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+ Principios Gerais

A Politica de Gestdo de Pessoas do CRP-ES tem o objetivo de
promover e disciplinar de forma coerente, clara e imparcial, a
formacdo de uma elite profissional a partir da dedicacgéao,
conhecimento e iniciativa voluntaria dos seus participantes,
necessaria ao sucesso continuo e reciproco entre o CRP-16/ES e
seus empregados.

O Plano de Cargos e Salarios expressa a estratégia de
remuneracao adotada para o curto, médio e longo prazo, tendo em
vista as caracteristicas da organizacdo, suas disponibilidades
financeiras, evolucdo salarial da carreira dentro da periodicidade
determinada e acompanhamento dos salarios praticados no
mercado através de pesquisa de remuneracgao.

Sua politica baseia-se na necessidade de assegurar a manutengao
e 0 desenvolvimento dos empregados considerados essenciais ao
negoécio, estabelecendo as diretrizes que irdo disciplinar as
movimentagdes salariais no CRP-16/ES, possibilitando o
gerenciamento e tratamento adequado aos empregados.

Para definir os objetivos descritos, esta politica estara:

* Vinculada ao valor relativo de cada cargo dentro da estrutura
do CRP-ES e ao seu valor no mercado de méao-de-obra
referente a posicdo MEDIANA dos salarios.

* Vinculada aos resultados de cada pessoa e a qualidade de
sua atividade profissional e de seus servigos, aos resultados
de cada area ou equipe de trabalho e aos da instituicao.

 Voltada para o reconhecimento e atualizagdo do saléario
praticado internamente em equilibrio com o mercado externo.
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*

Objetivos:

Estabelecer os principios e diretrizes para remuneracdao do CRP-
16/ES de forma a proporcionar:

*

Possibilidade de administracdo das carreiras através de um
sistema compativel com as formas de organizagcdo do
trabalho;

Potencializacdo de oportunidades de acesso a evolucdo na
carreira, na medida de seu valor profissional e da perspectiva
de sua contribuicdo aos objetivos do Conselho Regional de
Psicologia;

Clarificar melhor as possibilidades de ascensao profissional,
através de instrumentos proprios de Gestao (perfil do cargo
funcional, descricao do cargo amplo, avaliacdo de
desempenho, avaliacdo de potencial, acompanhamentos
periodicos, certificacdes e outros);

Permitir aos funcionarios a visualizacdo dos seus horizontes
profissionais, dando condi¢cdes para que planejem 0 seu
desenvolvimento e estimule-os ao auto-desenvolvimento,
vinculando as necessidades do CRP-16/ES;

Obtencao de mao-de-obra com potencial para ser formada;

Manutencédo de mao-de-obra qualificada;

Motivacéo e incentivo a qualidade e a produtividade.

Estrutura de Cargos

De acordo com a natureza, complexidade e nivel hierarquico das
varias funcbes que compdem organograma do CRP16/-ES,
projetaram-se as estruturas de cargos e salarios especificas,
visando permitir a administragdo e manutencao da remuneracao
dos empregados.

A estrutura de cargos no CRP-16/ES sempre sera vinculada ao
escopo e natureza das atividades representadas em cada um dos
processos existentes.
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+ Carreiras
A CRP-16/ES definiu a seguinte estrutura basica:

Cargos de Carreira: sdo cargos que pertencem a familias de
atividades amplas e que se distribuem e atendem aos varios
processos da estrutura existente no CRP-16/ES. E o
agrupamento de posicdes da mesma natureza, complexidade e
requisitos, sob uma titulagdo especifica. Um cargo amplo abrange
diversas fungdes e consequentemente diversas atividades.

Titulac&o dos Cargos de Carreira

GR. SALARIAL CARGOS

1 Psicélogo Técnico de Orientaco Fiscalizagio e Etica

Assistente Financeiro

Assistente de Compra

Assistente de Diretoria

Assistente de Cobranca

Assistente Administrativo

Assistente de Recursos Humanos

I Auxiliar de Servicos Gerais

+ Cargos de Confianca

Sao os cargos de natureza gerencial ou de assessoramento
especial previstos na estrutura de operacionalizacdo do CRP-
16/ES, e de provimento exclusivo do Presidente do CRP-16/ES.

A remuneracdo dos Cargos de Confianca, cujos ocupantes podem
ser oriundos do Quadro de Carreira ou nao, é fixada nos termos de
regulamentacdo especifica, com base em decisdo da Diretoria do
CRP-16/ES, conforme Regimento Interno do CRP-16/ES
homologado pela Entidade Nacional.

A carreira de gestdo é transitdria e cabe a Diretoria designar quem
serao 0s ocupantes das posi¢des inerentes.
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Titulag&do dos Cargos de Confianga:

» Gerente Geral

» Coordenador Administrativo Financeiro

« Coordenador Técnico de Orientacgéo Fiscalizacgéo e Etica
» Assessor Juridico

» Assessor de Politicas Publicas

+ Posicao Funcional:

Representa um conjunto de atividades, tarefas, responsabilidades,
pré-requisitos e condicbes de trabalho que caracterizam e
identificam uma posicao situacional.

O numero de posicdes aprovado em orcamento € no organograma
limita a quantidade de empregados no Conselho Regional de
Psicologia.

+ Tabela Salarial

Steps — Consiste no valor salarial definido para cada posicdo
existente dentro da faixa salarial.

Steps ou Niveis Salariais ficam assim definidos:

Saléario Inicial — Representa o salario de admissédo para ingresso
da carreira do Plano de Cargos e Salarios do CRP-16/ES.

(Steps 1 e 2) — Séao os valores iniciais da carreira dos respectivos
cargos e deverdo ser posicionados e atualizados conforme os
valores de Mediana de mercado identificados em pesquisa de
remuneracao.

(Steps 3 a 7) — Seréao os valores médios de cada faixa, ou Grupo
Salarial. Estes valores equivalem aos salarios praticados pelo CRP-
16/ES para cada um dos cargos que ja estejam evoluidos na
politica salarial de crescimento na carreira e estdo posicionados
acima da Mediana de Mercado identificados através de pesquisa de
remuneracao.
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(Steps 8 a 10) — Seréo os valores maximos de cada faixa. Estes
valores deverdo ser aplicados aos empregados que esteja
chegando a evolucdo maxima de suas carreiras e sao praticados
Nnos casos em que 0s empregados que possuem alto tempo de
servico na instituicdo e que vem ao logo deste periodo mostrando o
desempenho acima do esperado, que tenham visado sistémica do
negocio, conhecimento superior a demanda, capacidade
multifuncional e seu nivel de envolvimento extrapolam os limites do
processo onde atua.

+ Limites de Progresséao Salarial

Nenhuma alteracdo salarial devera ser superior a um nivel de
contribuicéo, salvo em resultados de pesquisa salarial de mercado,
conforme tabela salarial vigente a época e casos excepcionais que
objetiva retencéo de profissional e aprovado pela Diretoria.

+ Critérios de Movimentacgéo
Objetivo

Definir parametros para mobilidade dos empregados na estrutura de
cargos e salarios, observando os principios da Politica de Gestao
de Pessoas e Politica de Remuneracao Fixa.

O ingresso ou acesso ao CRP-16/ES dar-se-a através de Selecao
Plblica e o salario para os novos empregados sera o salario de
admisséo/ inicial praticado na tabela de salarios.

As movimentagdes somente serdo permitidas nas carreiras dos
respectivos cargos de ingresso, sendo necessaria a realizacao de
selecdo publica no caso de movimentagédo para cargo superior ao
ocupado como nas promogdes verticais.

Serdo passiveis de evolucdo salarial na carreira 0s cargos que
forem identificados com defasagem salarial apontados na pesquisa
de mercado, conforme e periodicidade do CRP-16/ES.
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Os cargos de Confianca deverdo ser ocupados, preferencialmente,
por pessoas com nivel superior e proveniente do cargo de
Assistente ou Psicélogo Técnico.

+ Quadro Sintese dos Processos de Movimentagao

Fato Gerador

Conceito

Evolugéo Salarial nos
Steps

Acesso a novas
posi¢cdes salariais,
sem mudanca de eixo
da carreira, ou grupo
salarial.

Instrumentos Periodicidade
Pesquisa Salarial 24 meses
Evolucéo Salarial de Step 24 meses

a cada 24 meses.

Reserva orgcamentaria.

Disponibilidade
Financeira

Evolucéo do Cargo no
Grupo Salarial/ mudanga
de eixo na tabela

Mudanca do eixo/
grupo salarial na
tabela e alteracdo da
perspectiva na

Andlise da descricao de
atividade, reavaliacdo do
cargo, reavaliacao da
complexidade das tarefas
e pesquisa salarial de

Conforme
necessidade de
atualizacdo ou

retencéo de

carreira talento

mercado.

Defini¢cdes

Enquadramento Funcional- Consiste na alocagdao do empregado
em um novo processo mantendo-se 0 mesmo cargo e salario.

Enquadramento Salarial (Salario de Admissdo) — Consiste no
primeiro enquadramento do empregado no salario inicial de cada
maodulo, concedido quando do ingresso na carreira através de
selecéo publica.

Movimentacao Salarial — As movimentagdes salariais poderéao
ocorrer por Progressao horizontal em funcéo de pesquisa salarial de
mercado, concessao a cada periodo de 24 meses e que tenha
previsédo e disponibilidade financeira na instituicao.

Progresséo Horizontal — E a movimentac&o salarial entre os steps
dentro de um mesmo maédulo, ou grupo salarial.

Mudanca de Carreira — Consiste na mudanca da carreira mediante
selecdo publica para um maéddulo superior, considerando-se para
todos os efeitos um novo ingresso no Conselho Regional de
Psicologia.
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Disfuncdo — Ocorre quando se detecta que o empregado esta
lotado numa posicdo funcional para a qual sé&o exigidos
determinados requisitos (ex: escolaridade) e 0 mesmo nao as
possui, impactando diretamente para o pleno exercicio das
atividades inerentes a posi¢éo funcional.

+ Pesquisa Salarial

Pesquisa realizada no mercado de trabalho e nas instituicoes
selecionadas pelo CRP-16/ES, a fim de comparar os salarios
praticados internamente pelo CRP com o0 mercado externo.

A pesquisa de mercado tem como objetivo pesquisar a
remuneracao fixa, variaveis, adicionais e beneficios.

A Politica de Remuneracédo do CRP-16/ES visa adequar os salarios
praticos internamente como a Mediana encontrada no mercado
externo, identificado através da pesquisa de remuneracéo.

Para manutencdo da estrutura salarial praticada e estabelecida na
tabela de salarios, sera realizada pesquisa de remuneragdo no
mercado externo em uma periodicidade de 24 meses;

Toda promocéo e evolugdo salarial nos steps deveram basear-se
em pesquisa de mercado de remuneracao.

+ Conceitos Gerais

A concessdo de aumentos coletivos poderad ocorrer por duas
modalidades:

A) Acordo ou Dissidio Coletivo que devera ser aplicado
integralmente.

B) Antecipacdo Salarial concedida por determinacéo
legal/sindical que deverd ser compensada na data base da
categoria.
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Quanto a contratacédo do Pessoal

O processo de admissao iniciar-se-4 sempre por intermédio de uma
selecéo publica.

Toda contratacdo de pessoal devera ter como base, para a selecéo
publica, as competéncias definidas para a funcdo em aberto; uma
vez que estas, quando se manifesta no nivel requerido pelo CRP-
16/ES, predizem o éxito do futuro empregado. Portanto, quanto
maior for o grau de compatibilidade entre o conjunto de
competéncias requeridas para a nova funcdo, dentro do cargo
amplo referencia, e o apresentado pelos candidatos, maiores
deverao ser as chances de sucesso dos mesmos na organizacao.

Quanto a revisdo da Estrutura Salarial

O CRP-ES, através de sua Diretoria e Comissdo de Gestédo de
Pessoas, devera acompanhar a movimentacdo do mercado, atraves
da realizacdo de pesquisas salariais periodicas (intervalos minimos
de 24 meses), observando-se 0s seguintes aspectos:

» Selecionar os cargos funcionais de melhor identificacdo no
mercado;

 Definir 0 mercado-alvo (empresas e instituicoes
concorrentes);

» Coletar, tabular e analisar as informacoes;

» Verificar a posicdo salarial da empresa frente ao mercado
pesquisado;

» Revisar a estrutura salarial vigente;

» Revisar a politica salarial vigente.

Componentes de Remuneracao
Entende-se por remuneracdo o conjunto de recompensas, salarios
e vantagens extra-salariais fornecidos aos empregados em

retribuicdo aos trabalhos prestados.

