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1. APRESENTACAO

O Plano de Cargos e Salarios (PCS) configura-se em uma importante
ferramenta na gestdo dos talentos de uma organizacao, de forma a garantir a presenca
dos mais eficientes em sua equipe de trabalho. Suas diretrizes visam valorizar o corpo

técnico e dotar o CRP-14 de um instrumento de gestdo de pessoal.

Este instrumento de administragdo é fruto de uma visdo estratégica de como
gerir racionalmente pessoas na realidade do sistema conselhos e servird para regular as

relagées de trabalho entre o Conselho e seus funcionarios nos seguintes aspectos:

« Estabelecendo critérios claros e transparentes para o preenchimento dindmico
de vagas;

« Oferecendo oportunidades de progresso funcional;

s Estimulando o desempenho e a produtividade;

» Promovendo o desenvolvimento e a melhoria continua dos recursos humanos;

« Encorajando os funcionarios na exploragdo de suas capacidades e potenciais;

* Permitindo maior integracédo do funcionario com o Conselho, através do
aumento de comprometimento com o0s objetivos institucionais;

« Definindo carreira compativel com as necessidades e objetivos do Conselho.

O atual PCS é fruto da nova visdo que permeia a administragdo do CRP-14 e

da participag@o dos colaboradores.em sua elaboragao.

Junto ao PCS, o CRP-14 criou e regulamentou os cargos comissionados,
criando critérios transparentes para contratacao externa de mao de obra especializada

para o desempenho de fungﬁes especificas da autarquia.
1.1 - Metodologia utilizada

Identificagdo de cargos especificos em cada unidade
Critérios para descricao dos cargos identificados
Critério para analise dos Cargos

Definicdo dos critérios de mobilidade

Definicdo das regras de enquadramento

Dy N AW N

Definigao da tabela salarial

Go—
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1 7. Definigao da tabela salarial
) 8. Andlise de impactos (CRP-14)
3 9. Definicdo do quadro de cargos (CRP-14)
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I CAPITULO I - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2
3 Na figura abaixo pode-se visualizar de forma pratica as estruturas do CRP14 e
4 sua organizacao hierdrquica.

5

L a30ss s 27 ’ l CREZA
; l
6
7
8 CAPITULO II - CONCEITOS BASICOS
9

10 CARGO: E a denominacdo da ocupagdo do funcionario com atribuices distintas e com
11 caracteristicas semelhantes quanto ao seu nivel de responsabilidade e complexidade.

12

13 CARREIRA: E um conjunto de cargos dispostos hierarquicamente, segundo os diferentes
14  niveis de complexidade e responsabilidade.

15
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| § O preenchimento das vagas do Quadro de Pessoal do CRP14, dar-se-a
primeiramente por remanejamento interno e em ndo havendo possibilidade para

tal, abrir-se-a& Processo Seletivo Publico Simplificado.

2

3

4

5 TRANSFERENCIA DE PESSOAL ENTRE AREAS: E a mudanga do funcionario de uma
6  unidade organizacional para outra, no mesmo cargo e nivel salarial da unidade anterior,
7  por necessidade de reorganizacdo interna dos processos de trabalho.

8

9 PROGRESSAO HORIZONTAL: F a passagem de uma faixa salarial para outra
10 imediatamente superior dentro de cada cargo.

I 1. A progressdo horizontal visa propiciar ao empregado maior motivagdo bem
12 como reconhecimento pelo seu desempenho e esta limitado ao namero
13 maximo de faixas contidas na Tabela Salarial constante deste
14 documenta.

15

16 PROGRESSAO VERTICAL - POR MERITO E TIULACAO: E a mudanca do funcionario
17 de um cargo para outro de maior complexidade, em razao de titulagdo obtida, desde que
18 se atenda aos requisitos do novo cargo e que haja disponibilidade de vaga para

19  provimento.

21 RECRUTAMENTO INTERNO: E o processo que visa assegurar o preenchimento de
22 cargos de forma objetiva, dindmica e transparente, aproveitando o potencial e a

23 qualificagdo dos funcionarios ja presentes na organizacgao.

24 1. Os empregados devem obrigatoriamente preencher os requisitos
25 estabelecidos para o cargo proposto.

26 20090 p'reenchimento da va'ga sera por processo seletivo interno, composto por
27 avaliagdo de desempenho e analise curricular.

28 3. Em.néo havendo mais de um candidato apto ao cargo, o preenchimento da
29 vaga podera ser feito através de indicag@o da Diretoria.

30

3 RECRUTAMENTO EXTERNO: E 0 processo que visa a contratacdo de recursos humanos
32 necessarios & realizacdo das atividades do Conselho e que ocorre de acordo com a
33 resolugdo n° 12/2002 do CFP que institui o processo seletivo simplificado no ambito do

34  sistema conselho.

36 CAPITULO III - DA CARREIRA

ey 3
\
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a serem percorridos por seus ocupantes.

CRP14, que devem ser atribuidas aos servidores contratados.
Os cargos da carreira serdo integrados pelas atividades:

I - de nivel fundamental;
II - de nivel médio;

II1 - de nivel superior.

Limpeza e conservacao;

Copa;

Vigilancia;

Entrega de documentos e agbes de pagamentos;
Reprografia;

Manutencgdo e consertos gerais;

25 experiéncia profissional em:

Digitagao;

Arquivo; .

Secretariado;

Atendimento ao publico;

Manejo e analise primaria de documentos; _
Elaboracdo e envio de correspondéncia e documentos;
Operacdo de fax e/ou equipamentos de reprografia;
Manejo de operagdes contabeis e financeiras;

Operacdo de microcomputadores;

Organizagdo e controle de processos da Comissao de Etica;

Apoiar as sessoes plenarias;

A Carreira Administrativa do Conselho Regional de Psicologia é o plano geral

de atribuicdes, saldrios e vantagens, organizada em cargos de complexidade crescentes,

Cargo de Carreira é a unidade ‘basica do Quadro de Pessoal, formado pelo

conjunto de atividades e responsabilidades previstas na estrutura organizacional do

As atividades de nivel fundamental serdo aquelas integradas pelas seguintes

As atividades de nivel médio sdo aquelas realizadas por funcionarios, com
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= Apoiar as reunides de comissdes;

= Pesquisa de legislacao.

As atividades de nivel superior sdo aquelas realizadas por profissionais na
area de:

= Assessoria Contabil;

= Assessoria de Comunicagdo Social;

= Assessoria Juridica;

» Coordenadoria Técnica em Psicologia
» Gerencia Geral.

= Orientacdo e fiscalizagao;
CAPITULO IV - DESENVOLVIMENTO DA CARREIRA

O desenvolvimento na carreira dar-se-a por antiguidade, mérito e/ou titulagdo

adquirida, sendo em todos os casos condicionado a avaliagdo de desempenho.

CAPITULO V - MOVIMENTACAO E FORMA DE MOVIMENTACAO
DE PESSOAL

E fundamental que apos a fase de enquadramento (obrigatéria para
implantagao deste PCS) se defina quantos e quais servidores fazem parte de cada

departamento bem como o0s cargos que ocupam.

A responsabilidade pela definicdo do quadro de lotacdao dos servidores e
respectivas vagas € competéncia do Plenario do CRP-14. Nessa perspectiva, 0s cargos
ocupados devem ser fixados, por ato do Plenario, para cada unidade arganizacional,

revendo-se a atual situacgdo.

E de responsabilidade da Geréncia Geral o controle e acompanhamento das
agbes desenvolvidas pelos ocupantes dos cargos em todo o CRP-14 bem como sua

divulgacdo para todos os servidores.

O
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Cabera a Geréncia Geral o acompanhamento e controle dos cargos vagos
excedentes no CRP-14 bem como as vagas que eventualmente sejam abertas nas

diferentes unidades organizacionais para definicdo de provimento, se necessario.

E de responsabilidade da Geréncia Geral o controle e acompanhamento dos
cargos (ocupados ou vagos), bem como os procedimentos para a avaliagdo de
desempenho dos servidores.

RECRUTAMENTO INTERNO POR PROMOGCAO

Poderdo participar do processo seletivo os funcionarios que a época do

processo, apresentarem todos os requisitos para investidura no novo cargo.

