologia, obedecidas as disposicdes legais;

Efetuar diligéncias para atender pedido restrito da COE ou averiguar indicios de infragdo;

. Verificar se a responsabilidade e a execucdo dos servicos de Psicologia, mantidos ou

prestados por empresas ou instituicdes de direito publico e privado, estdo a cargo de
psicologo regularmente inscrito no CRP 13;

8. Verificar a situacdo funcional dos psicdlogos contratados por instituicées ou empresas que
mantenham ou prestem servigo de Psicologia;

9. Encaminhar a Geréncia de Orientacdo e Fiscalizacdo relatérios periddicos das atividades,
acompanhado dos Termos de Visita lavrados, quando necessarios;

10.Participar, prioritariamente, das reunides da COF e, quando solicitado, das reunides da
Diretoria e demais comissoes;

11.Participar da elaboragdo do plano de acdo anual e previsdo orcamentaria da COF,
encaminhando-os a Coordenacao Geral;

12.Participar da elaboracdo de relatérios mensais e anuais das atividades pertinentes a COF;

13.Realizar viagens para fiscalizagdo, quando necessario;

14. Identificar indicios de irregularidades por meio do acompanhamento de divulgagao de
Servicos Profissionais veiculados em em quaisquer meios de comunicagao, e planejar visitas
para averiguacao;

15. Colaborar com a Gestdo na elucidacdo de questoes do exercicio funcional que possuam
maior demanda, participando de reunido com a categoria e/ou com representantes setoriais,
elaborando artigos ou executando outras tarefas solicitadas pelo Plenario e/ou Diretoria;

16.Apreender materiais psicoldgicos usados indevidamente;

17.Lacrar material psicoldgico quando do falecimento ou demissdo do (a) psicdlogo (a), caso se
faca necessario;

18.Participar de palestras e reunides em universidades ou outros drgaos, quando solicitado;

19. Encaminhar para o Ministério Publico e outros Orgdos da justica, as situacoes
irregulares encontradas em visitas as instituicbes e que ndo foram resolvidas pelas pessoas
responsaveis;

n opwNe

N

20. Participar de audiéncias no Ministério Publico, para ajustes de conduta de instituicGes
em condigdes de irregularidade;

21. Assessorar os eventos promovidos pelo Conselho na sede deste e/ou em outros locais,
assim como os eventos que tém o apoio desta instituicdo, quando necessario;

22, Orientar comunidade em geral quanto ao procedimento e formalizagdo de denuncias
referente a pratica do (a) psicélogo (a);

23. Atender os profissionais da area, instituicGes e a comunidade em geral por telefone,

meio eletrénico ou pessoalmente, orientando-os sobre o exercicio da profissdo dentro das
guestdes éticas e legais;

24. Elaborar e encaminhar os oficios pertinentes a orientagdo para instituicdes e profissionais
da area;

25, Assessorar o Plenario, a Diretoria e demais Comissdes, quando solicitado, por meio de
pareceres técnicos e sugestdes dentro das questbes éticas e legais;

21
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26. Saber informar sobre qual servico deve procurar quando a demanda extrapola a fungao do
CRP: para o sindicato de psicélogos, Ministério Publico, Justica comum, CREAS, Conselhos
Tutelares, etc;

27. Elaborar oficios, pareceres, e demais documentos pertinentes as acdes da COF/COE, para
Assessoria Juridica, comissGes e Presidéncia do CRP13, além de outros servigos/orgaos,
guando necessario;

28. Elaborar artigos pertinentes a sua area de atuacao para os periddicos do CRP 13;

29. Divulgar e entregar materiais de eventos nas instituicdes, quando designado pela
Coordenacao Geral;

30. Recepcionar e credenciar os psicélogos nos eventos promovidos pelo CRP 13;

31. Contribuir na elaboracao de material de divulgacao de eventos da COF;

32. Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

33. Executar outras atividades pertinentes a COF e ao bom funcionamento do CRP13;

REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:

1. Ensino superior completo em Psicologia, Postura ética e sigilosa;
formado ha, no minimo, 02 (dois) anos; Capacidade de negociacdo;

2. Possuir cadastro no respectivo Conselho Administracao de conflitos;
de classe; Ter firmeza nas decisodes;

3. Cursos de especializagdes em Psicologia; Poder de persuasdo;

4. Conhecimento de legislagdo: Cddigo de Objetividade, clareza e praticidade;
Etica Profissional do Psicélogo; Estatuto Capacidade de comunicacdo e diadlogo;

CONOUBWNE

do Idoso, Estatuto da Crianca e Didatica;
Adolescente; Resolucdes do Conselho . Transmitir confianga;
Federal de Psicologia; Resolucdes do 10.Percepcao agucada;

Conselho Regional de Psicologia; Cddigo
de Processamento Disciplinar; Lei de
Estagio; Lei do Voluntariado e demais
legislacdo;

11.Cordialidade;
12.Trabalhar em equipe;
13.Flexibilidade;
14.0rganizagao;

5. Conhecimento em Informatica nivel 15.Concentracao;
intermediario; 16.Comunicacdo oral, escrita e técnica.
6. Disponibilidade para viagens.
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OBJETIVO DO CARGO: Gerenciar a fiscalizacdo e a orientacdo aos profissionais da area, segundo
as diretrizes estabelecidas na Politica de Orientacdo e Fiscalizagdo do Sistema Conselhos de
Psicologia.

CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

GERENCIA/DEPARTAMENTO: Orientacdo e

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral : o
Fiscalizagao

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1. Seguir os principios fundamentais do CRP-13

2. Seguir as normas de seguranca estabelecidas pelo CRP-13;

3. Seguir as diretrizes emanadas diretamente da Comissao de Orientacao e Fiscalizagdao e/ou
Comiss&o de Etica (COE);

4. Gerenciar a realizagdo de fiscalizagOes e visitas as clinicas, hospitais, consultorios, empresas,
escolas, quaisquer outras entidades que prestem servigos de Psicologia, obedecidas as
disposicOes legais;

5. Efetuar diligéncias para comprovar dendncias, ou averiguar indicios de infragdo;

6. Verificar se a responsabilidade e a execucdo dos servicos de Psicologia, mantidos ou
prestados por empresas ou instituicbes de direito publico e privado, estdo a cargo de
psicélogo regularmente inscrito no CRP 13;

7. Verificar a situacdo funcional dos psicélogos contratado por instituicdes ou empresas que
mantenham ou prestem servigo de Psicologia;

8. Participar da elaboragdo do plano de agdo anual e previsdo orcamentaria da COF,
encaminhando-os a Coordenacdao Geral;

9. Encaminhar a Coordenacdo Geral relatorios periddicos de suas atividades da COF;

10.Participar, prioritariamente, das reunides da COF e, quando solicitado, das reunides da
Diretoria e demais comissoes;