A remuneracao paga pelo CRP-ES é composta dos seguintes itens:
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Salario (Remuneragao Funcional)

O salario constitui-se na parcela fixa da remuneracdo do CRP-
16/ES paga a todos seus empregados mensalmente, em dinheiro,
através de folha de pagamento.

Beneficios

Sé&o aqueles de natureza assistencial, recreativa ou previdenciaria,
oferecidos pelo CRP-16/ES o0s seus empregados, que
complementam os beneficios legais. As politicas de beneficios
serdo regulamentadas em instrumentos especificos.

Gratificacdo de Funcao

Séao valores adicionais aos salarios praticados para 0s ocupantes
de cargos considerados como de confianca, conforme politica do
Conselho Regional de Psicologia.

Remuneracéao Total

Todas essas parcelas compdem a remuneragdo das pessoas do
CRP-16/ES e serado, necessariamente, objetos de analise sempre
gue se realizar qualquer estudo ou movimentacgao funcional.

Além disso, devem ser consideradas as implicagcdes legais e
tributarias ao se analisar os impactos e o0 custo global da
remuneracao.

Pesquisa Salarial

E o processo do qual sdo apurados no mercado, valores de
remuneracao fixa, atividades, requisitos, responsabilidades,
remuneracao variavel e beneficios, praticados em cargos de igual
conteudo.

Esta apuracéo é realizada através de comparacéo entre a descricao
dos cargos funcionais do CRP-16/ES e as descrigbes nas empresas
e instituicbes componentes daquele mercado.
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Mercado

E definido pelo conjunto de empresas e instituicbes, do mesmo
segmento ou néo, que o CRP-16/ES, em funcéo dos objetivos, bem
como de suas necessidades operacionais, estabelece como padrao
de comparacédo para a sua remuneracao.

Aumentos Gerais

Concedidos a todos os empregados do CRP-16/ES por forca de lei
ou por decisao liberal da Diretoria.

Alteracéo de Carga Horaria

Modificagcdo ocorrida no salario em funcédo de alteracdo da sua
carga horaria de trabalho diaria ou mensal (extensdo ou reducéo).
Desta forma, o salario deverda também ser alterado
proporcionalmente.

Procedimentos para Movimentagéao Individual

Qualgquer movimentacdo dentre da estrutura de cargos e salarios
devera necessariamente obedecer aos seguintes pressupostos:

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal do Conselho Regional de Psicologia é o
conjunto de posicdes definidas para cada uma das areas de CRP-
16/ES.

Esta definicdo sera anual projetando-se para um periodo de 12
meses a quantidade de empregados previstos para 0S cargos
existentes (ou que virdo a existir) em cada uma das areas, nos
meses do periodo.

O quadro de pessoal, desta forma, define a dotacdo ideal de
pessoal projetada e prevista para 0os 12 meses de exercicio.
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+ Consideragdes Finais

SO deverdo ser contratadas pessoas em carater temporario, em
situacdo excepcional, mediante indicacdo da Geréncia Geral e
aprovacao da Presidéncia do CRP-16/ES, desde que haja suporte
orcamentario.

Prazos, Vigéncias e Comunicacgdes.

Todas as alteragcbes sé poderdo ser efetivadas e comunicadas a
pessoa através de documento emitido pela Geréncia Geral, com

referendum da Diretoria do CRP-16/ES e de acordo com o0s
preceitos legais vigentes (portarias, oficios, etc.).

+ Tabela de Algadas

Os tipos de alteragcéo descritos anteriormente deverao obedecer ao
seguinte tramite de aprovacao, necessariamente, nesta ordem:

Alcadas Nivel Hierarquico

Alcadas Nivel Hierarquico

Propor alteragdes e em conformidade com o
que se encontra dentro desta politica, em Geréncia Geral
consenso com a area solicitante.

Decidir sobre as propostas de alteracéo fora
desta politica, ou as que, nas areas
subordinadas diretamente n&o obtiverem
consenso.

Presidéncia do CRP-16/ES
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+ Aprovacéo

Este instrumento normativo devera ser aprovado pela Presidéncia
do CRP-16/ES, observando as disposi¢cdes em contrario.

VIGENCIA
Este instrumento entrara em vigor nesta data.

Data: / /

Nome:

Assinatura:
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MATRIZ DE COMPETENCIAS COMPORTAMENTAIS

Alinhadas as Diretrizes Estratégicas Visdo e Missdo do
Conselho Regional de Psicologia 162 Regido, foram
eleitas as competéncias Comportamentais e Globais
objetivando o alcance dos resultados estabelecidos no
planejamento estratégico da instituicao.

As competéncias eleitas devem fazer parte do grupo de
competéncias Individuas dos profissionais que atuam no
guadro e efetivo da instituicio e sao consideradas
essenciais ao progresso, desenvolvimento e cumprimento
das metas e objetivos da instituicao e que deverao nortear
todas as atividades de processos de selecéo, avaliacéo e
treinamento e desenvolvimento dos colaboradores.

Cada cargo existente no Conselho Regional de Psicologia
162 Regido deve conter as principais competéncias
comportamentais eleitas nesta Matriz.

ELEICAO DAS COMPETENCIAS

A eleicdo as competéncias deve ser realizada em comisséo
envolvendo o gestor da area, a gestdo de Recursos
Humanos e a consolidacdo com a comissao de Gestao de
Pessoas.

Devem conter na descricdo de cargo no campo e
“Requisitos do Cargo” as competéncias eleitas para cada
cargo.



Para eleicdo das competéncias sera considerado as que
estdo da tabela matriz e elegendo somente as principais
habilidades foco da atividade do cargo especificado. Para
cada cargo sera eleito o minimo de 4 e 0 maximo de 8
competéncias comportamentais, sempre tendo como
parametro o objetivo do cargo inserido na “Visao” e
“Missao” da instituicao.

OBJETIVO ESTRATEGICO - CRP 162 REGIAO

MISSAQ:

O Conselho Regional de Psicologia da 162 Regido é uma
autarquia de direito publico, com o objetivo de orientar,
fiscalizar e disciplinar a profissao de psicélogo no Estado
do Espirito Santo, zelando pela fiel observancia dos
principios éticos, contribuindo para o desenvolvimento da
Psicologia e difundindo-a como ciéncia e profissao.

VISAOQ:

“Ter reconhecimento da categoria e visibilidade social no
que diz respeito a articulacdo politica, administrativa e de
gestdo financeira, expressando 0 compromisso ético,
politico e social da profissao”.

PRINCIPIOS ETICOS:

Compromisso social,;

Democratizagéo;

Eficiéncia e responsabilidade de gestao;
Transparéncia;

Respeito a diversidade.



TABELA — Matriz de Competéncias

NO

Competéncias

Conceitos

Relacionamento
com o cliente

Capacidade de entender as necessidades dos
clientes criando canal de comunicagcdo favoravel,
trocando informacdes e integrando esforcos de
pessoas/equipes de trabalho, visando o
cumprimento de objetivos.

Negociagao

Capacidade de negociar assuntos diversos com
clientes internos/ externos, fornecedores e/ou
entidades diversas, visando buscar equilibrio de
interesses entre as partes.

Lideranca

Capacidade de catalisar as energias de um grupo
de forma a atingir ou superar 0s objetivos
organizacionais, atraveés de uma relacao de parceria
com as pessoas, estimulando-lhes o auto-
desenvolvimento e a auto-realizagao, dentro de um
clima de motivacédo e moral elevados, alinhamento e
desenvolvimento de equipes auto-gerenciais.

Planejamento e
organizacao

Capacidade para planejar e organizar as atividades,
nas diferentes fases de evolugdo de uma tarefa,
determinando objetivos, procedimentos, prioridades,
prazos e utilizacdo adequada de recursos para o
atingimento das metas e resultados.

Visao sistémica

Capacidade de entender o negdcio e visualizar
como suas acOes, atividades e atitudes podem
influenciar ou interagir com outras &reas da
organizacao e/ou fornecedores e/ou clientes.

Fluéncia Verbal

Capacidade de transmitir e expressar idéias,
feedback, rapport, pensamentos, emocdes e
informagdes diversas, de modo a garantir que 0s
receptores apreendam os contetddos em toda a sua
plenitude, sem ruidos ou distor¢des.

Empreendedorismo

Capacidade para identificar novas oportunidades de
acao, propor e implementar solugdes aos problemas
e necessidades que se apresentam, de forma
assertiva, inovadora e adequada.

Criatividade

Atitude inovadora para solucionar problemas, lidar
com falta de recursos, administrar situacdes
imprevistas e praticidade na administracdo das
rotinas.




Flexibilidade

Capacidade de se adaptar com facilidade a
situagcbes novas e/ou pressdes de trabalho.
Assimilar rapidamente mudancas de qualquer
natureza.

10

Foco no resultado

Habilidade para conduzir os processos de trabalho
de forma a alcancar e/ ou superar os resultados pré-
estabelecidos.

11

Capacidade de
trabalho sob
pressao

Capacidade de atender demandas solicitadas no
tempo hébil e com qualidade, mantendo niveis
satisfatérios de qualidade dos resultados e das
relacbes do trabalho, sem prejuizo para o seu
equilibrio biopsicossocial.

12

Pro-atividade

Capacidade em tomar iniciativa diante das
situacbes assumindo responsabilidades na tomada
de decisbes com o0 objetivo de concretizar idéias,
desenvolver e antecipar solucoes.

13

Agilidade

Habilidade de ser rapido, veloz, ligeiro no
desenvolvimento de uma atividade ou de um
pensamento, na solucdo de problemas ou em sua
aplicacao.

14

Persisténcia

Ato de persistir ter constancia; perseverangca e
determinacdo para atividade e alcance de metas e
resultados.

15

Capacidade de
Andlise e Sintese

Utilizacdo e aplicacao de regras légicas ao reunir e
analisar fatos e dados, bem como a capacidade de
sintese e objetividade nas atividades inerentes a
sua area de atuacdao.

16

Atencéo
Concentrada

Avalia a capacidade de atencdo e concentracao,
mantendo o foco nas suas atividades, mesmo
guando sob influéncia de fatores externos.

17

Relacionamento
Interpessoal

Capacidade de expressar e ouvir 0 outro buscando
equilibrio de solucbes satisfatorias nas propostas
apresentadas pelas partes, quando h& conflitos de
interesse, bem como o sistema de trocas que
envolve o contexto e atuar com base no "ganha-
ganha”.

18

Atencao Distribuida

Capacidade de distribuir atencdo para mais de um
objetivo e ou atividades, simultaneamente.

19

Dinamismo

Capacidade de atuar de forma ativa, intensa,
diligente em alto grau.

20

Senso Critico

Capacidade analisar e criar opinido propria conclusiva a
respeito de um determinado assunto, independente do
senso comum.
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MANUAL — Descricéo de Cargo

Este é o processo fundamental da administragcao de cargos
e salarios. A descricdo e analise de cargos fornecem as
informacbes que servirdo de base para a avaliagcao e
classificacdo dos cargos. E o estudo das atividades que
compdem o cargo e dos principais requisitos de formacao
escolar, experiéncia, responsabilidades, condicdes de
trabalho e outros requisitos exigidos para 0 seu exercicio.

Estas informacdes sobre o cargo, além de serem a base
para a administracdo de cargos e salarios, também séo
utilizadas nos processos de recrutamento e selecédo de
pessoal, avaliacdo de desempenho e potencial,
treinamento e desenvolvimento, seguranca do trabalho e
também subsidia o0s processos de reclamacodes
trabalhistas.

Antes de abordarmos os métodos de descricdo e analise
de cargos, vamos definir o que sao atividades, posto de
trabalho e cargo.

« Atividades: E o conjunto de elementos que requer o
esforco humano para determinado fim, gerando trabalho.

« Posto de Trabalho: refere-se a wuma unidade
individualizada do processo produtivo onde ocorre a
realizacdo das atividades. A reunido das atividades
realizadas em um posto de trabalho ou varios resultara
na composicao do cargo.

« Cargo: é o0 conjunto de atividades de natureza
equivalente ou correlata.
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» Descricdo de Cargos: € uma apresentacdo escrita das
principais atividades do cargo
 Analise de Cargos: € uma lista das capacidades

pessoais, responsabilidades e ambiente necessarios ao
bom desempenho do cargo.