Condicoes Gerais do Processo de Recrutamento Interno:

1. Toda vaga aberta no quadro de pessoal devera ser divulgada aos
funcionarios aptos para investidura;

2. Os candidatos ao cargo deverdao manifestar seu interesse por escrito a
Geréncia Geral, no prazo estipulado pelo ato do P1enério que dispbe sobre
a vaga,

3. A Geréncia Geral avaliara, juntamente com a Comissao de Avaliagdo de
Desempenho, se havera dispensa do servidor para que 0 mesmo concorra

a vaga.
RECRUTAMENTO INTERNO POR TRANSFERENCIA DE AREA

Poderdo participar do processo seletivo os funcionarios enquadrados no

mesmo cargo ao apresentado como vago.

PROGRESSAO HORIZONTAL (POR MERITO)

O processo de progressdao horizontal ocorrera em intervalos regulares,
conforme dotacao orgamentaria, definida pela Diretoria do Conselho, obedecendo aos
critérios abaixo:

1. O processo de progressdo horizontal ocorrera em intervalos regulares de

dois anos, observando o percentual minimo de 70% (setenta por cento) de
aproveitamento na Ultima avaliagdo de desempenho para possivel

mudanca de faixa;
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2. A progressao horizontal se dara sempre para a faixa salarial subseqiiente a
ocupada pelo empregado;

3. O funcionario ndo poderé ter recebido, no ultimo ano, nenhuma progressao
horizontal;

4, A progresséo horizontal serd, obrigatoriamente, de 1 (uma) faixa por vez.

PROGRESSAO VERTICAL (MERITO E TITULACAO)

Para efeito de progressdo vertical, o intersticio serd de 24 (vinte e quatro)
meses.
Requisitos basicos: o funciondrio possuir a titulacdo de graduacdo,

especializagdo em nivel lato e stricto sensu.
RECRUTAMENTO EXTERNO

Todo preenchimento de vaga por recrutamento externo devera ser efetuado
na faixa salarial inicial do cargo em quest@o, conforme Tabela Salarial;
Todas as vagas deverdao ser preenchidas, obrigatoriamente, através de

Processo Seletivo Publico Simplificado.

CAPITULO VI - CRITERIOS PARA O ENQUADRAMENTO
SALARIAL

0O enquadramento salarial no novo Plano para os cargos existentes dar-se-a
conforme a Tabela Salarial (Anexo 01), utilizando-se o método de “enquadramento
cego”, ou seja, o empregado sera enquadrado no padrdo (Nivel, Faixa, Letra) mais

préximo do seu salario atual, ndo havendo possibilidade de redugdo.

Para as novas contratacdes, o novo funciondrio necessariamente sera enquadrado

na faixa salarial inicial do cargo.

A transicao da situacdo atual dos empregados do CRP14 para este Plano de
Cargos e Salarios dar-se-a mediante os enquadramentos funcional e salarial, devendo
ser formalizadas as respectivas alteracdes nos contratos de trabalho e documentos

legais.

10
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CAPITULO VII - PLANO DOS CARGOS COMISSIONADOS

O CRP-14, na atualizagdo feita em seu PCS noano de 2009, resolve:

1. Extinguir o cargo de Gerénte Administrativo e criar o cargo de Gerente

Geral, profissional que passa a assumir as responsabilidades da area
administrativa e de articulagdo politica, conforme descricdo do cargo
constante deste documento;

Extinguir o cargo de Gerente de Projetos e criar o cargo de
Coordenadoria Técnica, que zelara pelo assessoramento a Diretoria e as
Comissbes do Regional, conforme descricdo do cargo, constante deste
documento.

Desta forma, o presente PCS trata os cargos de conﬁanga que diferem dos

cargos efetivos quanto a natureza e ao nivel de complexidade e responsabilidade.

Salienta-se que os cargos de Geréncia Geral e de Coordenadoria Técnica sdo

de confianga do Plenario e irdo lidar com questdes essenciais ao bom funcionamento da

autarguia.

CRITERIOS PARA RECR;UTAMENTD E NOMEAGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Os cargos de. Geréncia Geral e de Coordenadoria Técnica serdo de

recrutamento amplo, dispensando Processo Seletivo Plblico, sendo a pessoa escolhida

nomeadapor ato do Plenario.

§19 —_,_.Enﬁ"casos especiais, apos andlise inicial da Diretoria e por

«’'conseguinte do plenario, podera um servidor do quadro pessoal do

CRP14 assumir o cargo, desde que a época preencha todos os
requisitos dispostos na descricdo do cargo constante deste documento.
§2 - No ato da nomeagdo, o servidor optara entre o saldrio e a
gratificagdo recebida ou passard a perceber a remuneracdo do cargo,
conforme Tabela Salarial constante deste documento. Ficando o
mesmo ciente que .em caso de exoneragdo, O MesmMoO voltara a
perceber o saldrio de seu cargo objeto de concurso, devendo
enquadramento salarial acontecer mediante critérios estabelecidos

neste documento.
11
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Como pré-requisito para o Cargo de Gerente Geral, devera seu ocupante, ja a
época da nomeacgdo, possuir formacdo em curso superior correlato a area administrativa,
ter conhecimento especifica e experiéncia comprovada na area administrativa e no

segmento publico.

Como pré-requisito para o Cargo de Coordenador Técnico, deverd seu
ocupante, ja a época da nomeagdo, possuir formagdo em curso superior,

preferencialmente em Psicologia, ter conhecimento e experiéncia comprovada.

A funcdo de Gerente Geral ndo sera executada em jornada diaria de trabalho
pré-estabelecida, cabendo a seu ocupante, ciente de suas responsabilidades e sabedor de
que deve atender satisfatoriamente as necessidades da instituicdo, e respeitando a
relacdo de confianga inerente ao cargo, fixar livremente seus hordrios de trabalho,
mediante acordo com a Diretoria, respeitando a carga horaria ‘'semanal que é de 40

horas.

A funcdo de Coordenador Técnico sera executada em jornada semanal de 30
horas fixas e 10 '(dez) horas varidveis, cabendo a seu ocupante, ciente de suas
responsabilidades, fixar seu horario juntamente com a Geréncia Geral para que a funcdo
de assessorame:nto a Diretoria e as Comissdes 'do Regional seja cumprida de forma
satisfatoria, respeitando a respeitando a carga horaria semanal que é de 40 horas.

Remuneracgio

Os'salarios dos cargos” comissionados ndo incorporam a tabela salarial
constante deste documento; 0s mesmos serdo demonstrados apenas para visualizacao
sistémica, sendo gue oé valores serdo estabelecidos pelo plenario, em conformidade com
a realidade do mercado de trabalho e com a formagdo/experiéncia do profissional que
adentrara o cargo. Todas estas disposi¢des ficam condicionadas a situagdo financeira e
orgamentdria do Conselho. Os reajustes no saldrio destes profissionais poderdo ser iguais
ou de forma diferenciada dos servidores da autarquia, sendo esse reajuste o resultado da

avaliacdo feito do profissional, pela Diretoria do CRP14.

CAPITULO VIII - ADICIONAL DE SUPERVISAO
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No sentido de valorizar o enriquecimento dos cargos na medida em que estes
assumem uma maior variabilidade tarefas e atribuigbes e/ou assumem maiores
responsabilidades, propde-se a utilizacdo de Adicional de Supervisdo no nivel Médio,
no percentual de 20% (vinte por cento) sujeito a aprovacdo da Diretoria, conforme
descrito a seguir:

Através dessa metodologia o empregado permanece com o saldrio do cargo
de origem, percebendo um adicional pela ocupacdo de uma funcdo de coordenacdo. No
momento em que o empregado deixa de ocupar a funcdo ha o retorno para o cargo de

origem e, conseqlentemente, a perda do adicional correspondente.

CAPITULO IX - DO TREINAMENTO E DA QUALIFICACAO
PROFISSIONAL

O CRP podera proporcionar aos seus servidores, conforme a disponibilidade
orgamentaria e financeira da instituigdo, a participagdo em eventos, cursos e/ou
treinamento para qualificacdo e atualizacdo profissional em area compativel aos servigos

desenvolvidosiem sua funcao.

Os funcionarios selecionados para participar dos treinamentos, cursos e
qualificagao profissional serdo preferencialmente agueles que conseguirem obter conceito

satisfatorio (média igual ou superior a 80%) na avaliagdo de desempenho.