11.Realizar viagens para fiscalizagdo, quando necessario;

12.Identificar indicios de irregularidades por meio do acompanhamento de divulgacdo de
Servigos Profissionais veiculados em jornais locais, periddicos, folders, cartazes, ou em
outros meios de comunicacao, e realizar planejar visitas para averiguagao;

13.Colaborar com a Gestdo na elucidacdo de questdes do exercicio funcional que possuam maior
demanda, participando de reunido com a categoria e/ou com representantes setoriais;

14.Apreender materiais psicoldogicos usados indevidamente;

15.Lacrar material psicolégico quando do falecimento ou demissdo do (a) psicélogo (a);

16.Participar de palestras e reunidoes em universidades ou outros 6rgaos, quando solicitado;

17.Encaminhar para o Ministério Publico e outros 6rgdos da justica, as situagdes irregulares
encontradas em visitas as instituicoes e que ndo foram resolvidas pelas pessoas
responsaveis;

18.Participar de audiéncias no Ministério Publico para ajustes de conduta de instituices em
condicOes de irregularidade;

19.Assessorar os eventos promovidos pelo Conselho na sede deste e/ou em outros locais, assim
como os eventos que tém o apoio desta instituicdo, quando necessario;

20.0rientar a comunidade em geral quanto ao procedimento e formalizacdo de denuncias
referente a pratica do (a) psicélogo (a);

21.Atender os profissionais da area, instituicdes e a comunidade em geral por telefone, meio
eletronico ou pessoalmente, orientando-os sobre o exercicio da profissao dentro das questoes
éticas e legais;

22.Assessorar o Plenario, a Diretoria e demais Comissbes, quando solicitado, por meio de
pareceres técnicos e sugestdes dentro das questbes éticas e legais;

23.Informar sobre qual servigo deve procurar quando a demanda extrapola a funcao do CRP:
para o sindicato de psicélogos, Ministério Publico, Justica comum, CREAS, Conselhos
Tutelares, etc;

24.Elaborar oficios, pareceres, e demais documentos pertinentes as acGes da COF para
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Assessoria Juridica, comissdes e Presidéncia do CRP-13, além de outros servigos/orgaos,
quando necessario;

25.Elaborar artigos pertinentes a sua area de atuacdo para os periddicos do CRP-13;

26.Contribuir na elaboragdao de material de divulgagao de eventos da COF;

27.Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

28.Executar outras atividades inerentes a Politica de Orientacdo e Fiscalizacdo do Sistema
Conselhos de Psicologia.

REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:
1. Ensino superior completo em Psicologia,

formado ha, no minimo, 02 (dois) anos; 1. Liderancga;
2. Possuir cadastro no respectivo Conselho 2. Gerenciamento de Conflitos;
de classe; 3. Postura ética;
3. Cursos de especializacbes em Psicologia; 4. Manter sigilo;
4. Conhecimento de legislacdo: Cdédigo de 5. Firmeza nas decisdes;
Etica Profissional do Psicologo; Manual 6. Objetividade, clareza e praticidade;
Administrativo-Financeiro; Estatuto do 7. Capacidade de comunicagao e didlogo;
Idoso, Estatuto da Crianga e Adolescente; 8. Transmitir confianga;
Resolugdbes do Conselho Federal de 9. Percepcao agucada;
Psicologia; Resolugbes do Conselho 10.Cordialidade;
Regional de Psicologia; Cddigo de 11.Trabalhar em equipe;
Processamento Disciplinar; Lei de 12.Capacidade de negociacao;
Estagio; Lei do Voluntariado e demais 13.Flexibilidade;
legislacao; 14.0rganizacao;
5. Conhecimento em Informatica nivel 15.Capacidade de trabalhar sob pressao;
intermediario. 16.Comunicagdo oral, escrita e técnica.
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OBJETIVO DO CARGO: Gerenciar os procedimentos pertinentes as denuncias formalizadas
perante o Conselho, de acordo com o Cddigo de Processamento Disciplinar.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral GERENCIA/DEPARTAMENTO: Etica

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1. Segquir os principios fundamentais do CRP-13;

2. Seguir as normas de segurancga estabelecidas pelo CRP-13;

3. Conduzir processos, responder a consultas e tomar medidas de competéncia da COE,
relacionadas a legislagdo interna; ao Codigo de Etica Profissional do Psicdélogo e de
Processamento Disciplinar; assim como todos aqueles correlatos que lhe sejam atribuidos
pelo Plenario do Conselho Regional de Psicologia;

4. Apropriar-se da legislagdo interna e externa referente ao exercicio funcional, bem como
das diretrizes definidas pela autarquia para a area;

5. Submeter ao Plenario do CRP, para aprovagdo, os projetos e o calendario das atividades da
Comissao de Etica;

6. Propor ao Plenario decisdes a respeito de medidas em sua area, implementando as acdes
para o cumprimento das decisdes; )

7. Informar, ao Plenario, todas as acdes da Comissdo de Etica por intermédio de atas,
boletins informativos internos ou relatos em Sessao Plenaria;

8. Decidir sobre assuntos de rotina, de acordo com diretrizes fixadas pelo Plenario e/ou pela
Comissao de Etica;

9. Programar, convocar e realizar reunides sobre assuntos de sua competéncia;

10. Assessorar o Plenario e a Diretoria, quando solicitado;

11. Trabalhar em articulagdo com as demais Comissoes e érgdes setores do CRP;

12. Gerenciar as acdes da Comissdo de Etica definidas no Cédigo de Processamento Disciplinar;

13. Deliberar urgéncias e imprevistos;

14. Executar outras atividades inerentes as politicas da COE.

REQUISITOS: .
1. Ensino superior completo em Psicologia, | COMPETENCIAS PARA O CARGO:

formado ha, no minimo, 02 (dois) anos; 1. Liderancga;
2. Possuir cadastro no respectivo Conselho 2. Gerenciamento conflitos;
de classe; 3. Capacidade de trabalhar sob pressao;
3. Curso de especializagcdo em Psicologia; 4. Trabalhar em equipe;
4. Conhecimento do Manual Administrativo, 5. Cordialidade;
Caddigo de Etica Profissional do Psicélogo, 6. Comunicacgao oral e escrita;
Resolucdes do Conselho Federal de 7. Capacidade de tomar decisdes;
Psicologia e Regimento interno do CRP13; 8. Percepcao agugada;
Estatuto do Idoso, Estatuto da Crianga e 9. Postura ética;
Adolescente; 10.Capacidade de negociagao;
5. Conhecimento em Informatica nivel 11.Flexibilidade;
intermediario. 12.Pontualidade;

13.Proatividade.
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OBJETIVO DO CARGO: Gerenciar, acompanhar e supervisionar o departamento de TI de modo a
garantir o bom funcionamento dos Sistemas de Informagdo e Comunicagdo.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