Estrutura da Descri¢ao e Analise de Cargos:

DESCRICAO DE CARGO

a) Nivel do cargo
b) Subordinacgéao
c) Superviséao

1. Titulo do cargo
2. Posicao do cargo no organograma

_Aspectos d) Comunicagdes
intrinsecos
a) Diarias
b) Semanais
3. Conteudo do cargo: Atividades c) Mensais
d) Anuais

e) Esporadicas

ANALISE DE CARGO

a) Instrugcéo essencial
necessaria
4. Fatores de especificagdes: b) Experiéncia anterior

4.1 Requisitos mentais neceISTSa.na .
¢) Iniciativa necessaria

d) Aptidées necessérias

Aspectos

y a) Esforco fisico necessério
extrinsecos

4.2 Requisitos fisicos b) Concentracdo necessaria
¢) Compleicéo fisica necesséria
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4.3 Responsabilidades envolvidas

a) Por supervisédo de pessoal

b) Por materiais e
equipamentos

¢) Por métodos e processos

d) Por dinheiro, titulos ou
documentos

e) Por informacgdes
confidenciais

f) Por seguranga de terceiros

4.4 Condic¢des de trabalho

a) Ambiente de trabalho
b) Riscos envolvidos

Métodos de coleta de dados para descricao e

analise de cargos:

A coleta de dados para descricdo e analise do cargo pode
ser realizada através dos seguintes métodos:

Observacao local,
Entrevista;
Questionario;
Método combinado.

O meétodo utilizado para a elaboracdo das descricdes de
cargos do Conselho Regional de Psicologia 162 Regiao foi

0 “Método de Entrevista”.

Método de Entrevista

A entrevista € o0 método mais produtivo e flexivel e é
conduzida pelo Analista de cargos e Salarios ou
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profissional gestor da area. Assegura uma interacao face a
face entre o analista e 0 empregado. A entrevista da-se
através do contato direto e verbal com o empregado e seu
gerente.

O objetivo da entrevista € obter informacdes para se definir
em detalhes as atividades do cargo, como também os
requisitos exigidos para sua correta execucao. Também
possibilita cruzar informagdes com ocupantes de outros
cargos semelhantes.

Preparacao para a Entrevista

Apoés a selecdo dos empregados a serem entrevistados, 0
Analista deve consultar o gestor da area ou o responsavel
setorial sobre as atividades ali executadas. Isto o levara a
inteirar-se dos cargos existentes em seu teor geral,
relacionando-as mutuamente. Deve investigar:

Qual é a natureza do cargo?

Qual é a area de trabalho?

Qual é a Estrutura Funcional da area de trabalho?
Qual é a missao e objetivo da area?

Entdo sera apresentado pelo gerente/supervisor ao
empregado a ser entrevistado.

“Rapport”

A entrevista deve representar uma experiéncia agradavel
para o empregado. E preciso, portanto, que ele sinta
confianga, ou em outras palavras “que se abra”. A relacao
gque se estabelece através do “rapport” € aquela que o
empregado toma a liberdade de falar livremente, enquanto
dure a entrevista.
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Um cumprimento receptivo, maneiras francas e cordiais,
um sorriso sincero, sao instrumentos valiosos para se obter
0 “rapport” . Basta o cuidado de se evitar exageros e
artificios com maneiras extravagantes, malicia, etc.

O analista, ou entrevistador deve:

» Explicar para que serve a entrevista;
* Onde os dados seréo utilizados;

e Qual a importancia para a empresa;
« Como € a entrevista;

» Evitar posi¢céo de superioridade;

« Transmitir seguranca;

« Conquistar a confianga;

» Colocar o empregado a vontade;

» Motivar o empregado;

Para explicar o objetivo da entrevista, o analista podera
usar a seguinte informacao:

“A empresa esta procurando descrever e analisar os cargos existentes. Para
isso, sera preciso conhecer o que faz cada empregado e os conhecimentos
que ele precisa ter, a experiéncia, o esforco que deve fazer e as suas
responsabilidades. Por este motivo, ficariamos agradecidos pela colaboragéo,
dizendo-nos com detalhes tudo aquilo que faz”.

Caso o empregado pergunte o “porqué de tudo isto”, sera o bastante dizer:

“A intencdo da empresa é de aperfeicoar as normas futuras de selecéo,
treinamento e avaliacdo de cargos. A descricdo e andlise de cargos é
fundamental para isto.”

Caso o empregado queira saber o que é “Avaliacdo de Cargos”, ainda se
podera dizer:

“E um processo que a empresa utiliza para obter com preciséo o valor relativo
de cada cargo”.
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Caracteristicas do bom entrevistador

Atitudes positivas para a entrevista.

« O bom entrevistador tem habilidade de manter atitudes

calmas e positivas;

* O analista deve manter uma postura de ouvinte atento e
observador todo o tempo;

» Suas expressdes tém um efeito direto sobre as reacdes
do empregado: deve ser serena e compreensiva

Atitudes negativas para a entrevista:

Gestos agressivos, tom de voz elevado, excesso de fala
do entrevistador séo atitudes prejudiciais a motivacao do
entrevistado;

Reacgbes emocionais do analista podem comprometer a
entrevista;

Mesmo que as opinides sejam controversas 0 analista
nao deve polemizar;

O entrevistador ndo deve externar opinides, crencas e
sentimentos proprios;

N&o discordar do entrevistado;

N&o ofender o entrevistado;

Evitar insinuacgdes.

Qualificagdes do Entrevistador

» Habilidade de comunicacao: falar, escrever, entender.

» Conhecimento extensivo da empresa: dominio do todo,
facilita a compreensao do particular.

 Habilidades analiticas: percepcdo, sensibilidade,
observacao, motivagéo, envolvimento, cooperagao.
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» Objetividade: pensar criativamente, sem nocbes preé-
concebidas.

 Pensamento logico: organizar o pensamento de modo
claro e direto.

Interrupcgdes

As vezes é necessario fazer interrupcdes na exposicao
do empregado, pois as interrup¢des confundem a linha
de raciocinio do entrevistado. Quando necessario para
melhorar o entendimento da atividade deve-se
interromper de maneira discreta e delicada.

A conducao da entrevista:

» Fazer perguntas objetivas dirigidas aos fluxos de trabalho
(comeco, meio e fim).

» Evite perguntas orientadoras, que forcam o sentido da
resposta, tipo: “O seu trabalho é dificil, ndo é mesmo?

 Evitar juizos de valor ou avaliacdes pessoais sobre gosto,
estética, bem e mal;

« Evitar ping-pong, tente aprofundar as respostas curtas;

 Nao deixe de esclarecer suas duvidas: vocé é leigo e
precisa entender;

» Quca com atencao para fazer registros precisos;

* Observe o entrevistado, auxilie quando ele perder o fio da
meada. Procure ordenar o pensamento do entrevistado
guanto ao comeco, meio e fim. Se ele estiver nervoso
retome 0s principios do “rapport”;

» Faca intervalos quando o entrevistado e vocé estiverem
cansados. Tome um café.
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Controle da Entrevista

 Tempo de duracéo: entrevista muito longa é sinal de falta
de objetividade;

* Deve-se assegurar que os dados estdo sendo coletados
com clareza e ldgica;

 Procure certificar-se da profundidade dos dados
coletados - os pontos criticos.

Finalizac&do da Entrevista

Quando a entrevista chega ao final, deve ser encerrada
com tom positivo. O analista deve repassar o fluxo dos
dados coletados com o entrevistado, para evitar auséncias.
faca os agradecimentos finais e deixe abertura para
informacdes adicionais que venha a se lembrar depois. E
importante manter a porta aberta para retorno, no caso de
davidas na redacéo final da descricéo.

Vantagens do método:

 Obtencdo de dados relativos a um cargo através de
pessoas que melhor o conhecem;

» Evidencia disfuncdes e distor¢cbes de modo mais facil;

» Possibilidade de aclarar todas as duvidas;

» Proporciona melhor qualidade e rendimento na analise,
pela reuniao normalizada e racional dos dados;

» Pode ser aplicado a qualquer tipo de cargo.

Desvantagem do método:

« Uma entrevista mal dirigida pode levar a reacbes
negativas do entrevistado, resultando em falta de
compreensao e nao-aceitacao de seus objetivos;
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» Possibilidade de induzir a uma confusao entre opinides e
fatos;

« Demanda mais tempo na etapa de levantamento de
dados;

 Custo operacional elevado: requer profissionais
gualificados para sua execucéao e paralisacao do trabalho
do ocupante.

Descrevendo atividades

Ao descrever uma atividade deve-se iniciar sempre o verbo
no transitivo direto (ex: Elaborar, Fazer, Auxiliar, Controlar,
Acompanhar e etc.).

Verbos mais utilizados nas Descricdes de Carqos

CONHECIMENTO APLICACAO SINTESE COMPREENSAO ANALISE AVALIACAO
Apontar Adequar Compilar Argumentar Analisar Argumentar
Definir Anotar Compor Associar Calcular Autenticar
Descrever Aplicar Construir Conceituar Classificar Avaliar
Enumerar Demonstrar Desenvolver Descrever Comparar Comparar
Especificar Empregar Documentar Determinar Comprovar Conferir
Identificar Esbocar Especificar Diferenciar Criticar Contrastar
Listar Escolher Esquematizar Discutir Debater Criticar
Marcar Estruturar Explicar Distinguir Diferenciar Depreciar
Mostrar Executar Formular Exemplificar Discriminar Estimar
Nomear Modificar Interpretar Identificar Discutir Justificar
Registrar Operar Modificar llustrar Examinar Medir
Reproduzir Organizar Organizar Interpretar Investigar Padronizar
Selecionar Praticar Planejar Inventariar Prever Regularizar

Produzir Propor Ordenar Selecionar Selecionar
Revisar Resumir Preparar Separar Valorizar
Transformar Reunir Revisar

Utilizar Sintetizar

VERBOS REFERENTES A RELATORIOS/
PROJETOS/ REGISTROS/ DOCUMENTOS/
ANOTACOES

VERBOS PARA CARGOS
OPERACIONAIS

VERBOS UTEIS
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Acompanhar Elaborar Anotar Elaborar Abastecer Limpar
Aconselhar Emitir Arquivar Emitir Abrir Manejar
Acumular Entrevistar Assinalar Enderecar Acionar Manipular
Adaptar Especificar Catalogar Executar Ajudar Medir
Administrar Estabelecer Classificar Interpretar Ajustar Operar
Ajudar Estruturar Codificar Lancar Aplicar Pesar
Alcancar Estudar Coletar Preencher Armazenar Preparar
Analisar Examinar Contabilizar Preparar Arrumar Regular
Anexar Fornecer Controlar Projetar Carregar Remover
Apresentar Gerenciar Copiar Realizar Colocar Reparar
Aprovar Guardar Creditar Redigir Confeccionar Retirar
Armazenar Identificar Criar Registrar Construir Riscar
Assegurar Implementar Datar Retificar Desempenar Separar
Assistir Indicar Datilografar Selecionar Desmontar Servir
Associar Informar Debitar Transcrever Dirigir Sinalizar
Atuar Inserir Efetuar Empacotar Tirar
Autorizar Inspecionar Encadernar Tornear
Auxiliar Investigar Entregar Tragar
Avaliar Investir Adicionar Estimar/Avaliar Estampar Transferir
Calcular Juntar Calcular Multiplicar Estocar Transportar
Cobrar Limitar Deduzir/Reduzir Somar Imprimir Unir
Colaborar Localizar Dividir Subtrair Juntar Utilizar
Coletar Manter Comparar Ligar Zelar
Compilar Medir
Completar Melhorar VERBOS REFERENTES A INFORMATICA ‘ VER%%?\AEENTEEEESES A
Conduzir Motivar Analisar Constatar Atender Notificar
Consultar Mudar Conferir Estudar Comunicar Prestar
Contatar Negociar Consultar Providenciar
Contribuir Observar Divulgar Ratificar
Controlar Pagar Acompanhar Estabelecer Encaminhar Receber
Conversar Participar Aprovar Orientar Entrevistar Recepcionar
Coordenar Procurar Controlar Planejar Explicar Relatar
Delegar Publicar Coordenar Programar Fornecer Solicitar
Desempenhar Remeter Definir Propor Informar Telefonar
Desenvolver Reunir Desenvolver Revisar
Detectar Seguir Determinar Supervisionar
Dirigir Substituir
Distribuir Suprir
Editar Visitar
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Conselho Codigo: FM-046
Regional de ~
| Psicologia DESCR|(;AO DE CARGO Revis&o: 01/04/2012 - N°: 0
CBO:
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Escreva o nome do cargo Nome do setor que esta inserido | Cargo que esta subordinado

Descricao sumaria do cargo:

Neste campo deve ser descrito o objetivo do Cargo, ou seja, para que este cargo existe na
instituicdo. Faca uma sintese com todo o contelido descrito no campo abaixo.

Atribuicdes, Responsabilidades e Autoridade

Descreva as atividades do cargo. Ao descrever cada atividade devem ser respondidas as
seguintes perguntas: O que faz? Como faz? Para que faz?

Inicie as descricdes de tarefas sempre com verbo no transitivo direto (ex: Elaborar, Fazer,
Auxiliar, Controlar, Acompanhar e etc.).