A conveniéncia da participagdo em treinamentos, cursos efou qualificacdes
pelo funciondrio, deverd ser primeiramente avaliada pela Geréncia Geral, juntamente
com o superior imediato e posteriormente apresentado a Diretoria para aprovacao ou nao

da concessdo da bolsa.

No ato da concessdo do auxilio ou bolsa de estudo, devera ser formalizado
através de documento assinado pelo funcionario e o(a) Conéelheiro(a) Secretario a
contra-partida exigida do funcionario em favor da importancia investida na agdo. O
investimento acarretard desembolso ao Conselho, podendo ocorrer somente a dispensa

do ponto nos dias em que o treinamento estiver em curso.
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1 CAPITULO X - DA ESTRUTURA DA CARREIRA

2

3 Cada nivel de carreira terd 08 referéncias salariais em ordem crescente de
4 salarios, com uma diferenca de 2% entre a anterior e o posterior, conforme constante-da
5  tabela de referencia salarial.

6 §19 - Os requisitos minimos para provimento de cargos estdo
7 estabelecidos no anexo.

8 §20 - A tabela devera ser reajustada tdo sempre haja aumento salarial.
0

10 CAPITULO XI - DA IMPLANTACAO DO PLANO DE CARREIRA

I

12 A implantacaoc do Plano de Cargos e Salarios do CRP, observara reunido do
13 Plenario, devendo ser aprovado pela maioria simples.

14

15 O enquadramento salarial no novo Plano para os cargos existentes dar-se-a
16 conforme a tabela de referencias salariais, constante deste documento, utilizando-se o
|7 método de "enquadramento cego”, ou seja, o empregado serd enquadrado no padrdo
18 (nivel e faixa) mais proximo do seu salario atual, ndo havendo possjbilidade de redugéo.
19 _

20 As descricdes dos cargos de carreira, juntamente com este PCS deverao ser
2l revistos a cada 24 (vinte e quatro) meses e a tabela salarial atualizada tdo sempre haja
22  reajustes salariais, ficando a sua manutencdo a Cargo de Comissao nomeada pelo
23 Plendrio do CRP14, respeitada a legislacdo prdpria e os limites orcamentarios.

24

25 CAPITULO XII = AVALIACAO DE DESEMPENHO

26

27  A) PROPOSTA DE APLICAGAQ

28 Propde-se que a avaliagdo de desempenho seja aplicada conforme itens a
29  seqguir, podendo ser modificada por quaisquer outras técnicas definidas pela gestdo
30 vigente, desde que seja observada a finalidade de tal.

31

32 B) INFORMAGOES GERAIS

33 A Avaliagdo de Desempenho (Anexo ???) sera aplicada no més de margo a
34  cada 12 (doze) meses. A avaliagdo de desempenho poderad ser a de 360°, sendo que

L
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32

33
34
35
36

cada servidor sera avaliado pelos seguintes membros de Conselho Regional de Psicologia
142 Regido:

Gerencia Geral
Conselheiro (preferencialmente membro da Diretoria)

Superior imediato do servidor avaliado

A 4 X%

Auto-avaliagao

C) PESO DAS AVALIAGOES

Os pesos das avaliagdes de desempenho serdo da seguinte forma:

Gerencia Geral — peso 40
Superior imediato - peso 40

Conselheiro — peso 10

£ X N K

Auto-avaliacdo - peso 10

D) PONTUACAO DAS AVALIACOES
A média das avaliacdes sera dada pela média ponderada de todos os quesitos
avaliados. A média de todas as avaliacBes ira definir o valor geral da Avaliacdo de

Desempenho.

E) PARECER DAS AVALIAGCOES

Para cada colaborador que se submeter & Avaliagdo de Desempenho devera
ser feito um parecer com a pontuagao e informactes gerais da avaliagdo. A devolutiva
deve ser dada para o avaliado pela chefia imediata e/ou por algum membro da Diretoria.

F) MUDANCA DE NIVEL
Caso a avaliagdo desempenho seja aplicada nesse formato, havera mudanca
de nivel sempre que a pontuacdo do avaliado for igual ou superior a 80% (oitenta por

cento).

CAPITULO XIII - PROMOCOES

A) INFORMAGOES GERAIS
As promocdes ocorrem quando um servidor ja contratado se enquadra em

uma vaga de um cargo de grau superior, devendo haver indicacdo do plenario ou

15
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1 aprovagao em processo seletivo interno. O perfil da pessoa promovida deve ser
compativel com a Descricdo de Cargos da funcdo. Dois pontos a serem considerados para
a promocao e que as Avaliagbes de Desempenho tenham boa pontuacdo e que seja
avaliado o guesito antiguidade. Esses itens devem ser considerados de forma alternada.

Todo servidor pode se candidatar para as promogoes, sem restrigoes.

v ANTIGUIDADE: Os funcionarios com mais tempo na empresa terdo preferéncia ao
cargo.

v TITULOS: Os funciondrios com mais titulos terdo preferéncia ao cargo.

[ TN o T~ B I = LT 7 R - S 5 B

11 B) DIFERENCA ENTRE PROMOGCAQ E RECLASSIFICAGAO
12 Entende-se como PROMOCAO a mudanca de cargo em fungdo da abertura de
13 uma vaga.

15 Entende-se como RECLASSIFICACAO quando o empregado ptblico é
16 reclassificado na Tabela Salarial em funcdo de Acordo Coletivo, mercado, decisbes
17  judiciais e extincdo e criacdo de cargos.

18

19 CAPITULO XIV - REVISAO E ATUALIZACAO DO PLANO DE

20 ' CARGOS E SALARIOS (PCS)

21

22 Este Plano de Cargos e Salarios poderéd ser revisto a qualgquer momento por

23  comisséo nomeada pelo plendrio do CRP14.
24

25 Cabe a Geréncia Geral e Diretoria do Conselho zelar pela aplicagdo do PCS e,

26  se necessario, elaborar normas complementares - de divulgagdo, orientacdo ou execugao

27 - conforme as necessidades organizacionais.
28
28 Para reformulacdes ou alteragbes que impliguem na modificac@o de conceitos

30 ou critérios definidos no Plano de Cargos e Salarios, deverd ser solicitada a manifestacao
31  da Diretoria do Conselho. Cabe a Comissdo nomeada pelo Plenario propor as adequacdes
32  no PCS especialmente quanto a:

33
34 Criacdo ou extingdo de cargos;
35 Modificacdo de conteldo e especificagbes de cargos;

16

Cei—
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1 Reavaliacdo de cargos para maodificar sua faixa salarial;

2 Reavaliacdo da estrutura salarial, ou seja, do numero de niveis ou faixas
3  salariais bem como do numero de faixas e/ou da diferenca percentual entre as faixas.

4

5 A cada revisdo do PCS poderd ser analisada, em principio, a compatibilidade
6 das remuneracgbes praticadas pelo Conselho frente ao mercado, através de pesquisa
7  salarial, e propostas as adequacées necessarias.

8

9 CAPITULO XV - DESCRIC?&O DE CARGOS DA CARREIRA

10 ADMINISTRATIVA DO CRP-14

12 Anexo - I

14 CAPITULO XVI - DOS DIREITOS

16 Item 01 - Data Base: Manutencdo de 01 de maio como data base.

18 Item 02 - Todo servidor admitido deverd ter sua CTPS anotada num prazo de no

19  maéaximo 48 horas e devolvida no mesmo periodo.

20 § 1° - Fica estipulado o periodo de 90 dias corridos a titulo de experiéncia;
21 § 2° - Fica estipulado o periodo de 24 meses para efetivagdo no cargo.
22

23 Item 03 - Jornada de Trabalho: Efetivacdo da jornada de trabalho de 40 (quarenta)
24 horas semanais, sem prejuizo da remuneragdo contratual vigente.