GERENCIA/DEPARTAMENTO: Tecnologia da Informacdo e

REPORTAR A: Coordenacdo Geral .
Comunicacgao

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de seguranga estabelecidas pelo CRP-13;

Monitorar e-mails constantemente;

Fazer leitura e acompanhar a resolugao dos Chamados abertos e pendentes;

Realizar planejamento, avaliacdo e controle de instalagdes de equipamentos e softwares;

Acompanhar a realizagdo de manutencdo de equipamentos de TI e Comunicagao;

Elaborar planejamento anual de aquisicdo/manutencdo/atualizacdo de hardware, software e

outras tecnologias objetivando atender as necessidades das/os usuarias/os de cada setor

da Sede e Subsede do CRP-13;

8. Monitorar constantemente os sistemas do Conselho com a finalidade de atender as
necessidades das/os usuarias/os;

9. Acompanhar e supervisionar a implantacdo, instalacdo e manutencdo de sistemas
informatizados proprios ou adquiridos de terceiros;

10. Elaborar layout para proceder as instalagbes de equipamentos;

11. Coordenar e controlar os servigos contratados de terceiros para apoio a area de Informatica
para a sede e para a subsede;

12. Receber, distribuir e coordenar as demandas operacionais das/os usuarias/os a equipe
interna de TI;

13. Criar e manter politica de backup institucional;

14. Fazer a gestao de licencas de software e providenciar a continuidade o aprimoramento dos
servigos, se for o caso;

15. Participar com a Coordenagdo Geral das negociacbes relativas a contratagdo de servigos de
tecnologia da informacao;

16. Implementar procedimentos que visem a otimizacdo do fluxo operacional dos sistemas de
informacdo, objetivando maior performance de acordo com os padrdes de seguranca
definidos, bem como auxiliar na elaboragdo de documentagao para usuarias/os;

17. Realizar levantamentos na area de tecnologia da informacdo, visando a internalizagdo de
novas tecnologias as atividades do CRP-13;

18. Planejar, desenvolver, coordenar, controlar, avaliar e atualizar o portfélio de servicos da
Tecnologia da Informacdo do CRP-13;

19. Desempenhar outras atribuigdes correlatas de nivel similar.

NouhwhNe
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COMPETENCIAS PARA O CARGO:

REQUISITOS: . Proathldade_, N .
., . . Contornar situagdes adversas;
1. Nivel superior em .
. ~ . . Trabalhar em equipe;
Tecnologia da Informacao ou area . D~
. . Capacidade de comunicagao;
correlata;

. Gerenciamento de conflitos;

. Relagdes interpessoais;

. Organizacao;

. Empatia;

. Cordialidade;

10. Comunicacao verbal e escrita;
11. Praticidade;

12. Objetividade;

13. Capacidade de resolver problemas;
14. Saber ouvir;

15. Equilibrio emocional;

16. Pontualidade.

2. Conhecimento intermediario /
aprofundado em redes de
computadores;

3. Conhecimento em Sistemas de
Informacao, programacao, seguranca
de dados;

4. Conhecimento Técnico;

5. Habilidade para facilitar a
comunicagao e colaboragdo entre a
area de TI e outras areas do Conselho

OCONOOUVHLWNE
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OBJETIVO DO CARGO: Gerenciar e supervisionar as operagdes do CRP-13.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

GERENCIA/DEPARTAMENTO: Administrativo-

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral . )
Financeiro

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1. Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

2. Seguir as normas de seguranca estabelecidas pelo CRP-13;

3. Supervisionar e orientar as atividades financeiras incluindo as compras, o planejamento
econémico/financeiro e orcamentario, visando assegurar o adequado controle sobre toda
movimentacdo financeira no que se referem a pagamentos, recebimentos e transferéncias
de numerarios;

4. Coordenar o setor pessoal, fiscalizando o livro de ponto, auséncia e atrasos de empregados,

folgas, férias;

Realizar reunides com empregados (as);

Liderar a equipe;

Supervisionar as assessorias juridicas, contabil e de comunicacdo, quanto as atividades a

que se propOe para atender as necessidades do CRP-13;

8. Coordenar processos licitatorios, de compras e de contratacdo de terceiros, sob o ponto de
vista legal;

9. Prestar contas de suprimento de fundos;

10.Preparar documentos para reunides de Diretoria;

11.Assessorar a Diretoria;

12.Participar de Plenaria, reunides de Diretoria e Comissodes;

13.Preparar os cheques para pagamentos referentes a ajuda de custo e diarias do Conselho
descrevendo ao que se refere esse pagamento;

14.Preparar viagens, hospedagens e diarias pagas aos (as) conselheiros (as), empregados (as)
e contratados;

15.0rganizar a prestacao de contas sob a supervisao do (a) Coordenador (a) Geral;

16.Auxiliar a organizacao de eventos;

17.Tomar providéncias para manutencdo e consertos de equipamentos;

18.Realizar compras mensais de suprimentos para o Conselho;

19.Deliberar urgéncias e imprevistos;

20. Executar outras atividades inerente a funcao.

Nou

REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:
1. Ensino superior completo formado ha, no 1. Lideranca;
minimo, 02 (dois) anos; 2. Gerenciamento de conflitos;
2. Possuir cadastro no respectivo Conselho 3. Capacidade de trabalhar sob pressao;
de classe; 4. Trabalhar em equipe;
3. Curso de qualificagdo em administragao 5. Comunicagao oral e escrita;
publica; 6. Capacidade de tomar decisoes;
4. Conhecimento do Manual Administrativo- 7. Visdo sistémica e analitica;
Financeiro, Codigo de Etica Profissional do 8. Percepcgao agucada;
Psicdlogo, Resolugdes do Conselho 9. Postura ética;
Federal de Psicologia e Regimento interno 10.Cordialidade;
do CRP13; 11.Capacidade de negociagao;
5. Conhecimento em Informatica nivel 12.Flexibilidade;
intermediario. 13.Pontualidade;
14.Proatividade.
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6.2 CARGO DE FUNGCAO GRATIFICADA
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COORDENADOR(A) GERAL

OBJETIVO DO CARGO: Planejar e coordenar todas as operacdes e atividades provendo o
eficiente funcionamento do CRP-13.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

GERENCIA/DEPARTAMENTO: Coordenacdo

REPORTAR A: Diretoria
Geral

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:
1. Seguir 0s principios fundamentais do CRP-13;
2. Seguir as normas de seguranga estabelecidas pelo CRP-13;
3. Dar suporte a diretoria no tocante a tomada de decisdes desta;
4. Atender/cumprir os compromissos agendados;
5. Solucionar problemas inesperados;
6. Delegar tarefas e responsabilidades;
7. Orientar equipe;

8. Cobrar resultados das tarefas delegadas por meio de fatos e/ou relatério escrito;

9. Executar tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

10. Conduzir os processos de mudancas na cultura do CRP-13, visando conquistar o
engajamento de todos os seus integrantes e garantir a consolidacdo de uma cultura
organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de
desempenho individual e coletivo.