Estes termos abaixo devem conter em todas as descrigdes de cargos.

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos
sempre que necessario a qualquer hora e em situacdes eventuais e nao previstas, a fim de
cumprir as demandas e deliberacfes do Conselho Regional de Psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acOes a serem adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados 0s
lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condicdes de higiene, seguranca e meio
ambiente em seu posto de trabalho;

Cumprir normas e padrées de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se
informado e comprometer-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuacao;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Grau de Instrucéo Conforme Art. 442 CLT.

Formacéo: Idioma:

Nome do curso Caso seja necessario

Competéncias Comportamentais: Competéncias Técnicas:

Conforme a Matriz de Competéncia Dominio e conhecimentos necessarios
Aprovacédo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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NOMENCLATURA

CARGO

Assessor Juridico

A

Ex: Ensino fundamental,
Ensino médio, Ensino
Superior

ESCOLARIDADE

Ensino Superior

Ex: Basico, Técnico,
Psicologia,
Administragdo, etc.

FORMAGAO

Superior em Direito

Conforme tabela Matriz de
Competéncias Comportamentais

COMPORTAMENTAL
Fluéncia Verbal, Flexibilidade,
Capacidade de Trabalho sob
pressao, Persisténcia, Capacidade
de Andlise e Sintese,
Relacionamento Interpessoal,
Senso Critico

Competéncias Técnicas

TECNICA

Redagdo Oficial, Conhecimento
em Word, Legislacdo Trabalhista e
Lei 8666

Ex:
Nao requer, 6 Meses, de 6 meses
alano,delanoa?2anos,de?2
anos a 4 anos e Acima de 4 anos

EXPERIENCIA NA AREA

Art. 442 CLT

Conforme site Ministério
do Trabalho - Classificacdo
Brasileira de Ocupagdo.

(¢:]0)

2410-05

Assessor de Politicas Publicas

Ensino Superior

Psicologia,
Administragdo,
Pedagogia e areas afins

Relacionamento com Cliente,
Planejamento e Organizacgdo,
Fluéncia Verbal, Flexibilidade, Foco
em Resultado, Persisténcia,
Capacidade de Analise e Sintese,
Relacionamento Interpessoal, Pro-
atividade

Redacdo Oficial, Conhecimento
em Word, Excel e Power Point,
Conhecimentos técnicos e
metodoldgicos de:
planejamento/conducdo de
pesquisa técnica-cientifica;
elaboragdo/aplicagdo de
instrumentos de coleta de dados,
e, avaliagdo/producido de
relatdrios técnico-cientificos

Art. 442 CLT

2531-25

Assistente Financeiro

Ensino Médio

Basico

Planejamento e Organizagdo, Foco
em Resultado, Agilidade,
Persisténcia, Capacidade de
Andlise e Sintese, , Atengdo
Concentrada, Relacionamento
Interpessoal, Senso Critico

Excel Intermediario,
Conhecimento das leis, normas
tributarias para calculo dos
impostos, Nogdo de contabilidade
publica

Art. 442 CLT

4110-10

Assistente Administrativo

Ensino Médio

Basico

Relacionamento com Cliente,
Planejamento e Organizagdo,
Flexibilidade, Foco em Resultado,
Agilidade, Persisténcia, Atengdo
Distribuida,

Redagdo Oficial, Conhecimento
em Word, Conhecimento de
Legislagdes Internas do CFP e CRP
16.

Art. 442 CLT

4110-10




CARGO

Assistente de Recursos Humanos

ESCOLARIDADE

Ensino Médio

FORMACAO

Basico

COMPORTAMENTAL

Planejamento e Organizacgdo,
Flexibilidade, Foco em Resultado,
Persisténcia, Capacidade de
Analise e Sintese, Atengdo
Concentrada, Relacionamento
Interpessoal, Senso Critico

TECNICA

Nogdo de Departamento Pessoal,
Conhecimento em Patrimonio
Publico, Redagdo Oficial e Word.

EXPERIENCIA NA AREA

Art. 442 CLT

CBO

2524-05

Assistente de Diretoria

Ensino Médio

Basico

Relacionamento com Cliente,
Planejamento e Organizagdo,
Flexibilidade, Agilidade,
Persisténcia, Atengdo
Concentrada, Senso Critico

Redagdo Oficial e Word.

Art. 442 CLT

2523-05

Assistente de Compras

Ensino Médio

Basico

Relacionamento com Cliente,
Negociagdo, Planejamento e
Organizagao, Flexibilidade,
Persisténcia, Capacidade de
Analise e Sintese, Atengdo
Concentrada, Relacionamento
Interpessoal,

Lei 8666, Conhecimento em
Contratos, Redagdo Oficial,
Conhecimento em Word e Excel

Art. 442 CLT

3542-05

Assistente de Cobranga

Ensino Médio

Ensino Médio

Relacionamento com Cliente,
Negociagdo, Planejamento e
Organizagao, Foco em Resultado,
Persisténcia, Capacidade de
Anédlise e Sintese, Atengdo
Concentrada, Relacionamento
Interpessoal

Conhecimento em calculos
matematicos (principalmente
Juros), Conhecimento de
Legislagdes do CFP e CRP 16
referente a pagamentos de
anuidade, Conhecimento de
Processo de Divida Aiva

Art. 442 CLT

4213-10

Auxiliar de Servigos Gerais

Ensino Fundamental

Basico

Planejamento e Organizagdo, Foco
em Resultado, Persisténcia,
Relacionamento Interpessoal

Connhecimento de Limpeza e
Higienizagdo Pessoal

Art. 442 CLT

5143-20

Gerente Geral

Ensino Superior

dministragdo e dreas afin

Lideranga, Planejamento e
Organizagdo, Visdo Sistémica,
Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressdo, Capacidade
de Analise e Sintese,
Relacionamento Interpessoal,
Senso Critico

Conhecimento em Excel e Power
Point, Cursos voltados para
Lideranga

Art. 442 CLT

1421-05

Coordenador Administrativo
Financeiro

Ensino Superior

Administragdo e areas
afins

Lideranga, Planejamento e
Organizagdo, Visdo Sistémica,
Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressdo, Capacidade
de Anadlise e Sintese,
Relacionamento Interpessoal,
Senso Critico

Conhecimento em Excel e Power
Point, Cursos voltados para
Lideranga

Art. 442 CLT

4101-05




CARGO

Coordenador Técnico de
Orientagdo Fiscalizagdo e Etica

ESCOLARIDADE

Ensino Superior

FORMAGAO

Superior em Psicologia

COMPORTAMENTAL

Relacionamento com Cliente,
Planejamento e Organizagdo,
Fluéncia Verbal, Capacidade de

Trabalho sob pressdo, Persisténcia, [Processamento Disciplinar (CPD) e

Relacionamento Interpessoal,
Lideranga; Pro-atividade. Iniciativa,

TECNICA

Conhecimento da Legislagdo e
Resolugdes CFP e CRP16, MUORF
(Manual Unificado de Orientagdo

e Fiscalizagdo), Cédigo de

Caodigo de Etica Profissional,
Redagdo Oficial, Conhecimento
em Word.

EXPERIENCIA NA AREA

Art. 442 CLT

CBO

2394-10

Psicélogo Técnico de Orientagdo
Fiscalizagdo e Etica

Ensino Superior

Superior em Psicologia

Relacionamento com Cliente,
Planejamento e Organizagdo,
Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressdo, Persisténcia,
Relacionamento Interpessoal,
Atencdo Distribuida,

Conhecimento da Legislagdo e
Resolugdes CFP e CRP16, MUORF
(Manual Unificado de Orientagdo

e Fiscalizagdo), Cédigo de
Processamento Disciplinar (CPD) e
Cédigo de Etica Profissional,

Redagdo Oficial, Conhecimento

em Word.

Art. 442 CLT

2394-10
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Conselho Cédigo: F-RH 01
Regional de ~
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2410-05
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assessor Juridico Juridico Gerente Geral

Descricdo sumaria do cargo:

Assegurar que as acbes do CRP 16 — Conselho Regional de Psicologia da 16% Regido — sejam
executadas com amparo legal, zelando pelo fiel cumprimento das leis em todas as suas atividades.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

» Fazer leitura diaria do férum online atrds das mensagens recebidas por e-mail e acessar o portal de
intimacdes do site da justica federal, a fim de verificar a existéncia de intimagfes/ cita¢des, visando
realizar o agendamento e atendimento tempestivo dos prazos judiciais;

= Prestar orienta¢@es juridicas aos gestores CRP 16, colaboradores e conselheiros, respondendo as
demandas de duvidas, esclarecimento e orientagdes, de forma verbal e por escrito, a fim de sanar
todas as duvidas e assegurar que as a¢fes necessarias sejam respaldadas na legislacao;

= Elaborar pareceres de toda natureza, como processo de cobranca, cancelamento de inscrigéo,
pedido de inscricdo/ registro, processos de fiscalizagdo, processos de compras, licitacdes,
contratos, aditivos e demais necessidades, sempre que houver demandas recebidas por e-mail,
oficios e verbais, advindas dos profissionais que atuam no Conselho, a fim de garantir que as acdes
tomadas pela instituicdo sejam cumpridas conforme a lei;

= Atender consultas de profissionais e empresas registrados no Conselho, a fim de esclarecer
conflitos entre conselhos ou qualquer situacdo que cause prejuizo aos exercicios legal da profisséo,
bem como emitir parecer para garantir a defesa do interesse do CRP 16 e interesse correlacionado
a atuacao do profissional registrado, visando orientar a conduta profissional inerente a psicologia;

= Planejar semanalmente as atividades juridicas, utilizando planilhas de controle, objetivando garantir
a realizacdo das atividades conforme previamente estabelecida, bem como fazer o
acompanhamento das tarefas realizadas e gestéo das a¢cfes executadas;

= Fazer o acompanhamento do e-mail juridico institucional, realizando as leituras diarias das
mensagens recebidas, visando responde-las com o méaximo de presteza e eficiéncia das
informacdes prestadas;

= Ajuizar, defender, acompanhar e elaborar peticbes para impulsionar os processos judiciais em que o
CRP 16 figura como parte, seja na condi¢cdo de autor, réu, litisconsorte, assistente e oponente,
sempre que estiverem em curso em todo territdrio nacional, bem como a interposi¢cdo e
acompanhamento de todos 0s recursos cabiveis em quaisquer instancias, visando a plena defesa
dos interesses do CRP 16;

= QOrganizar e elaborar os dossiés individuais com as documenta¢fes dos processos judiciais, visando
manter os arquivos atualizados, conservados e recuperaveis a fim de movimenta-los quando
demandados;

= Assessorar os tramites administrativos e rotineiros relacionados a divida ativa do CRP 16, prestando
informacdes quanto ao envio de notificacdes, procedimentos de lancamento em divida ativa, a fim
de efetuar as cobrancas das dividas do CRP 16 conforme prevé a lei;

= Elaborar consultas ao CFP — Conselho Federal de Psicologia/Juridico, através de e-mail ou
telefone, a fim de trocar experiéncias profissionais que respaldem os entendimentos referentes a um
respectivo assunto;

= Elaborar célculos para atualizar os valores de dividas ativas executadas judicialmente;

» Realizar atividades externas como protocolar peticbes pessoalmente nas justicas, acompanhar
audiéncias, despachar pessoalmente processos com magistrados e consultar processos fisicos nas
varas das justicas estadual, federal e do trabalho, PROCON, DETRAN, prefeituras, tribunais, dentre
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Conselho Cédigo: F-RH 01

Regional de

Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisao: 01/04/2012 - N°: 0

CBO: 2410-05

outros érgdo com processos de CRP em andamento, bem como providenciar cépias reprograficas
necessarias;

Analisar, revisar e fazer ponderac¢des dos contratos e convénios do CRP 16, a fim de resguardar os
seus interesses;

Participar das reunides da comissdo de ética, comissdo de orientacdo e fiscalizagdo, assembléias,
bem como reunibes ordinarias e extraordinarias do CRP 16, sempre que convoca do pela diretoria,
geréncia e presidentes de comissoes;

Acompanhar e organizar os processos disciplinares éticos, ordinarios e funcionais, em tramitacéo
perante o CRP 16, prestando assessoria ao técnico responsavel pela comisséo de ética, bem como
confeccionar e revisar todos os documentos dos processos da comissdo de ética e comisséo de
orientacao e fiscalizacdo, tais como intimacédo, despacho, decisdo, notificacdo, citacdo, relatérios
expositivos, pareceres e outros que se fizerem necessarios, dando ciéncia as comissdes a cerca do
andamento dos processos, orientando todos o tramite processual durante a conducdo dos
processos, devendo acompanhar e participar de toda a fazer de instru¢éo processual, incluindo as
oitivas, diligencias e julgamento;