26 Item 04 - Piso Salarial: Fica estabelecido que a menor salario pago aos servidores do
27 CRP14 nao poderd ser inferior ao valor da 12 (primeira) Referéncia Salarial do Nivel

28  Fundamental, constante do anexo IV, para jornada semanal de 40 (quarenta horas).

30 Item 05 - Pagamento dos vencimentos: O CRP efetuarda o pagamento do saldo de
31  salério no dia 28 de cada més, podendo esta data ser prorrogada até o 5° dia util do més
32 subseqlente, sem que incorra em pagamento de qualquer multa. Em qualquer das
33 hipdteses se o dia de pagamento recair em finais de semana ou feriados o crédito sera

34 antecipado para o dia Util imediatamente anterior.
17
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1 Item 06 - Horas extras: Fica garantido que ap6s soma das horas laboradas de forma
extraordinaria no periodo, 50% dessas serdao pagas com percentual adicional de 50%
referente ao horario extraordinario de trabalho (art. 59, §19, CLT e art. 79, XVI da CF) e
50% permanecera como banco de horas, devendo esse banco de horas ser zerado a cada
trimestre.

§ - Todas as haoras extraordindrias laboradas, deverdo obrigatoriamente ter prévia

autorizacao da Diretoria deste Conselho.

Item 07 - Vale Transporte: O CRP14 concederd vales-transporte aos funcionarios,

o T Vs T~ TR T = S 7 T S S N (S

participando do que exceder os 6% (seis por cento) do salario basico do funcionario,
11 conforme Lei 7.418, sendo concedido 02 (dois) vales transporte por dia (til trabalhado,
12 inclusive na prestacdo de prestacdo de servico em hordrio extraordindrio aos sabados,

I3  domingos, feriados, garantidas as condigdes mais favoraveis ja praticadas.

15 Item 08 - Auxilio alimentagdo: O CRP14 fornecera aos funcionarios que cumpram a
16 jornada semanal de 40 (quarenta) horas, vales-refeicdo no valor facial de R$ 15,00
17  (quinze reais), base de Agosto/2009. Havera participacdo do funcionario na quantia de
18 8% (oito por cento) para os funcionarios que recebem até 03 (trés) salarios minimos (R$
19 1.395,00 - base de Agosto/2009) e de 10% (dez por cento) para 0s que recebem mais
20  que 03 (trés) salarios minimos. Os vales alimentacdo serdo concedidos de acordo com os
21 dias Gteis do més, garantido o minimo de 22 (vinte e dois). Em caso de afastamento por
22 motivos de doenga e/ou licenga, o funcionario fara jus ao recebimento do vale-refeigdo
23 por, no maximo 30 dias contados da data de afastamento. Quando da concessdo de
24 férias, serdo entregues apenas os vales-refeicdo referentes aos dias efetivamente
25 trabalhados. Quando da rescisdo contratual, o funcionario restituirda ao CRP14, na

26  rescisdo o saldo remanescente do vale-refeigao.

28 Item 09 - Cesta basica: O CRP14 podera fornecer mensalmente aos funcionarios cesta
29 . basica ou vale alimentagdo no valor de R$ 160,00 (cento e sessenta reais), base

30  Agosto/2009, sendo descontado 10% (dez por cento) do valor do beneficio.

32 Item 10 - Assisténcia Médica: O CRP14 fara convénio com empresa especializada na
33  prestacdo de servicos de plano de saldde, com cobertura de assisténcia médica, sendo
34 descontado de cada servidor que optar pela adesdo ao plano o percentual de 15%
35 (quinze por cento) do valor global do plano, garantidas as condi¢cfes mais favoraveis ja
36  praticadas.
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| Item 11 - Premio por assiduidade: O CRP14 concederd um prémio ao funcionario

2 com mais de 03 (trés) anos de casa, correspondente a dias de descanso adicionais, por
3 ocasido de suas férias, conforme as seguintes condigbes € proporgoes:
4 § - 10 (dez) dias uteis se, durante o periodo aquisitivo, o funcionario ndo tiver
5 registro de ocorréncias de faltas ou atrasos ao trabalho.
4 ;
7 Item 12 - Anuénio: Fica garantida aos funcionarios a percepcdo de anuénio incidente
8  sobre o salario base, equivalente a 1% (um por cento) a cada ano trabalhado, a partir do
9  primeiro ano de servico.
10
11 Item 13 - Conversdo de Férias em abono pecuniario: Sera facultado ao funcionario
12 a conversao de 1/3 do periodo de férias em abono pecuniario, obrigando-se o Conselho a
13 cumprir o determinado no Art. 143 da Consolidagdo das Leis do Trabalho.
14
15 Item 14 - Jornada de Estudante: Os funcionarios estudantes poderdo faltar ao servigo
16 quando da prestagdo de exames escolares, mediante compensagdo. Estas faltas serdo
17 limitadas a 02 (dois) dias por'semestre e 04 (quatro) dias por ano.
18 § Fica o funcionario responsavel pela comprovacdo do que se solicita mediante
19 documento emitido pela instituigdo de ensino.
20
21 Item 15 - Liﬁenga paternidade: O funciondrio terda direito a gozar de licenga
22  paternidade equivalente a 5 (cinco) dias, inclusive no caso de adogdo de criangas na
23  faixa etaria de 0 a 12 meses de idade.
24
25 Item 16 - Licenga Gala: O CRP concedera licenga gala de 05 (cinco) dias, contados da
26  data do casamento.
27
28 Item 17 - Licenca Nojo: Sem prejuizo da remuneracdo, podera o funcionario ausentar-
29 se do servico por 5 (cinco) dias , em razdo de falecimento do cdnjuge, ascendente,
30  descende, irmdo ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia
31 social, viva sob sua dependéncia econémica.
32

L5 Item 18 - Empréstimo: Poderd o funcionario solicitar empréstimo de até 2 e V2 vezes o
34  seu provento bfuto, sendo descontado diretamente da folha de pagamento, em parcelas
35 de 03 a 10 vezes. '
36 § 1° - A liberacdo do empréstimo fica condicionada a disponibilidade financeira da
37 instituicdo, a época da solicitagdo.

19
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1 § 2° — O Servidor n3ao podera requerer outro empréstimo enquanto houver saldo

de empréstimo a ser pago.

Item 19 - Assisténcia médica para recém demitidos: Os funcionérios dispensados
do trabalho sem justa causa e os que se aposentarem e ndo continuarem a trabalhar,
poderdo usufruir da assisténcia meédica prevista no Item 10 deste documento, até o

término do més seguinte da dispensa do funcionario.

Item 20 - Homologacao de rescistes: Todas as rescisies de contrato de trabalho

[ TN T~ . RS I = T ¥ T L S VL I

deverdao ser homologadas na Delegacia do Trabalho

12 Item 21 - Estabilidade no processo eleitoral: E vedada a dispensa imotivada de
13 servidor do CRP14, 90 (noventa) dias antes das eleigbes de quaisquer cargos diretivos do
14 CRP14 e 90 (noventa) dias ap6s a posses desses nos cargos, desde que o funcionario
15 integre o quadro funcional da Entidade ha pelo menos 18 (dezoito) meses, quando do

16  periodo estabelecido.

18 Item 22 - Rescisdo: A parte varidvel do salario (horas extras etc.) sera computada pela

19  média dos ultimos seis meses, salvo melhores condicdes existentes.

21 Item 23 - Assisténcia Juridica: O Orgdo empregador prestara assisténcia juridica a
22  seus empregados que, no exercicio de sua fungdo, pratiquem atos que os levem a
23 responder acao judicial (TST/Precedente Normativo n® 102), desde que essas agdes nao

24 atentem aos interesses deste Conselho Regional.

25

26 Item 24 - Os artigos deste capitulo terdo eficdcia da sua aprovacdo pelo plendrio.
27

28 CAPITULO XVII - DOS DEVERES, PROIBICOES E
29 RESPONSABILIDADES

30

31  Item 01 - S&o deveres do funcionario:

32 » Exercer com zelo e dedicagdo as atribuicdes do cargo;

33 » Observar as normas legais e requlamentares;

34 = Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;
35 s Atender com presteza:

G-
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1 « Ao puUbico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas as

protegidas por sigilo;
« A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento de
situacOes de interesse pessoal;
» As requisicdes para a defesa da Fazenda Publica;
Levar ao conhecimento do superior'as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo;
» Zelar pela economia do material e a conservacdo do patrimdnio publico;

» (Guardar sigilo sobre assunto do CRP-14;

o TN o T L T = S B S S B
.