11. Acompanhar os processos administrativos, preparar recursos sempre que necessarios,
tomando providéncias necessarias para garantir os interesses e andamentos dos processos
internos do CRP-13;

12. Reunir-se com as equipes para anadlise das atividades e planejamento das mensais e/ou
semanais;

13. Gerenciar servigos terceirizados;

14. Acompanhar e delegar fiscalizagdo do cumprimento dos Orcamentos Anuais por meio de
relatorios gerenciais;

15. Autorizar pagamentos;

16. Elaborar o relatério anual da gestdo, dentro do prazo estipulado pelo CFP;

17. Preparar o orgamento anual do exercicio;

18. Analisar relatorios;

19. Analisar previsdo de receita, pagamentos, financiamentos, investimentos e similares;

20. Decidir dos contratos de consultoria e servigos especializados;

21. Supervisionar as assessorias juridica, contabil e de comunicacdo, quanto as atividades a
que se propoe para atender as necessidades do CRP13;

22. Elaborar projetos financeiros para CFP com prestacdo de contas;

23. Encaminhar despachos da diretoria aos setores;

24. Executar e coordenar as deliberagdes emanadas da Diretoria e Plenarias;

25. Zelar pela probidade administrativa do CRP13;

26. Enviar balancete mensal ao CFP;

27. Responsabilizar-se pelo contato com instituigdes financeiras;

28. Decidir acerca de compras e aquisigoes;

29. Coordenar equipes da sede e subsede;

30. Estimular e/ou promover a reciclagem das equipes;

31. Realizar reunides entre equipe e setores;

32. Deliberar urgéncias e imprevistos;

33. Executar outras atividades inerente a fungao.
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REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:

1. Estar em cargo efetivo do CRP-13 por no 1. Lideranga;
minimo 06(seis) anos; 2. Capacidade de administrar conflitos;

2. Superior completo; 3. Capacidade de trabalhar sob pressao;

3. Curso de qualificacgdo em administracao 4. Trabalhar em equipe;
publica; 5. Comunicacao oral e escrita;

4. Conhecimento do Manual Administrativo- 6. Capacidade de tomar decisoes;
Financeiro, Codigo de Etica Profissional do 7. Planejamento e organizacdo;
Psicologo, Resolucbes do Conselho 8. Visdo sistémica e analitica;

Federal de Psicologia e Regimento interno 9. Percepgao agucada;
do CRP13; 10.Postura ética;

5. Conhecimento em Informatica nivel 11.Cordialidade;

intermediario.

12.Capacidade de negociagao;
13.Flexibilidade;
14.Pontualidade;
15.Proatividade.
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6.3 CARGOS COMISSIONADOS
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ASSESSOR DE GESTAO

OBJETIVO DO CARGO: Assessorar a administracdo do CRP-13 contribuindo para a eficiéncia da
gestdo do CRP-13.
CARGA HORARIA SEMANAL: 35 horas

REPORTAR A: Coordenador (a) Geral/ Diretoria | GERENCIA/DEPARTAMENTO: Assessoria

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:
1.
2.
3.

VONOUWA

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de seguranga estabelecidas pelo CRP-13;

Assessorar, secretariar, apoiar e dar suporte a administracdao do CRP-13, Diretora, Comissodes
e Plenaria;

Executar as atividades e responsabilidades de secretaria de gestao;

Convocar as Plenarias;

Controlar as justificativas de auséncia dos Conselheiros;

Elaborar a agenda e pauta das reunides da Diretoria e Plenaria;

Redigir e controlar assinaturas das atas da Diretoria e Plenaria;

Emitir, dar conhecimento e controlar as atas, portarias, resolucGes e oficios emitidos pela
gestdo;

10. Divulgar aos Conselheiros e empregados as atas, resolucdes e portarias aprovadas;

11. Emitir os oficios mensais de efetividade;

12. Montar, dar encaminhamento e controlar os materiais e pastas da APAF;

13. Executar atividades e demandas da Diretoria, Conselheiros, Comissées e Plenaria,

desenvolvendo intercdmbio entre as agoes politicas das comissées, junto aos érgdos externos,
instituicdes publicas e privadas;

14. Deliberar urgéncias e imprevistos;
15. Executar outras atividades inerentes a fungdo.

REQUISITOS:
1.

2,

3.

. Conhecimento do Cédigo de Etica

COMPETENCIAS PARA O CARGO:

. Relacionamento Interpessoal;

. Poder de Comunicacdo e didlogo;

. Capacidade para Trabalhar em Equipe;

. Postura ética;

. Poder de articulagao;

. Manter sigilo;

. Credibilidade nas relacoes;

. Administracdo de conflitos;

. Cordialidade;

10. Objetividade;

11. Compromisso e responsabilidade;

12. Concentracao;

13. Organizacao;

14. Saber lidar com conflitos;

15. Habilidade de lidar com situacoes
adversas.

Graduagao superior, formado ha, no
minimo, 02 (dois) anos;

Possuir cadastro no respectivo Conselho
de Classe;

Especializacdo direcionada na area de
desenvolvimento de pessoas e processos;

CONOOUIL,WNER

Profissional do Psic6logo;

Conhecimento em Legislacdo do Sistema
Conselhos de Psicologia;

Conhecimento em Informatica nivel
intermediario.
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ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

OBJETIVO DO CARGO: Sistematizar e difundir o conhecimento e as praticas psicoldgicas,
colaborando para a construgdo de referéncia do exercicio funcional na sociedade.
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

REPORTAR A: Coordenador (a) Geral GERENCIA/DEPARTAMENTO: CREPOP

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1.
2.
3.

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de segurancga estabelecidas pelo CRP-13;

Elaborar, anualmente, o Plano de Trabalho Regional, em consonancia com o planejamento
pactuado pela Rede CREPOP, considerando as deliberacdes estabelecidas nos Congressos
Regionais da Psicologia (COREP’s), as decisdes do Plendrio do CRP-13 e as caracteristicas e
necessidades locais;

Elaborar Projeto de Apoio Financeiro do CREPOP/CRP-13 e encaminhar a Coordenacgdo
Nacional do CREPOP/CFP;

Mapear, documentar e referenciar a pratica de psicologas(os) em politicas publicas;

Realizar investigagoes locais, no ambito das politicas publicas, para subsidiar a construgao de
documentos de referéncia técnica, conforme calendario nacional de pesquisa e metodologia
definida pelo CFP;

Sistematizar dados regionais em relatorio a ser enviado a Coordenacdo Nacional do
CREPOP/CFP, conforme calendario nacional;

Elaborar e desenvolver projetos locais a partir das especificidades regionais;

Participar das comissGes de elaboragdo e atualizagdo de Referéncias Técnicas do CREPOP;