Instruir e avaliar com antecedéncia as datas designadas para plenéarias, os documentos elaborados
pelos conselheiros nos processos em que forem designados para funcdo de relator, como
processos disciplinares éticos, processos de cancelamento de inscricdo e outros, a fim de auxiliar
juridicamente a confec¢éo dos referidos documentos;

Planejar e conduzir a reunido “quarta juridica” reunido realizada todas as quarta-feira da semana,
bem como promover o debate de discussdo a cerca das dividas juridicas e realizar estudos das
normas do CRP 16 e CFP;

Elaborar redacéo de portarias, resolugdes e normas internas do CRP 16 e formata-las, a fim de
regulamentar as acdes do conselho;

Prestar contas mensalmente ao CRP 16 a cerca de toda movimentacdo processual, bem como
prestar orientacdes correlatas quando necessarias;

Montar acervo de jurisprudéncias/ decisdes favoraveis ao CRP 16, a fim de subsidiar as testes e
argumentacoes futuras;

Acompanhar os processos licitatérios e participar do ato da abertura da licitacdo para prestar
assessoria juridica;

Encaminhar para CRP 16 ao final do exercicio, relatério anual com informagdes pertinentes sobre o
andamento de todas as acdes, bem como outras informagdes requeridas pela diretoria para fins
estatisticos;

Acompanhar visitas técnicas e outras diligéncias, sempre que houver necessidade da presenca e
orientacdo juridica;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situagbes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicAo de procedimentos e acdes a serem
adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢cdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;
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=  Cumprir normas e padrées de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuacgao;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formacgao: Idioma:

Superior em Direito N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Fluéncia Verbal, Flexibilidade, Capacidade de Competéncias Técnicas:
Trabalho sob presséo, Persisténcia, Capacidade Redacéo Oficial, Conhecimento em Word,
de Analise e Sintese, Relacionamento Legislacéo Trabalhista e Lei 8666

Interpessoal, Senso Critico.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F- RHO1
Regional de ~
Psicologia DESCRICAO DE CARGO Revis&o: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2531-25
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assessor de Politicas Publica CREPOP Gerente Geral

Descricdo sumaria do cargo:

Realizar pesquisas para atender as metas e diretrizes do CREPOP/ CFP - Centro de Referéncia
Técnica em Psicologia em Politicas Publicas/ Conselho Federal de Psicologia, fazer convocagfes e
mobilizacdo de psicdlogos para obtencdo de informacfes e dados de pesquisa, realizar eventos de
entrega de Referéncias Técnicas, bem como manter relacionamento com o CREPOP federal a fim de
atender todas as demandas solicitadas.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Receber via e-mail do CREPOP/ CFP — Centro de Referéncia Técnica em Psicologia em Politicas
Publicas o “Plano Anual de Trabalho” definido no CREPOP Federa que servira para nortear as
atividades de pesquisa durante o ano;

Analisar o “Plano Anual de Trabalho” recebido pelo Conselho Federal e desenvolver o “Plano Anual
de Trabalho Regional”, encaminhar para analise e aprovagao da conselheira responsavel e enviar
para o CREPOP Federal assim que for aprovado;

Enviar anualmente para o CREPOP/ CFP o “Plano anual de Apoio Financeiro” conforme o modelo,
padrdo e formatacdo estabelecida com o objetivo de assegurar a verba para pagamento de
estagiario no respectivo setor;

Elaborar Plano de Acédo Regional com o objetivo de tracar a metas estratégicas, recursos materiais,
indicadores e acompanhamentos de desenvolvimento realizado, a fim de avaliacdo os resultados
alcancados durante o ano;

Realizar pesquisa voltada para o “Ciclo de Pesquisa Anual’ conforme o tema determinado,
investigando as praticas publica no assunto, utilizando fontes como internet, 6rgdos publicos e
instituicbes para obter o méaximo de informagdes, bem como consolidar os dados em planilha
padrdo e realizar o encaminhamento ao CREPOP Federal,

Fazer mapeamento dos psicllogos atuantes na politica publica que estd sendo pesquisada,
realizando contato com os diversos érgaos e instituicbes onde estes profissionais atuam, a fim de
obter o contato ou dados com o nome dos psicologos e elaborar uma planilha para realizagcdo da
pesquisa

Efetuar contato com os psicélogos mapeados, esclarecer o objetivo do contato do setor CERPOP a
fim de mobiliza-los para a coleta de dados da pesquisa que sera feito em trés etapas como a
pesquisa online, pesquisa de grupo fechado com psicélogos mapeados e entrevista com gestores
da politica publica pesquisada;

Desenvolver a divulgacdo e enviar convocacdo para os psicologos inscritos no Conselho com o
objetivo de consegui a participacdo maxima de profissionais atuante na politica publica pesquisada
para responder a pesquisa online e participar do grupo fechado;

Solicitar ao CREPOP/ CFP relatério de participacdo na pesquisa online, com o objetivo de analisar a
aceitacao e participacao dos profissionais na regido trabalhada;

Reunir os psicélogos que participardo do grupo fechado e promover a discussdo da atuacao
deles(as) na politica publica pesquisada, com forme a metodologia e roteiro para o evento;

Realizar entrevista com gestores de politica publica na area pesquisada para obter informacdes e
atendendo aos requisitos estabelecidos para entrevista,

Enviar relatorios de entrevistas realizadas conforme as etapas de entrevista de grupo fechado e
entrevista de gestores para subsidiar a necessidade do CREPOP/ CFP com informacdes
consolidadas conforme solicitado ao setor CREPOP da regiéo;
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Realizar a divulgacdo e promover a participacdo dos psicélogos na Consulta Puablica, incentivando
os profissionais através de mala direta e contato por telefone afim de que eles leiam a versao
preliminar do documento de referéncia técnica e respondam o formulario online com os respectivos
parecer;

Realizar o grupo de discusséo para consulta publica da versdo preliminar do documento de
referéncia técnica, através de debates com especialistas na area especifica para obtencao dos
registros de respostas dos psicologos pesquisados e realizar a consolidacdo das informacgfes em
um anico relatério para envio ao CREPOP/ CFP;

Promover o evento de entrega das Referéncias Técnicas aos psicologos e gestores da politica
publica pesquisada, contribuindo com a organizacdo do evento, convocacdo de palestrantes,
reserva de local, preparacdo de certificados, distribuicdo de material, divulgacdo e demais
atividades necessarias para o sucesso do evento;

Efetuar acBes para disseminacdo das Referéncias Técnicas e socializacdo das informacgfes do
documento entre dos psicologos inscritos no Conselho;

Enviar dados de concursos e oportunidades para os CREPOP/ CFP, bem como informacdes
obtidas no grupo fechado e no grupo de discussdo para Consulta Publica referente atuacéo
profissionais destes profissionais, para alimentar os dados de insercéo das informacdes no site;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagbes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicho de procedimentos e acbes a serem
adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢Bes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

Cumprir normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela InstituicAo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuacgao;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:
Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formacao: idioma:

Psicologia, Administragcdo, Pedagogia e areas

afins.

N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Relacionamento com Cliente, Planejamento e
Organizacédo, Fluéncia Verbal, Flexibilidade, Foco
em Resultado, Persisténcia, Capacidade de
Analise e Sintese, Relacionamento Interpessoal,
Pro-atividade.

Competéncias Técnicas:

Redacéo Oficial, Conhecimento em Word, Excel e
Power Point, Conhecimentos técnicos e
metodoldgicos de: planejamento/condugédo de
pesquisa técnica-cientifica; elaboracéo/aplicacédo de
instrumentos de coleta de dados, e,
avaliacdo/producdo de relatorios técnico-cientificos.
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Aprovacgao

Gestor da Area

Presidéncia

Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ _
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 4110-10
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assistente Administrativo Administrativo Gerente Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Receber e prestar informacfes aos psicélogos e demais profissionais que se apresentarem ao
Conselho, realizar inscricbes de cadastro para habilitacdo profissional, emitir boletos para pagamento
de taxas e anuidade, fazer confeccao de carteira profissional, bem como a distribuicdo, agendar reuniéo
de entrega de habilitacdo e administrar os arquivos de documentacéo dos psicélogos inscritos;

Atribuicdes, Responsabilidades e Autoridade.

Receber e prestar informacg6es aos psicélogos e demais profissionais que entrarem em contato com
0 Conselho através de e-mail, telefone ou pessoalmente, passando orientacdes cordialmente
conforme as necessidades solicitadas;

Encaminhar solicitacdes de psicélogos cadastrados e 6rgdo diversos como prorrogacao de prazos
de inscricao provisoria, certiddo de nada consta e demais demandas necessarias;

Efetuar inscricdo de pessoa fisica e juridica atrds de solicitacdes feitas via correio e pessoalmente,
bem como realizar a conferencia da documentacdo, prestar todas as orientacdes referentes ao
processo de cadastro e entrega da carteira de habilitacdo profissional ou certificado de
Responsabilidade Técnica e encaminha para a diretoria e responséaveis do Conselho;

Realizar cadastro no sistema interno do Conselho com os dados dos novos profissionais inscritos e
gerar os respectivos boleto para pagamentos da taxa de inscricdo e anuidade;

Fazer consulta em todos os Conselhos Regionais de Psicologia para obter informacfes de
inscricdes de profissionais que tenha formacdo maior que um ano para evitar duplicidade de
registro; gerar os respectivos boletos para pagamentos da taxa de inscri¢cdo e anuidade;

Prestar informagédo e atendimento aos Psicllogos, e a populagdo em geral através de contato
telefénico e e-mail.

Emitir atestados/declara¢cfes nada consta, certiddes e entre outros documentos;

Solicitar junto as instituicdes de ensino superior a lista de formados para validar a documentacao
recebida pelos profissionais que solicitarem inscri¢do no conselho;

Encaminhar para geréncia administrativa a lista e documentac¢do dos novos inscritos no Conselho, a
fim de subsidiar com informacdes a reunido de Diretoria e aprovacéo das inscri¢des;

Realizar inscricdo secundaria/ transferéncia de registro entre regides e solicita certiddo de
transferéncia de registro para o conselho em que o profissional esta cadastrado, a fim o obter uma
parecer da situagéo atual do profissional;

Solicitar a geréncia administrativa cédula de carteira de habilitacdo profissional em brando para a
inser¢cdo dos dados dos novos inscritos e confeccionar da mesma, inserir os dados através de
impresséo, colher assinatura e digital, realizar a plastificacdo e marcagdo da cancela;

Agendar com um conselheiro a realizagdo de reunido para entrega das carteiras de habilitacdo
como o objetivo de que todas as carteiras sejam entregues apds as orientacdes dadas em reunido
referente ao “Sistema Conselho do CRP 162 Regido”, Cadigo e Etica Profissional e funcionamento
administrativo;

Preparar a sala de reunido para orientacdo de novos inscritos com atividades de instalacdo de
equipamentos como data-show, notebook, realizar testes de apresentacdes que serdo utilizadas no
evento, fazer distribuicAo de materiais, receber convidados da reunido e apresentar atividade
inerente & area administrativa;

Arquivar as pastas com documentacfes dos novos inscritos, atendendo a metodologia de
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armazenamento do Conselho;

Atender as solicitacbes dos Conselhos de outras regides como pedidos de certiddes de
transferéncias de inscricdo secundaria e consulta de cadastro;

Controlar as inscricdes provisorias, ou seja, as inscricdes rezadas com a certiddo de colagdo de
grau para solicitar a apresentagdo do diploma no prazo maximo de dois anos, bem como realizar
notificacdo para apresenta¢cdo do mesmo;

Realizar cancelamento de cadastro de pessoa juridica e pessoa fisica quando solicitado, conferir
documentacdes apresentadas e encaminhar para Plenaria a fim de subsidiar as decisGes, bem
como executar as ac6es definidas na reunido de Plenaria;

Enviar de mala direta e carta do Conselho para os profissionais cadastrados como oportunidade de
emprego, divulgacdo de cursos, notificacbes e outras informagdes, enviar o Jornal On-line para as
pessoas que manifestarem interesse através do site e para os psicélogos cadastrados;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacdes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicAo de procedimentos e acdes a serem
adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condicdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

Cumprir normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela Instituicido, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua &area de atuagéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Médio

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formacéao:
Bésico

Idioma:
N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Relacionamento com Cliente, Planejamento e
Organizacgéo, Flexibilidade, Foco em Resultado,
Agilidade, Persisténcia, Atencdo Distribuida.

Competéncias Técnicas:

Redacéo Oficial, Conhecimento em Word,
Conhecimento de Legislacfes Internas do CFP e
CRP 16.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia

Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ )
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 4213-10
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assistente de Cobranga Cobranga Gerente Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Assegurar que as cobrancgas sejam realizadas nos prazos estabelecidos e entrego em tempo habil para
a execucdo dos pagamentos, bem como garantir a confiabilidade e atualizagdo das informacgdes
referentes a recebimentos e divida ativa.