« Manter conduta compativel com moralidade administrativa;

—
L]

Ser assiduo e pontual ao servico;

12 « Tratar com cordialidade as pessoas;
13 = Representar contra ilegalidade, a omissdo ou abuso de poder.
14
15  Item 02 - E proibido ao funcionario:
16 s Ausentar-se do servigo durante o expediente, sem prévia autorizagdo do chefe
17 imediato;
18 « Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou
19 objeto da reparticao;
20 *« Recusar fé a documentos publicos;
21 = Opor reéisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
22 execucgdo de servigo;
23 = Promover manifestagdo de aprego ou desaprego no recinto da repartigdo;
24 = \Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
25 dignidade da funcao;
26 = Atuar como procurador ou intermedidrio, junto ao CRP-14, sem a devida
27 autorizagao;
28 = Receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razao
29 de suas atribuigoes;
30 « Proceder de forma desidiosa;
31 « Utilizar pessoal ou recursos materiais do Conselho em servigos ou atividades
32 particulares;
33 » Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo
34 ou funcgdo e com o horério de trabalho;
35 » Quebrar o sigilo sobre processo ou denUncias do CRP-14.
36
37 Item 03 - E de responsabilidade do funcionario:

21
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2 Art. 10 - O funcionario responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
3 irregular de suas atribuictes.

4

) Art. 2° - Ndo podera ser promovido por antiguidade ou por merecimento, o

6 empregado que, nos (ltimos 365 dias'a contar da data de inicio da vigéncia da

7 progressdo, esteja enquadr(::c:lcﬁl em uma das seguintes situagdes:

8 a) Tenha sido punido com a pena de suspensao;

9 b) Ter tido falta “n&o justificada”;
10 c) Estar respondendo a sindicancia sumaria

11 d) Estar respondendo é processo penal;

12 e) Na ultima referéncia salarial da faixa do seu cargo.

13

14 PARAGRAFO UNICO - As situacSes restritivas relacionadas as alineas “c” e “d”,
15 cessardo com a absolvigdo do empregado, ocorrendo a progressio retroativa e
16 assegurando as vantagens pecunidrias decorrentes.

7

18 Item 04 - Apobs apurada a responsabilidade do funciondrio em processo administrativo,
19 garantido o amplo direito de defesa, poderdo a critério da Diretoria, e ouvido o Plenario
20 do CRP14, serem aplicadas as seguintes penalidades:

21 . Adverténﬁta (maximo de 03);

22 * Suspensdo até 30 (trinta) dias;

23 « Demissao.
25 CAPITULO XIX - DISPOSICOES TRANSITORIAS

27 Os casos omissos do presente regimento poderdo ser sanados por Resolugdes
28 doCRP-14

30 ANEXO I - DESCRICAO DE CARGOS

31

32
33 Cargo: SERVICOS GERAIS

34  Requisito minimo para o provimento: Ensino Fundamental Completo

22
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2 Descricao sucinta das atividades:

3 » Realizar servicos de copa e limpeza em geral em todas as dependéncias do CRP
4 14 MT/MS;

5 » Executar servigos de copa e cozinha, preparando e servindo café, dgua, cha e

6 outros alimentos, comprando lanches quando necessario, bem como realizar a

7 limpeza de todo o material utilizado;

8 « Controlar o estoque e armazenar materiais relativos a limpeza e copa;

9 * Auxiliar na realizacdo de atividades de apoio administrativo, tais como fazer
10 ligagBes telefénicas, enviar e receber fax, anotar recados e arquivar documentos
11 em geral;

12 « Prestar atendimento ao publico em geral, caso seja necessario, encaminhando-os
13 as pessoas solicitadas;

14 » Realizar trabalhos de reprografia, tais como: operar maquinas e equipamentos
15 reprograficos, catalogando, e grampeando material trabalhado;

16 « Executar outras atividades correlatas.

17

18

19 Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
20  Requisitos minimos'para o provimento: Ensino Médio Completo

22 Descrigdo sucinta das atividades:

23 » Redigir oficios e demais formas de correspondéncias, em cumprimento a
24 despachos e/ou pareceres;
25 s | Realizar compras e reservas de passagens aéreas, assim como providenciar
26 hospedagem para os conselheiros e convidados através de contato e negociagao
27 com as agéncias de turismo;
28 *« Pesquisar e coletar informacbes em fontes internas e externas, para dar
29 cumprimento a despachos, pareceres e demandas de qualquer natureza surgidas
30 na instituigao;
31 e Preparar relatorios e compilar documentos, seguindo orientagoes;
32 « Pesquisar e proceder a tramitagdo de documentos;
33 ¢ Arquivar documentos e manter arquivos atualizados e organizados;
34 « Receber e encaminhar correspondéncia eletrénica;
35 » Receber e dar pronto atendimento a telefonemas pertinentes aos servicos
36 prestados pelo Conselho;

23
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Proceder ligagdes e contatos telefénicos ou eletrdnicos, em atendimento a
demandas de Conselheiros e Geréncia da instituicdo; '

Atender a demandas rotineiras das comissdes e da Geréncia do CRP 14 MS/MT;
Auxiliar na preparagdo de reunifes, seminarios, simpdsios e demais eventos
programados na instituigdes;

Auxiliar na gestdo e controle de pregramas, projetos, convénios e demais agbes
empreendidas na instituicdo;

Auxiliar na manutencdo e atualizacdo do banco de dados;

Atender ao publico externo e interno, anotando recados e informagdes de
interesse do servico;

Atender, efetuar e completar ligagGes telefénicas, anotando as ocorréncias diarias,
tanto locais como interurbanas;

Verificar o funcionamento dos aparelhos, scolicitando a sua manutengdo quando
necessario;

Relacionar o numero de telefone, endereco e localizagdo de pessoas e entidades
de interesse do CRP 14 MT/MS, mantendo atualizadas as informagoes;

Fazer pesquisas e manter atualizadas as informacdes sobre legislacao trabalhista
e documentos proprios da area;

Elaborar os documentos e preencher os formularios proprios para pagamentos em
geral;

Confeccionar dados para elaboragdo da folha de pagamento mensal, inclusive
férias e 13° salario e transmiti-las para Assessoria Contabil afim de andar
andamento aos trabalhos;

Arquivar e manter organizada a documentagdo da area de pessoal;

Atender ao publico externo e interno quanto a informagbes de interesse de
servico;

Preparar cheques, recibos, editais e avisos;

Confeccionar quadros e formularios para coleta de dados;

Auxiliar na classificacdo e digitagdo da documentagdo contabil;

Executar outras atividades correlatas.

Cargo: COORDENADORIA TECNICA
Requisitos minimos para o provimento: Superior Completo preferencialmente em

Psicologia

Descrigao sucinta das atividades:

(e -
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1 » Acompanhar as deliberagbes de Plenaria, no que se refere as politicas e ag@es a
2 serem seguidas, elaborando pareceres técnicos e pesquisas, bem como
3 acompanhar a execucdo de projetos, efetivando as politicas e os projetos
4 estratégicos e técnicos da entidade;

5 » Coordenar e orientar tecnicamente as atividades da Diretoria;

6 » Manter contato constante com entidades da psicologia e com a sociedade,
7 buscando orientar e esclarecer duvidas quanto aos procedimentos das instancias
8 que atua;

9 * Analisar as resolucgBes relacionadas a profissao, apresentando-as a diretoria e ao
10 plenario;

11 « (Coordenar e orientar tecnicamente o trabalho da equipe assessora para subsidiar
12 o trabalho dos conselheiros;

13 » Manter contato constante com os Conselhos Regionais € com as entidades da
14 Psicologia, buscando orientar e esclarecer duvidas;

15 = Orientar e acompanhar, tecnicamente, o trabalho desenvolvido pelas comissoes e
16 projetos do CRP 14 MS/MT

17 s Receber, analisar e estudar os processos de ética, identificando as partes e
18 administrando toda a sua tramitacdo no Conselho e assegurar o sigilo que &
19 proprio desses expedientes; ;
20 » Propor e colaborar na organizagao de atividades técnicas de eventos na area da
21 psicologié,
22 « Realizar estudos e pesquisas sobre temas de interesse da profissdo e do CRP 14
23 MS/MT;
24 = Subsidiar, por meio de pesquisas, o Plenario para que estes possam empreender
25 ou propor as alteragdes de leis e resolugbes;

26 » Sugerir ao Plendrio alternativas de acdo para o encaminhamento das questdes
27 técnicas e emitir relatérios das realizacbes do setor;
28 » Participar das reunides plendrias, de comissdes, projetos e eventos do CRP 14
29 MS/MT para informar-se e acompanhar as decisdes, elaborando relatérios e
30 pareceres;

31 « Trabalhar, conjuntamente com assessoria juridica, buscando subsidios as
32 proposicées encaminhadas pela Plenaria e diretoria CRP 14 MS/MT;
33 = Acompanhar e orientar as rotinas técnicas praticadas pelos conselheiros
34 referentes as reunites de trabalho e atendimento ao publico externo;
35 = Executar, estudar e acompanhar toda tramitagdo dos processos eéticos e
36 representacoes, subsidiando com informacdes diversas o trabalho da COE.