10. Realizar pesquisas estaduais, com os seguintes objetivos: produzir referéncias a atuacdao em

diferentes areas no campo das politicas publicas; apresentar os dados regionais e nacionais
de pesquisa a categoria e organizar langamentos de Referéncias Técnicas;

11. Supervisionar as(os) estagiarias(os) do CREPOP, caso o CRP-13 disponha delas(es);
12, Realizar consultas publicas de referéncias técnicas, divulgando-as de forma a articular as

redes locais e as Comissbes de Orientacdo Tematica, com o objetivo de contribuir para uma
versdo preliminar das consultas publicas;

13. Divulgar as referéncias técnicas do CREPOP e os dados estaduais e promover o didalogo com

a categoria, instituicdes de formacao, rede de servigos, politicas publicas, sociedade, inclusive
por meio de apresentacdo de trabalhos em eventos cientificos;

14. Conduzir pesquisas em politicas publicas em ambito regional, considerando as demandas

locais e as especificidades regionais;

15. Elaborar a publicagdo de notas técnicas, minutas, relatérios de pesquisas e demais

documentos relativos as politicas publicas;

16. Fomentar, acompanhar e participar dos espacos de controle social municipal e estadual;
17. Participar de ComissGes e grupos de trabalho em drgdos publicos referente a tematicas de

politicas publicas;

18. Atualizar as informacoes locais a respeito da atuacdo das(os) psicélogas(os) nas politicas
publicas, em parceria com comissOes e demais setores do CRP-13;

19. Atuar em parceria com as Comissoes de Orientacdo Tematica para a realizagdo de acdes
relacionadas as politicas publicas;

20. Auxiliar a Comissao de Orientacdao e Fiscalizacao (COF/CRP-13) no atendimento de
demandas relacionadas a atuacgdo funcional nas politicas publicas;

21. Participar das reunides sistematicas do CREPOP/CRP-13, para avaliacdo, acompanhamento
e planejamento das atividades desenvolvidas pelo CREPOP/CRP-13;

22, Realizar visitas a servigos/programas de politicas publicas que tenham insergdo de
psicologas(os), no Estado da Paraiba, com o objetivo de conhecer a realidade da atuacgdo
funcional, orientar a partir dos marcos ldgicos e legais de cada campo de atuacdo, apresentar
o CREPOP e distribuir Referencias Técnicas produzidas pelo CREPOP;

23. Realizar contatos com gestores(as) que detenham informacdes centralizadas sobre
programas de governo, que tenham a insergao de psicélogas(os);
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24. Participar de reunido com a diretoria, coordenacdo geral e plenaria quando necessario;

25. Participar de reunides quando solicitada(o) pela Diretoria e Coordenacao Geral do CRP-13;

26. Realizar reunides especificas com psicélogas(os) do Estado, que atuam em areas especificas
de politicas publicas, quando necesséario;

27. Elaborar relatdrios técnicos referentes as entrevistas e/ou grupos de psicélogas(os) e
encaminha- los para a Coordenacao Nacional do CREPOP/CFP;

28. Realizar eventos para divulgar o CREPOP com tematicas relacionadas as politicas publicas
e divulgar as referéncias técnicas para psicologas(os) que atuam nas diversas areas de
politicas publicas, produzidas pelo CREPOP;

29. Participar anualmente de Reunido da Rede CREPOP, com a participacao da Coordenacgao

Nacional do CREPOP, conselheiras(os) e técnicas(os) do CREPOP, que compdem o Sistema

Conselhos de Psicologia;
30. Participar de reunidao de treinamento da
Coordenacao Nacional do CREPOP/CFP;

metodologia do CREPOP, com a participacdao da

31. Participar de eventos relacionados a politicas publicas & nivel regional e nacional;

32. Produzir relatérios mensais e anuais
CREPOP/CRP-13;

referentes as atividades desenvolvidas pelo

33. Acompanhar publicacao de portarias e resolucdes do Sistema Conselhos de Psicologia;
34. Acompanhar publicacGes de portarias e resolugées a nivel regional e nacional sobre politicas

publicas;

35. Atender profissionais, orientando-os sobre questGes direcionadas a atuagdo na area de

politicas publicas;

36. Participar de palestras que discutam temas ligados as politicas publicas em IES ou outros

orgaos quando solicitado;

37. Emitir relatério e memorandos internos das visitas realizadas as entidades vinculadas a

psicologia e encaminha-los a Diretoria;

38. Participar de ComissGes e grupos de trabalho do CRP-13, quando necessario;

39. Assessorar os eventos promovidos pelo

Conselho na sede deste e/ou em outros locais,

assim como os eventos que tém o apoio desta instituicdo, quando necessario;
40. Recepcionar e credenciar as(os) psicélogas(os) nos eventos promovidos pelo CRP-13;

41. Deliberar urgéncias e imprevistos;

42. Executar outras atividades inerentes a funcao.

REQUISITOS:

1. Graduagdao em Psicologia, formado ha no
minimo, 02 (dois) anos;

2. Possuir cadastro no respectivo Conselho de
Classe;

3. Especializacdo direcionada a
politica publica;

4. Cédigo de Etica Profissional do Psicélogo;

5. Legislagao do Sistema

Conselhos de Psicologia;

6. Politicas Publicas, SUS, SUAS, Estatuto do
Idoso, ECA; Lei Maria da Penha, etc.

7. Programas de Governo direcionados as
diversas areas de Politicas Publicas

8. Conhecimento em Informatica nivel
intermediario;

9. Disponibilidade para viagens.

area de

COMPETENCIAS PARA O CARGO:
. Saber ouvir;

. Postura ética;

. Trabalhar em equipe;

. Poder de articulagao;

. Percepcdo agucada;

. Manter sigilo;

. Transmitir credibilidade;
. Saber lidar com conflitos;
. Habilidade de lidar
adversas em grupo;

. Objetividade;

. Compromisso;

. Comunicacgao oral e escrita;
. Concentracao;

. Cordialidade;

. Didatica;

. Pontualidade.

CONGOUIL,WNER

com situagoes
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ASSESSOR TECNICO

OBJETIVO DO CARGO: Assessorar tecnicamente as comissdes de Etica - COE ou de Orientacdo e
Fiscalizagdo - COF
CARGA HORARIA SEMANAL: 30 horas

GERENCIA/DEPARTAMENTO: Etica ou

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral X ~ . .
Orientacao e Fiscalizagao.