Atribuicdes, Responsabilidades e Autoridade.

Realizar conciliagdo dos pagamentos efetuados no banco em paralelo com o que consta no sistema
interno do Conselho, efetuando a execu¢éo de baixo no sistema e realizar checagem do relatério;

Efetuar renegociacdo de dividas de profissionais registrado no conselho referente a taxa e
emolumentos, realizando consultas no sistema interno da instituicéo a fim de verificar a situacdo da
divida e simular op¢des de pagamento com o objetivo de propor solu¢éo para a quitagdo do débito;

Fazer inscricdo de profissionais em divida ativa administrativa e executiva, atentando-se para os
periodos de divida, a fim que enviar com antecedéncia as notificacdes informando sobres as
respectivas dividas e realizar as inscricdes dos profissionais com o objetivo de submeter a justica o
recebimento dos valores em débitos;

Produzir relatérios de recebimento diversos para a contabilidade, setor juridico e diretoria do
conselho para subsidiar as decisdes, analise e necessidades dos departamentos solicitantes;

Gerar arquivo bancério de cobrancga e recobranca de anuidades no sistema interno do Conselho,
enviar 0s mesmos ao banco para criar 0os boletos de cobrancas e recobranca de anuidade e
promover o encaminhamento aos profissionais inscritos no Conselho;

Atender profissionais no escritorio sede do Conselho para fazer renegociacéo de débitos;

Organizar as Portarias e Resolugbes e enviar ao setor de compras para publicacdo em Diario
Oficial, a fim de efetuar os registros dos atos administrativos e dar publicidade aos mesmos;

Controlar, acompanhar e enviar para o setor juridico os processos que forem suspensos ou instintos
da divida ativa por conta de quitacdo dos débitos totais e parciais para que seja retirada a restricao
de divida dos profissionais inscritos no Conselho;

Atender as solicitagdes e demandas da Auditoria do Conselho Federal sempre que solicitado;

Receber os boletos devolvidos pelo correio por motivo de ndo ter conseguido realizar as entregas,
fazer as conferencias dos dados de correspondéncias, bem como atualizar informacfes quando
necessarios e buscar contatar estes profissionais para a realizacdo da entrega;

Fazer conferencia da listagem recebida pela comissdo eleitoral com informacdes dos profissionais
que participaram das votacdes para gerar registro em sistema sobre a ndo realizagdo do voto por
parte do profissional inscrito;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situa¢gdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e delibera¢c6es do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acfes a serem
adotadas;
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= Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢Bes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

= Cumprir normas e padrées de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua &area de atuacéo;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagcdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Médio Conforme Art. 442 CLT.

Formacgéo: Idioma:

Basico N&o requer

Competéncias Comportamentais: Competéncias Técnicas:
Relacionamento com Cliente, Negociacao, Conhecimento em célculos mateméticos
Planejamento e Organizacdo, Foco em (principalmente Juros), Conhecimento de
Resultado, Persisténcia, Capacidade de Andlise e | Legislacdes do CFP e CRP 16 referente a
Sintese, Atengéo Concentrada, Relacionamento pagamentos de anuidade, Conhecimento de
Interpessoal. Processo de Divida Ativa.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ _
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 5143-20
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Auxiliar de Servigos Gerais Administrativo Coordenador Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Realizar atividades de copa e limpeza nas dependéncias da instituicAo do Conselho Regional de
Psicologia 162 Regido, como preparo de café diariamente, lanches para reunides, executar a
higienizacao do escritério, varrendo, lavando, aromatizando e desinfetando salas, areas de circulacéo e
instalacdes sanitarias, visando manté-las em boas condic8es de higiene e limpeza.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Preparar lanche e café para reunides diversas em horarios pré — estabelecidos, bem como solicitar
verba para realizacdo de compra dos mesmos sempre que Necessario;

Executar atividades externas como servicos de banco referentes a depdsitos, pagamento de contas,
compra de passagem em rodoviarias para utilizagdo dos técnicos e demais profissionais do
Conselho, entrega de correspondéncias em agencias do correios, efetuar compras de lanches de
consumo diario do escritério sede do Conselho e outras demandas que forem necessarios e ou
solicitada pela geréncia administrativa,;

Varrer, recolher lixo e limpar moveis e utensilios das salas, utilizando material de limpeza
apropriado, a fim de propiciar ambiente limpo e agradavel para o trabalho;

Efetuar a limpeza e higienizacao no escritério, lavando, desinfetando e aromatizando com materiais
apropriados, repor toalhas, papéis, copos descartaveis da recepcgdo e demais materiais de uso geral
de forma a deixa-los em perfeitas condi¢cdes de uso;

Controlar o estoque de material de limpeza utilizado, verificando niveis e quantidades minimas dos
mesmos, com o objetivo de solicitar a reposicao, sempre que necessario, a fim de evitar que a falta
destes prejudique o desenvolvimento normal de suas atividades;

Solicitar e efetuar a compra do material necesséario para limpeza, café e eventuais lanches para
reunifes, sempre que for necessario;

Prestar apoio quando necessario, em situacdes eventuais ou quando solicitado pela geréncia em
atividades de organizagdo de documentos em arquivo, confec¢do de carteira profissional e demais
atividades sob orientacdo da chefia;

Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicao, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacdes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacédo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e agBes a serem
adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢cdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

Cumprir normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela InstituiciAo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuagéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.
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DESCR'(;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0

CBO: 5143-20

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Fundamental

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formagéo:
Basico

Idioma:
N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Planejamento

e Organizagdo, Foco em

Resultado, Persisténcia, Relacionamento

Interpessoal.

Competéncias Técnicas:
Conhecimento de Limpeza e Higienizacdo Pessoal

Aprovagao

Gestor da Area

Presidéncia

Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ _
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisao: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2394-10
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Coordenador Técnico de Orientacéo Coordenacao de Orientacéo Gerente Geral
Fiscalizagéo e Etica. Fiscalizag&o e Etica

Descricdo sumaria do cargo:

Supervisionar as atividades dos Técnicos que atuam juntamente a COF e COE do CRP16,
coordenando a atuacdo destes, dos estagiarios e outros profissionais vinculados a essas
Comissoes.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Fornece subsidios para analise e tomada de decisdo das Comissdes e Diretoria do CRP16;

Fazer reuniGes semanais com os funcionarios do setor para acompanhamento das atividades
relativas a parte orientacéo, fiscalizagdo e ética do CRP 16;

Fazer reunides quinzenais com a Gerente Geral do CRP 16 a fim de informar o andamento das
atividades do setor de orientacéo, fiscaliza¢&o e ética.

Gerenciar, orientar, acompanhar e avaliar os Técnicos e estagiarios da COF e COE em atividades
internas e externas ao CRP16, analisando dados, informaces, relatérios e pareceres técnicos
produzidos bem como termos de visita lavrados;

Atender psicologos e populacdo em geral que fizerem contato com o Conselho Regional de
Psicologia 16 Regido e prestar orientagfes necessérias como consultas de profissionais inscritos,
orientacdo sobre o exercicio profissional, dendncias e didvidas em geral, a fim de contribuir com as
orientagcbes e zelar pelo exercicio legal da profissdo, no caso de auséncia dos Técnicos nos
setores;

Revisar matérias elaboradas pelos Técnicos com contetdos relacionados a psicologia demandada
da diretoria, presidéncia das Comissdes e/ou plenaria, sobre assuntos polémicos e inerentes a
profisséo e temas que forem necessarios;

Fazer apresentacBes em reunido de entrega de carteira e identidade profissional na sede do
conselho, objetivando orientar os profissionais recém-formados quanto a legislacdo profissional e
cbdigo de ética, no caso de auséncia dos Técnicos no CRP16 durante tal evento;

Participar em eventos em geral e que for solicitado como palestras em faculdades de psicologia,
composicao de mesa de debate, forum e reunides de debates em instituicdes, a fim de orientar,
solucionar dividas e prestar informag6es que fortaleca o exercicio legal da profissao;

Propiciar treinamento aos novos componentes do corpo técnico das Comissdes COF e COE, bem
como capacitagdo continuada aos demais, sempre que necessario.

N

Realizar visitas para averiguar dendncias quanto a irregularidade de atuacdo profissional,
apresentando-se no local de ocorréncia para checar a veracidade das informacdes da denuncia,
bem como tomar as devidas providéncias cabiveis, em caso de necessidade;

Fazer diligéncia demandada da comissdo (COE) Comisséo de Etica para contribuir com andamento
do processo ético, em caso de necessidade;

Realizar visitas a empresas e profissionais inscritos neste Conselho a fim atender a demandas
desses ou de interesse do CRP16, em caso de necessidade.

Elaborar juntamente com a equipe técnica o plano de acdo das Comiss@es e acompanhar a pratica
deste;

Orientar na composicdo de pauta para as reunibes das COF e COE, revisando a pertinéncia do
ponto nessa instancia deliberativa;

Participar de reunibes da Comissdo de Orientagdo e Fiscalizacdo (COF) e Comissdo de Etica
(COE), revisar a elaboracdo das atas das reunibes e controlar a execucdo das deliberacfes
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definidas em reuniao;

Fazer registro das atividades realizadas em formularios e protocolos especificos, bem como
elaboracao de relatorios técnicos para o acompanhamento e gestdo das tarefas e prestacao de
contas;

Administrar e controlar o armazenamento dos documentos de processos, considerando 0s aspectos
legais para composi¢éo destes;

Atender as Partes/ Representante e ou Representado do processo em demandas de orientacao,
retirada de copias de documentos do processo e demais necessidades, quando necessario;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacao de contas anuais ao Conselho
Federal de Psicologia;

Manter as presidéncias das Comiss6es COF e COE cientes do andamento dos trabalhos em cada
Comisséao que tem responsabilidade;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e delibera¢gBes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicAo de procedimentos e acdes a serem
adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condicdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

Cumprir normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua &area de atuagéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Superior

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formacéo:
Superior em Psicologia

Idioma:
N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Relacionamento com Cliente,
Planejamento e Organizacéo, Fluéncia
Verbal, Capacidade de Trabalho sob
presséo, Persisténcia, Relacionamento
Interpessoal, Lideranca; Pro-atividade.
Iniciativa,

Competéncias Técnicas:

Conhecimento da Legislacéo e Resolu¢gbes CFP e CRP16,
MUORF (Manual Unificado de Orientacdo e Fiscaliza¢&o),
Caédigo de Processamento Disciplinar (CPD) e Cédigo de
Etica Profissional, Redag&o Oficial, Conhecimento em Word.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ )
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisao: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2394-10
Titulo do cargo: Setor: Subordinacéo:
Psicologo Técnico de Orientacao Fiscalizac&o / Etica Coordenador Técnico de Orientagdo
Fiscalizagdo e Etica Fiscalizagdo e Etica

Descri¢cdo sumaria do cargo:

Assegurar que as atividades de servicos de psicologia sejam realizadas conforme a legislacédo
vigente, realizando orientacdes em empresas, aos psicologos e populacdo em geral, efetuar
fiscalizagBes, participar em eventos de debates em instituicdo e demais prestagcédo de informagdes,
bem como realizar abertura de processos disciplinares, fazer acompanhamentos, encerramento e
arquivamentos dos mesmos.

Atribuices, Responsabilidades e Autoridade.