25
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Cargo: GERENCIA GERAL

Requisito minimo para o provimento: Superior Completo em area correlata a

administragdo.

Descrigao sucinta das atividades:

Propor diretrizes de agdo para as atividades de administragdo e desenvolvimento
de recursos humanos, como: captagdo, alocagdo e integracdo de pessoal,
levantamento de necessidades de treinamento, avaliagdo de desempenho, cargos
e saldrios, beneficios, etc.;

Distribuir tarefas aos subordinados e estabelecer prioridades;

Fornecer suporte técnico a diretoria, psicdlogos e unidades do Conselho em sua
area de atuagdo, acompanhando a legislacdo em geral, em todos os niveis bem
como das normas, instrugdes e politicas do CRP;

Acompanhar o cumprimento das normas e fluxos de atividades, investigando e
apurando possiveis irregularidades de atos e fatos administrativos e propor
diretrizes de agao para as atividades especificas da autarquia;

Elaborar e desenvolver estudos, visando detectar as necessidades de aquisicao de
bens patrimoniais e de consumo, bem como das condicbes clps ja existentes;
Propor e preparar a publicacdo em jornais e revistas, de assuntos de interesse do
CRP;

Catalogar todas as publicagdes e informacdes elaboradas pelo CRP;

Realizar trabalhos executivos ‘e de apoio nas areas administrativas e técnica,
interpretando leis, regulamentos, normas, instrugdes e politicas do CRP;

Redigir artigos, documentos, comunicados, normas, dentre outros documentos
inerentes as suas atividades basicas;

administrar e supervisionar as areas. trabalhista, administrativa e financeira;
Realizar outras atividades correlatas a formacdo profissional;

Organizar a pauta e assessorar nas reuniées Plenarias;

Controlar a agenda do Conselho;

Administrar o servigo de mala direta aos psicélogos, clinicas, conselhos de outras
regides e entidades diversas;

Supervisionar o trabalho de arquivo de doccumentos em geral;

Organizar reunides com a categoria;

Colaborar nos trabalhos desenvolvidos pelas Comisstes do CRP-14

26
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Cargo: AGENTE DE ORIENTAGAO E FISCALIZAGAO

Requisito minimo para o provimento: Superior Completo em Psicologia

Descricdo sucinta das atividades:

Sequir as diretrizes emanadas diretamente da Comissao de Orientacdo e
Fiscalizagdo;

Realizar atividades de orientagdo a categoria e a sociedade, de acordo com
instrugdes definidas pelo plenario do CRP/14; bem como as universidades e aos
académicos.

Coordenar e/ou executar trabalho de inspecdo em clinicas, hospitais, consultérios,
empresas, €escolas e quaisquer outras entidades que prestem servicos de
Psicologia, obedecidas as disposicoes legais;

Coordenar e/ou executar diligéncias para comprovacdo de denuUncias, ou
averiguacao de indicios de infragdo;

Verificar se a responsabilidade e a execucdo dos servicos de psicologia, mantidos
ou prestados por empresas, instituigbes de direito publico ou privado, estdo a
cargo de psicologos regularmente inscritos no CRP;

Verificar a situagdo profissional dos psicologos contratados por instituigdes que
mantenham ou prestem servicos de psicologia; .

Realizar trabalhos executivos e de apoio nas areas administrativas e técnica,
interpretando leis, regulamentos, normas, instrucdes e politicas do CRP;

Propor a publicagdo em jornais e revistas, de assuntos de interesse do CRP e dos
psicologos.

Redigir documentos, comunicados, normas e pareceres, dentre outros
documentos inerentes as suas atividades basicas;

Encaminhar, periodicamente, as Comissdes proprias, relatério de suas atividades;

Colaborar com as Comissdes em geral especialmente a de Etica.

Participar da entrega da Carteira de Identidade Profissional (CIP).

Fiscalizar as divulgacdes e mala direta.

Fiscalizar abertura de vagas e concursos para psicélogos. Divulgacdo.

Trabalho social de indicagdo a sociedade e a propria categoria de profissionais.

TABELA PARA PROVIMENTO DE CARGOS (Anexo II)

27
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CARGO

REQUISITO MINIMO

FATXA SALARIAL

Agente de Fiscalizacdo

Superior Completo

Psicologia

01208

Assistente Administrativo

Superior Completo ou em

andamento

01 a 08

Aux. Administrativo

Ensino Médio Campleto

01 a08

Coordenadoria Técnica

Superior Completo
preferencialmente em

Psicologia

01 a 08

Gerencia Geral

Superior Completo em
atividade correlata a

administragao

01 a08

Servigos Gerais

Ensino Fundamental

Completo

01208

28
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MANUAL DE AVALIACAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL -~ ADF / CRP14 (Anexo III)
Apresentacao

Este manual € uma ferramenta de consulta para os empregados participantes
do Programa de Avaliacéo de Desempenho Funcional do CRP - 142 Regido - ADF CRP14.

Ele responde a questdes cruciais e pretende funcionar como auxiliar do
processo avaliativo de desempenho funcional. Seu empenho e comprometimento com o
desenvolvimento e a melhoria do processo s&o fatores indispensaveis para o sucesso do
programa, garantindo os resultados pretendidos para o empregado e para esta
Autarguia. O aperfeicoamento do programa depende de sua contribuicdo como agentes
principais da avaliagao: seja enquanto sujeito avaliado ou avaliador no processo.

A Coordenadoria Administrativa encontra-se a disposicdo para quaisquer

esclarecimentos sobre o Programa de Avaliagdo de Desempenho Funcional.
O que é avaliar desempenho?

Desempenho: Atuacdao do empregado, traduzida em projetos, atividades e

tarefas que |he foram atribuidas.

Avaliagﬁo: Verificacdo formal e permanente dos resultados alcangados
comparados com os padrBes de desempenho estabelecidos, tendo como parametro as
diretrizes do CRP-14, haja vista as suas especificidades e as das atividades atribuidas a
cada empregado.

Essa forma de avaliagdo é objetiva e clara, pois estabelece as expectativas do
desempenho antecipadamente e de forma sistematica.

Permite ao empregado em avaliacdo orientar-se e melhorar seu desempenho

ao longo do processo, atingindo resultados mais efetivos.
Permite a geréncia e comissdo de avaliagdo de desempenho instrumentalizar-
se com um recurso gerencial que possibilite, a médio prazo, uma melhor distribuicéo,

organizacao e planejamento das atividades do Setor.

ADF - CRP14
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O Programa de Avaliac3o de Desempenho - ADF CRP14 - é um programa que
sistematiza o processo de avaliacdo do desempenho do empregado.

S&do participantes todos os empregados efetivos do quadro de pessoal desta
autarqguia.

Foi desenvolvido de forma a garantir, ao empregado, a participagdo ativa no
processo de avaliagdo do desempenho funcional, mediante atuag8o conjunta em todas as

suas etapas.
Objetivos do Programa:

« Identificar as potencialidades e deficiéncias de cada empregado;

= Maximizar o aproveitamento do potencial dos empregados;

 Estimular a melhoria da qualidade e o aperfeicoamento dos procedimentos de
trabalho, com vistas ao aumento da produtividade nos setores e nos servigos
prestados;

« Estimular a capacitagdo profissional e maximizar o aproveitamento do
potencial dos empregados;

s Embasar as promogdes, que se dardo sempre de um padrao para o seguinte,
com o intersticio minimo de (02) dois anos, vinculadas, necessariamente, ao
resultado favoravel da avaliacdo de desempenho funcional;

. Subsidiar acbes da area de Recursos Humanos (treinamento e

desenvolvimento de pessoal).
Responsabilidades no ADF CRP14
Gerencia Geral, a quem compete:

« (Coordenar e acompanhar todos o0s procedimentos pertinentes a ADF CRP14,

estando disponivel para elucidar diuvidas relacionadas ao processo.