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:
1. Seguir os principios fundamentais do CRP-13;
2. Seguir as normas de segurancga estabelecidas pelo CRP-13;
3. Apropriar-se da legislacdo interna e externa referente ao exercicio funcional, bem como das
diretrizes definidas pela Autarquia para a area; )
4. Submeter a Coordenacdo Geral, por meio da Geréncia de Etica ou de Orientacdo e
Fiscalizagdo, para aprovagdo, os projetos e o calendario de suas atividades;
5. Propor a Geréncia de Etica ou de Orientagdo e Fiscalizagdo decisGes a respeito de medidas
em sua area, implementando as acgdes para o cumprimento das decisdes;
6. Informar a Geréncia de Etica ou de Orientacdo e Fiscalizacdo ao Plenario, todas as suas
acoes por intermédio de relatdrios periddicos;

Decidir sobre assuntos de rotina, de acordo com diretrizes fixadas pela COE/COF;

Programar, convocar e realizar reunides sobre assuntos de sua competéncia;

Conduzir os processos, responder a consultas e tomar as medidas relacionadas a legislagdo

interna; ao Cddigo de Etica Profissional do Psicélogo e de Processamento Disciplinar; assim

como todos aqueles correlatos que Ihe sejam atribuidos pela Diretoria ou Coordenacao Geral,
por meio da Geréncia de Etica ou de Orientagao e Fiscalizagdo;

10. Trabalhar em articulagao com as demais Comissoes e setores do CRP13;

11. Exercer as atribuicbes da Comissao de Etica ou da Comissdo de Orientacao e Fiscalizagcao
definidas no Cédigo de Processamento Disciplinar ou na Politica de Orientagao e Fiscalizagdo,
de acordo com a comissao de atuacgao.

12. Resolugdo de urgéncias e imprevistos diarios pertinentes a COE ou COF;

13. Executar outras atividades pertinentes a comissdo em que se enquadra, de acordo com as
atividades descritas para o cargo de Psicdlogo Agente de Etica Profissional ou Psicélogo
Agente de Orientacdo e Fiscalizacao;

14. Seguir as diretrizes emanadas diretamente da Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo ou
Comissao de Etica (COE);

15. Realizar fiscalizacGes de rotina, diligéncias e de averiguacdao, sempre que designado;

16. Identificar indicios de irregularidades por meio do acompanhamento de divulgacdo de
Servigos Profissionais veiculados em quaisquer meios de comunicacdo;

17. Colaborar com a Gestdo na elucidacdo de questdes do exercicio funcional que possuam
maior demanda, participando de reunidao com a categoria €/ou com representantes setoriais;

18. Participar de palestras e reunidoes em universidades ou outros 6rgaos, quando solicitado;

19. Participar de audiéncias no Ministério PUblico para ajustes de conduta de instituicdoes em
condigdes de irregularidade;

20. Assessorar os eventos promovidos pelo Conselho na sede deste e/ou em outros locais,
assim como os eventos que tém o apoio desta instituicdo, quando necessario;

21. Orientar a comunidade em geral quanto ao procedimento e formalizacdo de denulncias
referente a pratica do (a) psicélogo (a);

22. Participar, prioritariamente, das reunides da COE/COF e, quando necessario, das reunides
da Diretoria e demais comissdes do CRP13;

23. Atender os profissionais da area, instituicbes e comunidade em geral por telefone, meio
eletronico ou pessoalmente, orientando-os sobre o exercicio da profissdo dentro das
guestdes éticas e legais;

24. Assessorar o Plenario, a Diretoria e demais Comissdes, quando solicitado, por meio de
pareceres técnicos e sugestdes dentro das questdes éticas e legais;

25. Saber informar sobre qual servico deve procurar quando a demanda extrapola a fu%?o do
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CRP: para o sindicato de psicdélogos, Ministério Publico, Justica comum, CREAS, Conselhos
Tutelares, etc;

26. Elaborar oficios, pareceres, e demais documentos pertinentes as acdes da COF/COE, para
Assessoria Juridica, comissdes e Presidéncia do CRP13, além de outros servigos/érgaos,
guando necessario;

27. Participar da elaboracdo do plano de acdao anual e previsdo orcamentaria da COF/COE,
encaminhando-os a Coordenacao Geral;

28. Participar da elaboragdo de relatérios mensais e anuais das atividades pertinentes a sua
comissao;

29. Elaborar artigos pertinentes a sua area de atuagao para os perioddicos do CRP 13;

30. Divulgar e entregar materiais de eventos nas instituicbes, quando designado pela
Coordenacao Geral;

31. Recepcionar e credenciar os psicdlogos nos eventos promovidos pelo CRP 13;

32. Contribuir na elaboracdao de material de divulgacao de eventos da COE/COF;

33. Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

34. Executar outras atividades inerentes a funcgdo.

REQUISITOS: COMPETENCIAS PARA O CARGO:

1. Superior completo, formado no curso de Lideranca;
Psicologia ha, pelo menos, 02 (dois) Compromisso;
anos; Gerenciamento de conflitos;

2. Possuir cadastro no respectivo Conselho Capacidade de trabalhar sob pressao;
de Classe; Trabalhar em equipe;

3. Curso de especializagdo em Psicologia ou
areas correlatas;

4. Conhecimento do Manual Administrativo,
Cédigo de Etica do Psicdlogo, Cddigo de
Processamento Disciplinar, Resolucdes
do Conselho Federal de Psicologia e
Regimento interno do CRP13;

5. Conhecimento em Informatica nivel

Cordialidade;

Comunicacdo oral, escrita e técnica;

Capacidade de tomar decisdes;

. Percepcao agucada;

10.Postura ética e sigilosa;

11.Capacidade de negociacdo e boa
comunicagao com o publico;

12.Flexibilidade;

CONOUMBWNE

intermediario;
Disponibilidade para viagens.

13.Pontualidade;
14.Pro-atividade.
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6.4 CARGOS TERCEIRIZADOS
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OBJETIVO DO CARGO: Contribuir com o desenvolvimento do CRP-13 por meio das agdes de
atendimento e bom relacionamento com todos.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REPORTAR A: Gerente Administrativo- GERENCIA/DEPARTAMENTO: Administrativo-
Financeiro Financeiro

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de seguranca estabelecidas;

Atender ao telefone prontamente e esclarecer duvidas;

Monitorar e-mail constantemente;

Recepcionar Psicdlogos e visitantes, dando-lhes o devido encaminhamento;

Gerar boleto de anuidade e outras taxas quando necessario;

Encaminhar os profissionais da area para os diversos setores do CRP 13;

Repassar informagoes basicas do CRP 13 aos profissionais;

Imprimir e tirar cépias de documentos quando solicitado pelos demais servidores;

10. Contato por telefone ou e-mail com demais conselhos;

11. Colaborar na etiguetagem das revistas periddicas do CRP 13 e outros informativos, quando
necessario;

12. Recepcionar e credenciar os psicélogos (as) nos eventos promovidos pelo CRP 13;

13. Enviar correspondéncias aos psicologos (as);

14. Alimentar Sistemas de Informacgao;

15. Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

16. Executar outras tarefas pertinentes a funcéo.

VONOUIAWNK-

. COMPETENCIAS PARA O CARGO:
REQUISIT.OS' ‘s . Relacionamento Interpessoal;
1. Ensino Médio Completo;