Atender psicologos e populacdo em geral que fizerem contato com o Conselho Regional de
Psicologia 16 Regido e prestar orientagbes necessarias como consultas de profissionais inscritos,
orientacdo sobre o exercicio profissional, dendncias e didvidas em geral, a fim de contribuir com as
orientacdes e zelar pelo exercicio legal da profissao;

Elaborar matérias de contetdo técnico de psicologia demandada da diretoria, assuntos polémicos e
inerentes a profissao e temas que forem necessarios, participando da elaboracéo toda a equipe da
(COF) Comisséo e Orientacéo e Fiscalizacéo, bem como os servigos terceirizados da assessoria de
comunicacao e disponibilizar a respectiva matéria para publicacdo em site e mala direta de e-mail;

Fazer apresentagcBes em reunido de entrega de carteira e identidade profissional na sede do
conselho, objetivando orientar os profissionais recém formados quanto a legislacdo profissional e
cbdigo de ética;

Participar em eventos em geral e que for solicitado como palestras em faculdades de psicologia,
composicao de pesa de debate, forum e reunides de debates em instituicdes a fim de orientar,
solucionar dividas e prestar informag8es que fortaleca o exercicio legal da profisséo;

Visitar empresas inscritas no conselho e demais instituicdes que tenham profissionais de psicologia
para orientar e fiscalizar, apresentando-se nos locais com a carteira de identificacdo profissional e
prestar informagfes quanto ao objetivo da visita, a fim de orientar, fiscalizar e zelar pela legalidade
da profissao;

Realizar visitas para averiguar denuncias quanto a irregularidade de atuagdo profissional,
apresentando-se no local de ocorréncia para checar a veracidade das informacdes da den(ncia,
bem como tomar as devidas providéncias cabiveis;

Fazer diligencia demandada da comissdo (COE) Comisséo de Etica para contribuir com andamento
do processo ético;

Visitar empresas inscritas no Conselho que solicitarem a renovacao do certificado de registro,
verificar as praticas profissionais da instituicao inscrita, verificar os testes psicologicos, registros dos
profissionais, arquivamento de testes e laudos psicolégicos, dentre outros, bem como emitir o termo
de visita com o parecer técnico de aprovacao ou notificagfes de irregularidade;

Fazer visita de retorno em empresas que forem notificadas e verificar se as irregularidades que
foram apontadas na visita anterior foram solucionadas;

Atender solicitacdes de empresa que desejam e precisam ser inscritas no Conselho, realizar visitas
nas mesmas e verificar se estd em condicbes adequadas para a prestacdo de servicos
especializados em psicologia;

Realizar visitas de cancelamento de registro a pedido da empresa ou por parte do Plenéario do (CRP
16) Conselho Regional de Psicologia 16 Regido para verificar se as atividades de servico de
psicologia foram realmente encerradas;

Visitar empresas que solicitarem mudanca de endereco comercial no certificado de registro e
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verificar se este novo local estd em condi¢cdes adequada para a prestacéo de servicos psicologico;

Efetuar lacre ou orientagdo de profissionais quanto ao arquivamento de materiais psicolégicos
dentro dos prazos especificados na legislagdo, bem como a retirada do lacre quando o material
estiver com o lacre o Conselho;

Investigar situagBes de suspeita de exercicio irregular e ou ilegal da profisséo, a fim de obter
informacdes e evidencias para a tomada de providéncias cabiveis e legais;

Fazer leitura diaria de jornais regionais para verificar se existe alguma irregularidade em assuntos
publicados inerente a area de psicologia e verificacdo de regularidade de registros dos profissionais
que forem entrevistados;

Analisar os contetdos de materiais de divulgagdo de cursos, oportunidade de trabalho e eventos
solicitados ao Conselho para publicacdo em sua rede de inscritos, a fim de verificar a conformidade
dos mesmos, de acordo com a resolu¢cdo CRP 16 N° 005/2007;

Fiscalizar os sites de atendimento psicolégico online que solicitam credenciamento junto ao
Conselho Federal conforme determina a resolugdo CFP/N°012/2005;

Elaborar representacdo contra psicologos e empresas inscrita no conselho que forem identificas
com atividades que ndo atende a necessidade legal exigida no coédigo de ética e demais
legislacoes;

Participar de reunibes da (COF), elaborar atas da reunido e documentos e executar as deliberacdes
definidas em reunido;

Fazer registro das atividades realizadas em formularios e protocolos especificos, bem como
elaboracdo de relatdrios técnicos para o acompanhamento e gestdo das tarefas e prestacdo de
contas;

Analisar editais publicados na regido de abrangéncia do CRP 16 e que tenham vagas para
psicologos, visando assegurar a pratica legal e evitar qualquer atividade irregular do exercicio da
profisséo;

Receber e analisa as representagcbes da (COF) e denunciantes em geral, verificar as
documentacdes recebidas e inserir na pauta de reunido da Comissao de Etica;

Elaborar processos éticos deliberados pela Comissdo de Etica, verificar toda documentacéo,
carimbar, inserir nimero do processo, registrar na planilha de controle de acompanhamento de
processos e realizar o acompanhamento;

Executar acdes deliberadas em reunides como emitir certidbes, digitar e enviar intimacdo de
profissionais, citacbes de acordo com cada fase do processo, a fim de atender os prazos leis do
processo e dar sequéncia na agéo juridica;

Administra e controlar o armazenamento dos documentos de processos, realizando atividades como
numerar processos e paginas, fazer copias necessarias, enviar cartas registradas como o objetivo
de manter atualizada toda documentagdo, bem como recuperavel a qualqguer momento que for
necessario;

Elaborar o “espelho” dos processos éticos e inserir na capa do documento de processo, a fim que
orientar a comissao quanto a status, seqiiéncia em que se inicios a acdo e demais orientacdes para
agilizar a analise do mesmo;

Desenvolver e atualizar a planilha de acompanhamento de processo, com informacdes sobre nome
do representado e representante, tipo de processo e fase do processo, objetivando orientar a
comisséo de ética nas reunides;

Atender as Partes/ Representante e ou Representado do processo em demandas de orientacéo,
retirada de copias de documentos do processo e demais necessidades;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
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Codigo: F-RHO1

Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0

CBO: 2394-10

hora e em situa¢gdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do

Conselho Regional de Psicologia;

= Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacéo de contas anuais ao conselho

federal de psicologia;

= Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagéo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicAo de procedimentos e acbes a serem

adotadas;

= Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condicdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto

de trabalho;

=  Cumprir normas e padroes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua area de atuacao;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Superior

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formacéao:
Superior em Psicologia

Idioma:
N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Relacionamento com Cliente, Planejamento e
Organizagdo, Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob presséo, Persisténcia,
Relacionamento Interpessoal, Atengéo
Distribuida, Pro-atividade.

Competéncias Técnicas:

Conhecimento da Legislacdo e Resolu¢cbées CFP e
CRP16, MUORF (Manual Unificado de Orientacéo e
Fiscalizag&o), Cédigo de Processamento Disciplinar
(CPD) e Cadigo de Etica Profissional, Redag&o
Oficial, Conhecimento em Word.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia

Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ )
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 3542-05
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assistente de Compra Licitacdes e Contratos Coordenador Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Garantir a seguranca das contratagbes como prestacdes de servigos e aquisicdes de produtos através
dos procedimentos de licitagBes e elaboracdes de contratos conforme a legislagcao vigente que visa a
seguridade da instituicdo do Conselho Regional de Psicologia da 162 Regido em suas relacées com
fornecedores e profissionais inscritos.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Confeccionar processo de compra utilizando o sistema interno do Conselho e alimentando-o com
informacdes de cotacéo, forma de pagamento, especificagdo de produtos e outros dados mais, a fim
de decidir pelo melhor preco e beneficio para a instituicao;

Verificar com o setor financeiro a disponibilidade de verba para custear as viagens a serem
agendadas e fazer os agendamentos quando autorizado;

Providenciar compras de passagens aéreas, terrestre e reserva de hospedagens para o0s
Conselheiros, Convidados e funcionarios através de contato e negociagdo com agéncias de
Turismo;

Elaborar o processo de dispensa licitatéria quando necessario e baseado na legislacdo (lei 8666/
94) para atender a especificacdes do regime de Autarquia Federal, bem como as exigéncias de
auditorias;

Fazer confeccdo de processo licitatério com base na legislacdo vigente e para atender as
demandas de contratagbes do Conselho, atentando-se para os prazos de entrega de
documentacdes e empenhando-se com agilidade no processo;

Realizar a elabora¢do de contratos atendendo a legislacdo vigente e especifica para cada caso,
visando a assegurar a protecdo e garantia do Conselho nas compras, aquisicdes diversas e
contratacdes de servigos;

Fazer publicacdo e homologacdo no Diario Oficial, dos contratos, dispensas e editais e suas
retificacdes para atender a demanda da Lei;

Efetuar inscricdo de pessoa fisica e juridica através de solicitagBes feitas via correio e
pessoalmente, bem como realizar a conferencia da documentacéo, prestar todas as orientacdes
referentes ao processo de cadastro e entrega da carteira de habilitacdo profissional ou certificado
de Responsabilidade Técnica e encaminha para a diretoria e responsaveis do Conselho;

Confeccionar processos para o cancelamento de inscricdo de Pessoa Juridica no sistema
Conselho, utilizando informagfes contidas no dossié do cadastrado e relatérios de vistorias dos
fiscais técnicos do Conselho, a fim regularizar o registro;

Controlar a entrada e saida de materiais do Conselho através do sistema interno de administracéo
de almoxarifado, objetivando manter a continuidade das atividades e fornecimentos de materiais
necessarios ao escritério da sede do Conselho;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situa¢gdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberac6es do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia,

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacéo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acBes a serem
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Conselho Cédigo: F-RHOL
Regional de ~
| Psicologia DESCRK;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 3542-05
adotadas;

= Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢Bes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

= Cumprir normas e padrées de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua &area de atuacéo;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Médio Conforme Art. 442 CLT.
Formacgéo: Idioma:

Basico N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Relacionamento com Cliente, Negociacéo, Competéncias Técnicas:
Planejamento e Organizacao, Flexibilidade,
Persisténcia, Capacidade de Analise e Sintese,
Atencgdo Concentrada, Relacionamento
Interpessoal.

Lei 8666, Conhecimento em Contratos, Redacéo
Oficial, Conhecimento em Word e Excel.

Aprovagao

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ _
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 4101-05
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Coordenador Adm. Financeiro Coordenacdo Adm. Financeira Gerente Geral

Descricdo sumaria do cargo:

Coordenar e orientar as atividades do CRP-16, envolvendo as areas de Gestdo de Pessoas,
Patriménio, Materiais e Servicos Gerais, bem como assegurar o atingimento de metas e resultados
instituidos pela Gerencia Geral.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Contribuir com a elaboracdo do Orcamento Anual de receitas e despesas e Planejamento
Estratégica do CRP 16, contribuindo com informacdes, andlises e interpretacdes de dados como
despesas realizadas no periodo anterior, balancetes contabeis, custos com pessoal, novas
aguisicbes, eventos a serem realizados e demais previsdes de despesas administrativas,
politicas e financeiras;

Fazer reunides semanais com os funcionarios administrativos para acompanhamento das
atividades relativas a parte administrativa e financeira do CRP 16;

Fazer reunides quinzenais com a Gerente Geral do CRP 16 a fim de informar o andamento das
atividades do setor administrativo;

Coordenar e acompanhar as atividades voltadas a administracdo de pessoas, como admissoes,
demissdes, fechamento de folha de pagamento, controle de freqiiéncia e demais atividades
inerente a gestdo de pessoas, visando assegurar que 0s pagamentos sejam realizados nos
prazos estabelecidos, bem com o cumprimento da legislagdo trabalhista vigente;

Orientar, controlar e acompanhar as atividades realizadas nos setores do CRP 16, aprovando
decisdes, delegando tarefas, analisando situagfes, a fim de garantir o cumprimento das tarefas e
determinacdes da Geréncia Geral dentro dos prazos estabelecidos, especificagbes exigidas e
legislagéo vigente;

Fiscalizar a execu¢do dos contratos firmados pelo conselho com fornecedores e prestadores de
servigos, acompanhando e verificando o cumprimento do objeto do contrato, bem como adotar as
medidas cabiveis nos casos de ndo comprimentos das clausulas contratuais por parte dos
contratados;

Acompanhar as execug¢des das deliberacdes advindas das reunides;

Garantir que todos os bens patrimoniais estejam cadastrados de acordo com os requisitos de
controle, assegurando sua manutencao, substituicdo e doacdo, quando necessario e aprovado
pela diretoria e ou plenario;

Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e delibera¢gdes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao
conselho federal de psicologia;

Apoiar o0 superior imediato em assuntos inerentes a sua &rea de atuagdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acdes a
serem adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos
elou residuos, de modo a preservar as condi¢des de higiene, seguranga e meio ambiente em seu
posto de trabalho;

Cumprir normas e padrbes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado
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CBO: 4101-05

e comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuacao;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formacao: Idioma:

Administracéo e areas afins N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Liderancga, Planejamento e Organizacéo, Viséo Competéncias Técnicas:
Sistémica, Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressédo, Capacidade de Analise e
Sintese, Relacionamento Interpessoal, Senso
Critico.