+ Manter o sistema de Recursos Humanos atualizados quanto aos dados
cadastrais dos empregados, comunicando os nomes dos empregados passiveis
de promogao, o exercicio de novos empregados, as mudangas de lotagdo e
todos os atos relativos a pessoal que auxiliem no controle necessario a

aplicacdo e ao acompanhamento do processo de avaliagdo do desempenho.

30
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» Apreciar os resultado e emitir parecer conclusivo sobre as avaliagdes gue nao
atingirem a meédia minima e o0s recursos interpostos pelos empregados
avaliados,

QUEM AVALIA?

A avaliagdo de desempenho do empregado € da responsabilidade do Superior
Imediato e Conselheiro membro da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, sendo que o
preenchimento de 01 (um) dos formularios deverd ser realizado pelo empregado, um
pelo superior imediato, o outro devera ser preenchido pelo conselheiro e o ultimo pela
gerencia geral; os formuldrios deverdo ser submetidos & analise da comissdo de
avaliagdo de desempenho para que se dé fruto a um unico formuldrio.

QUE FATORES SERAO AVALIADOS?

Este manual estabelece os seguintes fatores a serem observados na
avaliagdo:

» Assiduidade

« Disciplina

» Produtividade

. Résponsabil]dade

= Relacionamento

« Potencial

Os Fatores Avaliativos sdao contemplados através de subfatores, todos eles
descritos de forma a objetivar a observacao do desempenho, haja vista o conceito amplo

e subjetivo dos fatores referidos acima.
CALCULO DO RESULTADO FINAL DA AVALIAGCAO DE DESEMPENHO FUNCIONAL.

A ADF CRP14 é um processo continuo, sistematico e periddico de avaliagdo, e

os resultados atingidos pelo empregado serdo auferidos ao final do periodo de 12 meses.

A pbntuagéo total de cada Fator Avaliativo sera obtida pela soma e média

ponderada dos resultados obtidos através da planilha que segue, anexo V.

QUE RESULTADO PRECISA SER ALCANCADO?
31

(>

Av. Fernando Corréa da Costa, 2044 - B. Joselito - CEP 79004-311 - Campo Grande - MS - Fone/Fax: (67) 3382-4801 - e-mail: crp14@terra.rl;;|.'n.br
R. 40, 120 - Bairro Boa Esperanga - Coxipo - CEP 78068-536 - Cuiaba-MT - Fone/Fax: (65) 3627-7188 - e-mail: cromt@terra.com.br



142

Plano de Cargos e Salarios - CRP 14 (MS/MT)

CONSELHO

REGIONAL de
\ PSICOLOGIA

REGIAO MS«MT

1

(R

[ TN s B~ R = A ¥ T - S v

Para efeito de aprovacao no processo de Avaliagcdo de Desempenho Funcional
do CRP-14, o empregado deverd obter pontuacdo minima de 70 (setenta) pontos,

correspondente a 70% da pontuagdo maxima, ao final do perfodo avaliativo.

COMO E QUANDO SERA FINALIZADA A AVALIACAO DO DESEMPENHO
FUNCIONAL?

A Avaliagdo de Desempenho Funcional sera aplicada no més de Setembro,
devendo abranger o desempenhe do empregado no decurso dos 12 (doze) meses
imediatamente anteriores ao processo avaliativo:

Os resultados desfavoraveis serdo apreciados pelo superior imediato e pela
Comissdo de Avaliagdo de Desempenhos. A decisdo final, em todos os casos, cabera &

Diretoria, que aprovara ou ndo o parecer que lhe foi encaminhado.

EM QUE SITUACOES A CONTAGEM DO PERIODO DE AVALIAGAO DE
DESEMPENHO E SUSPENSA?

O periodo de avaliacao sera computado em dias corridos, sendo suspenso nos casos de
afastamento do exercicio do cargo por mais de 90 (noventa) dias em decorréncia de

hipoteses legais de afastamento do empregado.

QUAIS AS POSSIVEIS CONSEQUENCIAS DA AVALIACAO DE DESEMPENHO
FUNCIONAL ?

Os empregados passiveis de promogdo somente serdo promovidos ao padrdo
imediatamente superior, se obtiverem pontuagdo igual ou superior a 70 pontos. (media

ponderada relativo as avaliag@es nos periodos avaliativos)
Ferramenta para subsidiar abertura de Processos Administrativos pelo CRP.

Ferramenta para subsidiar informacgBes para o Levantamento das

Necessidades de Treinamento (LNT) dos empregados.

32
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PLANO DE CARGOS E SAARIOS
MANUAL DE AVALIACAO

FATOR
ESCOLARIDADE PESO 10%
Ei?ggggéo ENTHEO8 10% VARIAGAO 18 PONTO MAX. 100
GRADUAGAO DESCRIGAO PONTOS
A ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO 10
B 'CURSANDO ENSINO MEDIO 28
C ENSINO MEDIO COMPLETO 46
D CURSANDO ENSINO SUPERIOR 64
E ENSINO SUPERIOR COMPLETO 82
F POS GRADUAGAO / ESPECIALIZAGAO 100
FATOR RESPONSABILIDADE POR RESULTADOS PESO 17%
Ei?ggggéo ENIREGH 15% VARIACAO 36 PONTO MAX. 170
GRADUAGAO DESCRIGAO PONTOS
A MUITO BAIXA 26
B BAIXA 62
c MEDIA 98
D ALTA 134
33
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E MUITO ALTA 170

FATOR
RESPONSABILIDADE POR ERROS PESO 18%

Eigggggéo FITRECR 15% VARIACAO 38 PONTO MAX. 180
GRADUAGAO DESCRIGAQ PONTOS

A MUITO BAIXA 27

B . BAIXA 65

e MEDIA 104

D ALTA 142

E MUITO ALTA 180
FATOR RESPONSABILIDADE POR DECISOES PESO 14%
E)Fg?ggggé‘o CHiLEE 15% VARIACAO 30 PONTO MAX. 140
GRADUAGAQ DESCRIGCAO PONTOS

A MUITO BAIXA 21

B BAIXA 51

C MEDIA 81

D ALTA 110

34
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E MUITO ALTA 140

FATOR  RESPONSABILIDADE POR DOCUMENTOS E MATERIAIS PESO 12%
gggggggéo ENTREDE 15% VARIAGAO 26 PONTO MAX. 120
GRADUAGAO DESCRIGAO PONTOS

A MUITO BAIXA 18

B BAIXA 44

c I MEDIA ' 69

D ALTA 95

E MUITO ALTA - 120
FATOR RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS PESO 12%
Ei?ggggéo ENTRE 25 15% VARIACAO 26 PONTO MAX. 120
GRADUACAQ DESCRIGAO PONTOS

A MUITO BAIXA 18

B BAIXA 44

C MEDIA 69

D ALTA 95

E MUITO ALTA 120

35
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FATOR RESPONSABILIDADE POR SUBORDINADOS PESO 17%

PROPORGAO ENTRE OS

EXTREMGS 15% VARIAGAO 36 PONTO MAX. 170

GRADUAGAO DESCRICAO PONTOS
A MUITO BAIXA 26
2] BAIXA 62
3 MEDIA 98
D ALTA 134
E MUITO ALTA 170

|

2 TABELA DE PROVIMENTO DE INCENTIVOS (ANEXO 1V)

3

atuagdo

150 horas em cursos especificos a area de

10% de abono

Certificado de conclusdo de curso de Pds

Graduagdo em nivel Lato Sensu

15% de abono

Certificado de conclusdo de curso de Pos
Graduacdo em nivel Stricto Sensu

20% de abono

Certificado de conclusdo de nivel superior® 20% de abono

Certificado de conclusdo do nivel médio? 10% de abono

oo ~1 O L B

_' Aplicdvel somente aos servidores admitidos para o nivel fundamental,
- Aplicdvel somente aos servidores admitidos para o nivel médio.