2. Conhecimento de técnicas de abordagem Comurncagao Assertiva; o
. X ) Capacidade para Trabalhar em Equipe;
e atendimento ao cliente; = : )
. fon L Resolucao de Conflitos e de Problemas;
3. Dominio em Informatica basica;

N ~ Organizacgao;
4. Experiéncia na Fungao. Proatividade.

aumhwhe
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HIGIENIZACAO E MANUTENCAO

OBJETIVO DO CARGO: Contribuir para o desenvolvimento do CRP-13, por meio do CRP-13 e
manutencdo do ambiente, mantendo-o sempre limpo e agradavel.
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 horas

REPORTAR A: Gerente Administrativo- GERENCIA/DEPARTAMENTO: Administrativo-
Financeiro Financeiro

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Seguir as normas de seguranga estabelecidas;

Zelar pelo material de trabalho e evitar o desperdicio dos produtos de limpeza;

Fazer previsao de necessidade de material;

Utilizar o material de limpeza especifico de cada setor;

Varrer e passar pano no chdo em toda CRP-13;

Limpar as mesas, prateleiras, portas e janelas;

Passar pano nas cadeiras, sofas e armarios.

. Lavar os banheiros;

10. Na area externa, varrer e aguar as plantas;

11. Manutencao da Copa;

12. Fazer Café;

13. Servir Café e dgua prontamente quando solicitado;

14. Fazer faxina semanal, de acordo com determinacao da administracdo;

15. Informar a administracdo sobre a necessidade de reparo ou substituicdo de material elétrico,
hidraulico, portas, janelas, moveis, aparelhos elétricos, paredes e piso.

16. Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;

17. Executar outras atividades pertinentes a funcao.

CONOUBUWNE

REQUISITO: COMPETENCIAS PARA O CARGO:
1. Ensino  fundamental completo ou . Relacionamento Interpessoal;
incompleto e/ou pratica funcional. . Comunicacdo ativa;
. Iniciativa;
. Agilidade;
. Pontualidade;
. Organizagao.

AOUNhLhWNE
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6.5 ASSESSORIAS TERCEIRIZADAS
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ASSESSORIA CONTABIL

OBJETIVO DO CARGO: Prestar assessoramento e consultoria contabil registrando atos e fatos
contdbeis, atendendo as solicitagdes de dérgaos fiscalizadores, elaborando informagdes gerenciais.

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral/Diretoria GERENCIA/DEPARTAMENTO: Assessoria

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1.
2.

3.

9.

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Elaboracdo da Proposta Orcamentaria, conforme dispde os artigos 22 a 26 da Lei n° 4,320,
de 17 de margo de 1964;

Proceder a Reformulagdao Orgamentaria, dentro do que dispGem os artigos 42 e 43, Paragrafo
I e seus itens, Lei n® 4.320, de 17 de margo de 1964;

Escrituracdo Contabil, obedecendo as normas dos artigos 90 a 100, da Lei n°® 4,320, de 17
de marcgo de 1964;

Elaboracao das Demonstracoes e Balangos como determinam os artigos 101 a 106 da Lei n°
4.320, de 17 de margo de 1964, a saber:

5.1 Comparativo da Receita Orgada com a Arrecadada;

Comparativo da Despesa Orgada com a Realizada;

Balango Financeiro;

Balanco Patrimonial;

Demonstrativo das Variagdes Patrimoniais;

Demonstrativo de Verificagdo Analitica;

Elaboracao de balancetes do fundo de secdo;

Elaboracdo das prestacdes de Contas Anual;

Mensalmente preparar a folha de pagamento, PIS/PASEP, INSS, FGTS e ISS para os devidos
pagamentos;

Consultoria e assessoria a Presidéncia, os membros da Diretoria e Conselheiros (as), nos
assuntos pertinentes ao Conselho, sempre que for devidamente solicitado;

Assessoria e consultoria a Comissao de Licitagdo, quando convocado, elaborando calculos
relativos a balango patrimonial e planilhas de precos de empresas participantes de licitagcdes
promovidas pelo CRP13;

Executar outras tarefas compativeis com o objeto do contrato, ndo especificadas, mas que
fazem parte da area Contabil, Financeira e de Pessoal.

munan ;G
ONOAUWNHLWN

10. Participar de reunidoes com a Diretoria, Tesoureira €/ou com o (a) Coordenador (a) Geral,

quando solicitado;

11. Assessorar proposta orgamentaria para a Assembleia de Anuidade;
12. Participar ativamente da Assembleia de Anuidade;

13. Cumprir um plantdo semanal de 01 (um) turno;

14. Executar outras atividades pertinentes a assessoria.

REQUISITOS BASICOS NECESSARIOS:

1.

2
3.
4

A empresa de Assessoria Contabil devera possuir no minimo 03 (trés) anos de funcionamento
em prestagdo de servigos na contabilidade publica;

. Devera possuir registro em seu Conselho;

Deverd comprovar experiéncia em assessoria contabil, por meio de declaragdes;

. Devera possuir todas as obrigacdes fiscais regularizadas.
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ASSESSORIA JURIDICA

OBJETIVO DO CARGO: Prestar assessoramento e consultoria juridica, garantindo respaldo juridico
e legal do CRP-13.

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral/Diretoria | GERENCIA/DEPARTAMENTO: Assessoria

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

1.
2.

7.
8.

9.

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Emitir pareceres escritos sobre questbes e matérias de natureza legal, decorrentes das
atividades a serem realizadas ou desenvolvidas pelo CRP 13, incluindo a Subsede localizada
em Campina Grande;

Prestar esclarecimentos juridicos verbais, por telefone ou escritos, aos Conselheiros (as),
empregados (as), Geréncia e membros das Comissdes previstas no ordenamento normativo
do Conselho Regional de Psicologia e no ordenamento legal, excluidos os de carater
particular;

Propor medidas juridicas que vierem a decorrer das consultas realizadas, e
acompanhamento de todas as agdes judiciais em tramitagcdo, em que configure o CRP-13
como parte processual;

Prestar assessoria juridica em relacdo aos processos de cobranca, disciplinares, ordinarios,
funcionais, éticos e de licitacGes instaurados no ambito do CRP-13;

Participar de eventos (congressos, encontros, seminarios, etc.) de interesse do Conselho
quando assim for deliberado pela diretoria;

Participar da Assembleia de Anuidade quando solicitado pela diretoria;

Cumprir um plantdo semanal de 01 (um) turno;

Executar outras atividades pertinentes a assessoria.

REQUISITOS BASICOS NECESSARIOS:

1.