Conhecimento em Excel e Power Point, Cursos
voltados para Lideranca.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ )
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2523-05
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assistente de Diretoria Administrativo Coordenador Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Prestar Assisténcia administrativa nas reunides do Conselho com atividades de elaboracéo de Pauta de
assuntos a serem discutidos, elaborar Ata de reunido, executar acdes e tratativas definidas nas
reunides, redigir textos de convocacfes para eventos e prestar apoio administrativo, com o objetivo de
tornar as informac8es mais esclarecidas e socializadas entre os integrantes do conselho.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Receber materiais respectivos a informagdes do Conselho em Geral a serem inseridos em pauta de
reunides do Plenario, reunides da Diretoria e reunides de Comissdes, a fim de subsidiar a
informacdes que seréo discutidas;

Participar de reunies do Plenario e de Comissdes quando solicitado e redigir os assuntos
abordados em reunido, objetivando a elaboracdo da Ata tratada no evento, bem como realizar a
revisdo da mesma e encaminhar para os respectivos responsaveis;

Formatar as Atas que forem aprovadas, atendendo o modelo padrdo de Ata, imprimi-las, colar no
livro de Atas e disponibilizar para a coleta de assinaturas dos integrantes da reunido realizada;

Apoiar as ac6es definidas em reunies do Conselho com atividades de encaminhamento de e-mails,
comunicados, relatérios, planilhas de informacdes em assuntos diversos e mediante
acompanhamento e orientacdo da Gerencia Geral;

Realizar contato via e-mail e telefone com Conselheiros, Funcionarios ou Convidados, quando
estes forem designados pelo plenario ou diretoria para representar o CRP16% Regido-ES, em
eventos ou reunifes, a fim de estabelecer horarios de voos, reserva de hotel e translados,
objetivando conciliar custo beneficios, com disponibilidade do representante;

Elaborar calendéario de reunides do Conselho, fazer as atualizagbes mediante solicitacdo dos
conselheiros(as), validar as alteragcbes com gerencia e fazer as substituicdo do calendario no
quadro de avisos, objetivado manter todos os integrantes do Conselho com informac¢des atualizadas
e precisas sobre os eventos agendados;

Prestar assisténcia para organizacao de eventos internos e externos do Conselho como Seminarios,
Roda de Conversa, Comemoracdes, dentre outras, em atividades de instalacbes de equipamentos
como data-show, notebook, realizar testes de apresentacdes a serem utilizadas no evento e demais
atividades que forem necesséarias ao sucesso da realizacdo e que esteja dentro do ambito
administrativo;

Elaborar o texto de convocacdo de reunido quando solicitado e disponibilizar para a respectiva
pessoal que ira efetuar a convocacéo por e-mail para os integrantes do evento;

Receber materiais de divulgacdo de eventos e campanhas enviados do Conselho Federal de
Psicologia para o Conselho Regional, fazer o comunica do o recebimento com a geréncia e
diretoria, a fim de obter informacdes quanto aos o tratamento e serem adotados para 0s mesmos,
como armazenagem e distribuicao;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situa¢gdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacbes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacédo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia,

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e agbes a serem

DESENVOLVIMENTO: Realiza Consultoria Empresarial Ltda — www.consultoriarealiza.com.br




Conselho Cédigo: F-RHOL
Regional de ~
Psicologia DESCRICAO DE CARGO Revis&o: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2523-05
adotadas;

= Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢Bes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

= Cumprir normas e padrées de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua &area de atuacéo;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Médio Conforme Art. 442 CLT.
Formacgéo: Idioma:

Basico N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Relacionamento com Cliente, Planejamento e Competéncias Técnicas:
Organizacgéo, Flexibilidade, Agilidade,
Persisténcia, Atencdo Concentrada, Senso
Critico.

Redacéo Oficial e Word.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ _
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 2524-05
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assistente de Recursos Humanos Recursos Humanos Coordenador Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Controlar e executar os processos de administracdo de pessoal e gestdo de recursos humanos como
admissao de colaboradores e demisséo, fechamento de folha de pagamento, controle de frequéncia de
colaboradores e manutencao das ferramentas de gestédo e desenvolvimento de pessoas;

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Realizar processo de admissédo e demisséo de colaboradores aprovados em processo seletivo de
cargos de livre provimento e Selecdo Publica, fazer convocacéo de profissionais, encaminhar para
realizacdo de exames, prestar todas as orienta¢des quanto a horario de trabalho, salério, beneficios
de demais informagdes, recolher e conferir documentacbes necessarias e encaminhar para o
escritorio de contabilidade;

Realizar cadastro de novos colaboradores no sistema de fornecimento de transporte, ponto
eletrdnico, assisténcia médica e alimentacao, solicitar a confec¢é@o de uniforme, crachg, assim como
fazer as respectivas entrega dos mesmos;

Elaborar e controlar planilha de férias dos colaboradores;

Alimentar a planilha de fechamento de folha de pagamentos, conferir faltas, horas extras, descontos
de co-participacdo de plano de salde e demais informagbes que impactam no pagamento dos
colaboradores e encaminhar para a contabilidade no prazo estabelecido;

Executar e manter atualizado as ferramentas e politicas de desenvolvimento e gestdo de pessoas
como Plano de Cargos e Salarios, Avaliacao de Desempenho e Treinamento e Desenvolvimento de
colaboradores;

Registrar os bens adquiridos pelo Conselho, cadastrando-os na planilha de inventario de
patriménios e no sistema interno e colar as placas patrimoniais conformes os ndmeros seqlenciais;

Fazer transferéncia de patrimdnio quando houver mudanga de usuario;

Elaborar ficha de patriménio sempre que houver uma nova aquisi¢do e cadastrar em ficha todas as
informacdes necessérias como, fornecedor, valor, numero de nota fiscal, etc;

Efetuar termo de doacao quando houver algum patriménio inutilizado ou por solicitacdo da chefia, a
fim de dispensar o patrimonio dentro dos procedimentos e exigéncia da legislacéo;

Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacdes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicAo de procedimentos e acdes a serem
adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢cdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

Cumprir normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuagéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.
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DESCR'(;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0

CBO: 2524-05

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:

Ensino Médio

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formagéo:
Basico

Idioma:
N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Planejamento

e Organizacdo, Flexibilidade, Foco

em Resultado, Persisténcia, Capacidade de
Andlise e Sintese, Atencdo Concentrada,
Relacionamento Interpessoal, Senso Critico.

Competéncias Técnicas:

Nocéo de Departamento de Pessoal, Conhecimento
em Patrimdnio Publico, Redag&o Oficial e Word.

Aprovagéo

Gestor da Area

Presidéncia

Recursos Humanos
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Conselho Cédigo: F-RHO1
Regional de ~ _
) Psicologia DESCRK;AO DE CARGO Revis&o: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 4110-10
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Assistente Financeiro Financeiro Coordenador Adm. Financeiro

Descricdo sumaria do cargo:

Assegurar o cumprimento dos compromissos financeiros da instituicio quanto aos pagamentos e manter
relacionamento com o setor fiscal de contabilidade para garantir a execu¢éo das responsabilidades fiscais;

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Receber notas fiscais como faturas e boletos encaminhados por fornecedores para efetuar os devidos
pagamentos atentando-se para os prazos de vencimentos, bem como solicitar aprovacdo a tesouraria
sempre que necessario;

Receber os relatorios de representacdes de conselheiros, colaboradores e funcionérios, afim de solicitar
a concesséo de pedido de ajuda de custo, diarias e quilometragem para aprovagao da tesoureira e apos
a provacao encaminhar para Gerente Geral efetuar os pagamentos;

Fazer emissdo de cheque, solicitar assinatura da tesoureira e presidente do Conselho para a quitacéo de
boletos e notas fiscais de débitos devidamente comprovados;

Analisar as notas recebidas e verificar a necessidade de retencdo de impostos, verificando no site da
receita federal se a mesma é do regime do Simples Nacional, solicitar suporte do setor fiscal da
contabilidade do Conselho quando necessarios, a fim de realizar as retengbes de imposto de forma
correta;

Fazer contato com fornecedores quando necessario para prestar esclarecimentos referentes a retencao
de impostos sempre que houver davidas;

Digitalizar as notas fiscais e boletos com os comprovantes de pagamentos e encaminhar para o setor
fiscal de contabilidade do Conselho, bem como solicitar os DARFS e ISS para prover os devidos
pagamentos de impostos;

Fazer conciliacdo mensal das despesas e receitas em reunido pessoal com um representante do
escritorio de contabilidade do Conselho, realizando as conferéncias do orgado e realizado para garantir a
eficicia da gestado administrativa financeira;

Cadastrar no sistema interno do Conselho o Orgamento Anual do Conselho Regional, bem como lancar
todas as despesas administrativas do Conselho visando gerar o acompanhamento, controle e gestao do
Orgcamento realizado;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer hora e
em situacdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacbes do Conselho
Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacdo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e a¢des a serem adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condicdes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto de
trabalho;

Cumprir normas e padrbes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua area de atuacgao;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.
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Conselho
Regional de
Psicologia

Codigo: F-RHO1

DESCR'(;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0

CBO: 4110-10

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:

Ensino Médio

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formagéo:

Administracdo, Contabilidade e areas afins.

Idioma:
N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Planejamento

e Organizagdo, Foco em

Resultado, Agilidade, Persisténcia, Capacidade
de Andlise e Sintese, Atencdo Concentrada,
Relacionamento Interpessoal, Senso Critico.

Competéncias Técnicas:

Excel Intermediario, Conhecimento das leis, normas
tributarias para calculo dos impostos, Nocgéo de
contabilidade publica.

Aprovagéo

Gestor da Area

Presidéncia

Recursos Humanos
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Conselho Codigo: F-RHO1
Regional de ~
Psicologia DESCR](;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 1421-05
Titulo do cargo: Setor: Subordinagéo:
Gerente Geral Geréncia Geral Presidente

Descricdo sumaria do cargo:

Gerenciar as atividades do CRP-16, envolvendo as areas de Gestdo de Pessoas, Planejamento
Estratégico, Patrimdnio, Materiais e Servicos Gerais, bem como assegurar 0 atingimento de metas
resultados instituidos pela Gestdo do Conselho.

AtribuicBes, Responsabilidades e Autoridade.

Participar da elaboracdo e implementacdo do Orcamento Anual de receitas e despesas e
Planejamento Estratégica do CRP 16, contribuindo com informacdes, analises e interpretacées de
dados como despesas realizadas no periodo anterior, balancetes contabeis, custos com pessoal,
novas aquisicfes, eventos a serem realizados e demais previsdes de despesas administrativas,
politicas e financeiras;

Elaborar e atualizar juntamente com a comissdo de gestdo de pessoas a Politica de Recursos
Humanos, a fim sugerir a diretoria e ou plenéaria estratégias de treinamento e desenvolvimento de
pessoas;

Efetuar o pagamento de despesas do CRP 16 autorizado pelo presidente e tesoureiro, verificando o
direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatorios dos
respectivos créditos, utilizando sistema do banco da instituicdo para fazer os pagamentos,
controlando a emissdo de cheques de modo a garantir que 0s pagamentos sejam executados
corretamente;

Zelar pela manutencéo da harmonia entre as equipes de trabalho da autarquia e atuar na resolucao
de conflitos;

Representar o Conselho em reunifes e eventos quando solicitado pela diretoria, a fim fornecer
informacdes para subsidiar discussdes e deliberagbes da diretoria e ou plenario;

Apoiar os conselheiros no desenvolvimento das atividades das comissdes e grupos de trabalho
quando solicitado, objetivando contribuir com a realizagéo das diretrizes e agilidades dos processos;

Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas, munindo-os
com informagBes pertinentes ao trabalho a ser realizados, visando a eficiéncia e eficicia dos
resultados;

Fiscalizar a execucdo dos contratos firmados pelo conselho com fornecedores e prestadores de
servicos, acompanhando e verificando o cumprimento do objeto do contrato, bem como adotar as
medidas cabiveis nos casos de ndo comprimentos das clausulas contratuais por parte dos
contratados;

Participar das reunibes da diretoria, plenario e eventualmente reunifes das comissoes, realizando
andlise de pauta e contribuindo com as discussfes necessarias;

Realizar reunides administrativas com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execuc¢éo do
plano anual de trabalho, orientar os profissionais e contribuir com a solucéo problemas inerentes as
rotinas diarias, visando o atingimento das metas e resultados estabelecidos previamente;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para
atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situa¢cdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacbes do
Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestacédo de contas anuais ao conselho
federal de psicologia,

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacéo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acbes a serem
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Conselho Cédigo: F-RHOL
Regional de ~
| Psicologia DESCRK;AO DE CARGO Revisdo: 01/04/2012 - N°: 0
CBO: 1421-05
adotadas;

= Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou
residuos, de modo a preservar as condi¢Bes de higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto
de trabalho;

= Cumprir normas e padrées de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com 0s objetivos e metas vinculados a sua &area de atuacéo;

= Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formacgao: Idioma:

Administracéo e areas afins N&o requer

Competéncias Comportamentais:

Lideranga, Planejamento e Organizacéo, Visao Competéncias Técnicas:
Sistémica, Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob presséo, Capacidade de Andlise e
Sintese, Relacionamento Interpessoal, Senso
Critico.

Conhecimento em Excel e Power Point, Cursos
voltados para Lideranca.

Aprovacéo

Gestor da Area Presidéncia Recursos Humanos
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