36
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147 REGIARNERUW - Fichas de Avaliagio de Desempenho

AVALIACAO DESEMPENHO - PERIODO DE EXPERIENCIA

CONCEITUACOES / ORIENTAGOES DE PROGNOSTICADORES TECNICOS
‘PROGNOSTICADORES TECNICOS \ CONCEITUACOES - Sintese

A — CAPACIDADE DE APRENDIZAGEM Avalia-se o quanto de informacdes técnicas e outras

requeridas pelo cargo, o empregado em experiéncia reteve
(APLICAGAQ DO TREINAMENTO) do processo de treinamento / adaptagdo.

B - CONHECIMENTO DO TRABALHO Considere e avalie 0 "quantum”de conhecimentos
(experiéncia, formacdo, treinamento) o empregado

demonstra na execucao das atividades do cargo como um

todo, observe os procedimentos gerais, solugdes técnicas,
desprendimento e dominio daguilo que € inerente ao cargo

que lhe foi ensinado.

IIC - QUALIDADE DO TRABALHO Considere e avalie a forma e os cuidados aplicados pelo
empregado na execugao dos trabalhos. Verifique
indicadores técnicos requeridos pelas atividades, tais
como: padroes, testes, medidas, funcionalidades, confianca
no que faz, reclamacgdes de clientes, re-trabalhos, limpeza,

segurancga, registros, procedimentos gerais, projetos, etc

D - METODO E ORGANIZACAO DO
I TRABALHO

Observe a avalie se 0 empregado aplica metodos

adequados na execucgao do trabalho, tais como: a

identificagdo do que serd executado, aplicagdo

técnicas/praticas e padrdées recomendados pela Empresa,

Geréncia/Chefia; levantamento de informagbes, escolha

Gestdo Protagonismo Social e Acao de Todos
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de "ferramentas" e atitudes adequadas; cuidados com os

L aspectos da seguranga como um todo, dominio do
42 REGIAO MS+MT

ambiente de trabalho,registros, agendas, prazos, etc.

E - PRODUTIVIDADE

Avalie o nivel de produtividade gerada pelo empregado,
ainda que em processo de experiéncia, tais como:
desperdicio de tempo e material; o interesse na solugdo
de assuntos, atendimento aos clientes, cumprimento de
prazos legais e contratuais, quantidade de retrabalhos,
erros e enganos, oportunidades concretas de negocios

viabilizados, acbes Gerénciais, etc.

F — EFICIENCIA E EFICACIA NO Avalie e considere a forma de atuagdo em situagao

TRABALHO normal de trabalho em regime del"presséo" e 0 quanto de
solugbes o mesmo consegue atingir. Avalie os resultados
gerais do trabalho produzido pelo empregado.
Cumprimento de metas, responsabilidades, vinculacao ao

trabalho, etc.

G - SEGURANCA NO TRABALHO Considere e avalie a forma e o0 quanto o empregado é
| previdente, observa e aplica as normas de seguranga no

trabalho em geral. Manuseio de materiais, uso de

EPI'S, programacdo de viagens, equipamentos de
trabalhos, trato de informacdes, sistemas, dados, bens da
Empresa e de terceiros, etc.

AVALIACAO DESEMPENHO CONTINUA

CONCEITUAGCOES / ORIENTACOES DE PROGNOSTICADORES COMPORTAMENTAIS

— 3
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CONCEITUACOES - Sintese

Avalie se o empregado é faltoso deliberadamente, se

A — ASSIDUIDADE

recorre costumeiramente a abonos meédicos, de chefias ou

outros legais e seus reflexos no ambiente de trabalho.

B - PONTUALIDADE Considere e avalie o quanto o empregado é pontual no seu

horério de Trabalho e as compensacdes que realiza durante

d Semana.

C - RELACIONAMENTO Considere e avalie a forma de relacionamento com colegas,
chefias e clientes, etc, a interagdo e integragdo no
ambiente de trabalho, o0s questionamentos infundados,
brincadeiras improprias, formas respeitosas de dirigir-se
as pessoas, discrigdo, atritos e desavencgas no ambiente de

trabalho,facilidade ou ndo de comunicagao, etc.

D - COOPERACAO Considere e avalie a disposi¢gdo que o empregado tem para
colaborar, auxiliando colegas, chefias, execucao de
trabalhos extras na area ou ndo; substituicdo de outros
empregados na area, etc. Nivel de satisfacdao no trabalho e
na Empresa.

E - INICIATIVA Avalie a forma e o quanto o empregado toma iniciativa na
execucdo de tarefas e na solucdo de problemas;
antecipacado de actes, defesa dos interesses da Empresa,

sugestOes e participacdes contributivas no ambiente de

trabalho como um todo, etc. Motivagdo e gestdo da equipe,

etc.

RS T e S R T e

Gestao Protagonismo Social e Acao de Todos 4
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Avalie as atitudes do empregado com relagdo as ordens
recebidas da chefia; observacdo e aplicagdo de normas de
servico ou gerais; se as oposi¢des as ordens/normas tém

fundamento ou é indisciplinado, etc.

G - RESPONSABILIDADE Registre e avalie o grau de responsabilidade que o
empregado aplica no seu trabalho, tratando ou ndo as
tarefas e assuntos com seriedade ou com displicéncia; se
€ observador e cumpridor das recomendacBes e propicia
o cumprimento das atividades a ele atribuidas; o grau de

confianca que transmite no seu trabalho.

1 - FICHA DE AVALIAGAO DESEMPENHO II

3_
FUNCIONAR
10

6- DIRETORIA

8- SUPERIOR IMEDIATO

ADMISSAO

11 - INDICADORES DE AVALIACAO DO DESEMPENHO FUNCIONAL

11.2 - PROGNOSTICADORES
COMPORTAMENTAIS

E.} AVALIACAO J |11.4— AVALIAGCAO

11.1 - PROGNOSTICADORES TECNICOS

Gestdo Protagonismo Social e Acao de Todos
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CJNALdaPSICDiDgIa 5 1 2 3 4 |5

OLOGIA
Regigo MT/MS
l42 REGIAO MSeMT A - ASSIDUIDADE
APRENDIZAGEM

(Aplicacao do Treinamento)
B - CONHECIMENTO DO

RABALHO

'—L
[N
w
N

B - PONTUALIDADE

C - QUALIDADE DO C - RELACIONAMENTO
RABALHO (Internc e Externo)

D - METODO e g
ORGANIZACAO NO D - COOPERAGAO
RABALHO
E - PRODUTIVIDADE E - INICIATIVA

F - EFICIENCIA e EFICACIA F - ACATAMENTO DE
NO TRABALHO ORDENS / NORMAS
G - SEGURANGA NO

G - RESPONSABILIDADE

RABALHO
H - CONHECIMENTO DA ' H - VIVENCIA DA MISSAQ
MISSAO INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL
: . |FRA |SOFRI |RE [BO|EX|11.6 GRAUS DE FRA |SOFRI [RE [BO [EX
11.5 GRAUS DE AVALIACAOQO i
CO |VEL |G. [M [Cc |AVALIACAO CoO [VEL |G M [C.

12 - ASSINATURA E NOME DO AVALIADOR E (13 - ASSINATURA DIRETORIA
DO SUPERIOR IMEDIATO

DATA: DATA:

14, DECISAO COM BASE NA 1° AVALIAGAO DO FUNCIONARIO.
PRIMEIRA AVALIACAO

A - O CONTRATO DE TRABALHO DEVE SER MANTIDO

B - O CONTRATO DE TRABALHO NAO DEVE SER MANTIDO

15. DECISAO COM BASE NA 2° AVALIACAO DO FUNCIONARIO.

C - HOUVE MELHORA NO DESEMPENHO APOS 1° AVALIACAQ.

D - O CONTRATO DE TRABALHO NAQ DEVE SER MANTIDO.

16- ASSINATURA E NOME DO AVALIADOR E |17- DIRETORIA CRP
DO SUPERIOR IMEDIATO

Gestao Protagonismo Social e Acao de Todos
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DATA:

CONSIDERACOES FINAIS:

L M oot

Marco"! rélio Portocarrero Ngveira

Conselheiro Presidente
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