2,

A Assessoria Juridica podera ser de sociedade simples de prestacao de servicos de advocacia
ou de sociedade unipessoal de advocacia;

A empresa de Assessoria Juridica devera possuir no minimo 03 (trés) anos de funcionamento
em prestacdo de servigos juridicos; no caso de contratacdo de sociedade unipessoal de
advocacia, diante de sua natureza, devera exigir apenas a experiéncia minima de 03 (trés)
anos em prestacdo de servigos juridicos do advogado responsavel legal;

O responsavel pela Assessoria Juridica devera possuir registro na OAB;

Devera comprovar experiéncia em assessoria juridica, por meio de declaragGes, atestados
de capacidade técnica, entre outros documentos emitos por particulares ou érgaos publicos;
Devera comprovar sua expertise em Direito Publico e Direito Administrativo;

Devera possuir conhecimento nas resolucbes do CFP, CRP-13, e em legislagdo e normas
necessarias ao desempenho das funcdes dos profissionais da Psicologia;

Devera possuir todas as obrigacdes fiscais regularizadas.
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ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO

OBJETIVO DO CARGO: Prestar assessoramento e consultoria de comunicagao.

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral/Diretoria | GERENCIA/DEPARTAMENTO: Assessoria

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

Prestar servigos de assessoria de comunicagao e imprensa;

Realizar planejamento anual de Marketing e Comunicacao;

Confeccionar textos e pecas jornalisticas e divulgar nos veiculos de comunicacdo;
Divulgar eventos e acdes do CRP 13 pelos portais, TV, radio, jornais e redes sociais;
Coordenar e agendar entrevistas;

Produzir releases jornalisticos;

Produzir textos para o informativo impresso do CRP 13;

Produzir textos para boletins informativos;

10. Producao de pecas para midias sociais;

11. Atualizar textos informativos para o portal do CRP 13;

12. Apoiar na promogao e execugao de eventos diversos;

13. Cobrir eventos realizados pelo CRP 13;

14. Produzir campanhas publicitarias do CRP13;

15. Gravar videos para Boletins e Portal;

16. Trocar informacoes e noticias com o CFP;

17. Cumprir um plantdo semanal de 01 (um) turno;

18. Executar outras atividades pertinentes a assessoria.

VONOUAWNH-

REQUISITOS BASICOS NECESSARIOS:
1. A empresa de Assessoria de Comunicagao devera possuir no minimo 03 (trés) anos de
funcionamento em prestacao de servigos de comunicagao;
2. Devera comprovar experiéncia em assessoria de comunicagdo, por meio de declaragGes de
clientes;
3. Devera comprovar sua expertise em Publicidade, Marketing e Comunicagao;
4. Devera possuir todas as obrigacoes fiscais regularizadas.
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ASSESSORIA DE MARKETING

OBJETIVO DO CARGO: Prestar assessoramento e consultoria de Marketing e designer.

REPORTAR A: Coordenador(a) Geral/Diretoria GERENCIA/DEPARTAMENTO: Assessoria

ATIVIDADES E RESPONSABILIDADES:

. Seguir os principios fundamentais do CRP-13;

. Prestar servicos de assessoria de comunicagao e imprensa;
. Realizar planejamento anual de Marketing e Comunicacao;
. Confeccionar textos e pecas jornalisticas e divulgar nos veiculos de comunicagao;
Coordenar e agendar entrevistas;

Produzir releases jornalisticos;

Produzir textos para o informativo impresso do CRP 13;
Produzir textos para boletins informativos;

Produgdo de pecgas para midias sociais;

10. Apoiar na promogao e execucao de eventos diversos;

11. Cobrir eventos realizados pelo CRP 13;

12. Produzir campanhas publicitarias do CRP13;

13. Gravar videos para Boletins e Portal;

14. Trocar informagoes e noticias com o CFP;

15. Cumprir um plantdo semanal de 01 (um) turno;

16. Executar outras atividades pertinentes a assessoria.

CONOMPWNK

REQUISITOS BASICOS NECESSARIOS:
1. A empresa de Assessoria de Comunicacao devera possuir no minimo 03 (trés) anos de
funcionamento em prestacao de servigos de comunicacao;
2. Devera comprovar experiéncia em assessoria de comunicagdo, por meio de declaragGes de
clientes;
3. Devera comprovar sua expertise em Publicidade, Marketing e Comunicagao;
4. Devera possuir todas as obrigacoes fiscais regularizadas.
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7. TERMO DE RECEBIMENTO E CIENCIA

Nome completo:

Cargo/funcao:

Matricula: Data admissao: / /

Setor/Departamento:

Declaro ter recebido e concordo com a Descricao do Cargo e Fungoes
a serem desenvolvidas no Conselho Regional de Psicologia da Paraiba (CRP-13),
gue estabelece as diretrizes e atribuicdes do meu cargo, as quais cumprirei em
minha atuacdo profissional, com o objetivo de alcangar cada vez mais elevados
padrdes de qualidade e eficiéncia.

Local Data

Assinatura do(a) empregado(a)

46



] ' CONSELHO
REGIONAL DE

. PSICOLOGIA
CRP-13 PB

8. INSTRUMENTOS DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO

8.1. Instrumento de Avaliacao Individual

Identificagcao do Avaliador Identificagao do Avaliado
Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
Fungao Gerencial:

Instrugodes: Atribua uma nota de 1 (um) a 10 (dez), considerando o desempenho

do empregado em cada uma das competéncias abaixo descritas:

COMPETENCIAS DO .
CARGO Detalhamento da avaliagao NOTA
MEDIA DA NOTA
NOME:
CARGO:
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Nome do Curso de Especializagao, Treinamento ou Palestras

Carga Horaria

TOTAL CARGA HORARIA

*QOs cursos de especializagdes, treinamentos e palestras acima listados, deverao

ser comprovados por meio de Diplomas e/ou Certificados.

Data:

/]

Assinatura do Avaliado
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8.2. Instrumento de Feedback da Avaliacao Individual do Empregado

Instrugoes: Este formuldrio devera ser preenchido pelo Supervisor, em 02 (duas)
vias, devidamente assinadas. Uma das vias sera arquivada pelo departamento
administrativo e a outra devera ser entregue ao Avaliado.

Identificagcao do Avaliador Identificagao do Avaliado
Nome: Nome:
Cargo: Cargo:
Funcdo Gerencial:

Plano de desenvolvimento individual e compromisso de acao conjunta:
Indique, conforme a avaliagcdo de desempenho do empregado (considerando o
cargo) os aspectos relevantes no desenvolvimento de suas atividades (pontos
fortes e pontos a serem melhorados)

PONTOS FORTES PONTOS A SEREM MELHORADOS
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Recomendagoes ao avaliado: Proponha agdes (treinamentos, cursos,
capacitagOes e outras) a serem acordadas entre avaliador e avaliado para melhoria
do seu desempenho:

ACOES PARA MELHORIA DO DESEMPENHO DO EMPREGADO

OUTRAS SUGESTOES

Data: /__/

Assinatura do Avaliador Assinatura do Avaliado
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