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  PPrriinnccííppiiooss  GGeerraaiiss  
  
AA  PPoollííttiiccaa  ddee  GGeessttããoo  ddee  PPeessssooaass  ddoo  CCRRPP--EESS  tteemm  oo  oobbjjeettiivvoo  ddee  
pprroommoovveerr  ee  ddiisscciipplliinnaarr  ddee  ffoorrmmaa  ccooeerreennttee,,  ccllaarraa  ee  iimmppaarrcciiaall,,  aa  
ffoorrmmaaççããoo  ddee  uummaa  eelliittee  pprrooffiissssiioonnaall  aa  ppaarrttiirr  ddaa  ddeeddiiccaaççããoo,,  
ccoonnhheecciimmeennttoo  ee  iinniicciiaattiivvaa  vvoolluunnttaarriiaa  ddooss  sseeuuss  ppaarrttiicciippaanntteess,,  
nneecceessssáárriiaa  aaoo  ssuucceessssoo  ccoonnttiinnuuoo  ee  rreeccíípprrooccoo  eennttrree  oo  CCRRPP--1166//EESS  ee  
sseeuuss  eemmpprreeggaaddooss..  
  
OO  PPllaannoo  ddee  CCaarrggooss  ee  SSaalláárriiooss  eexxpprreessssaa  aa  eessttrraattééggiiaa  ddee  
rreemmuunneerraaççããoo  aaddoottaaddaa  ppaarraa  oo  ccuurrttoo,,  mmééddiioo  ee  lloonnggoo  pprraazzoo,,  tteennddoo  eemm  
vviissttaa  aass  ccaarraacctteerrííssttiiccaass  ddaa  oorrggaanniizzaaççããoo,,  ssuuaass  ddiissppoonniibbiilliiddaaddeess  
ffiinnaanncceeiirraass,,  eevvoolluuççããoo  ssaallaarriiaall  ddaa  ccaarrrreeiirraa  ddeennttrroo  ddaa  ppeerriiooddiicciiddaaddee  
ddeetteerrmmiinnaaddaa  ee  aaccoommppaannhhaammeennttoo  ddooss  ssaalláárriiooss  pprraattiiccaaddooss  nnoo  
mmeerrccaaddoo  aattrraavvééss  ddee  ppeessqquuiissaa  ddee  rreemmuunneerraaççããoo..  
  
SSuuaa  ppoollííttiiccaa  bbaasseeiiaa--ssee  nnaa  nneecceessssiiddaaddee  ddee  aasssseegguurraarr  aa  mmaannuutteennççããoo  
ee  oo  ddeesseennvvoollvviimmeennttoo  ddooss  eemmpprreeggaaddooss  ccoonnssiiddeerraaddooss  eesssseenncciiaaiiss  aaoo  
nneeggóócciioo,,  eessttaabbeelleecceennddoo  aass  ddiirreettrriizzeess  qquuee  iirrããoo  ddiisscciipplliinnaarr  aass  
mmoovviimmeennttaaççõõeess  ssaallaarriiaaiiss  nnoo  CCRRPP--1166//EESS,,  ppoossssiibbiilliittaannddoo  oo  
ggeerreenncciiaammeennttoo  ee  ttrraattaammeennttoo  aaddeeqquuaaddoo  aaooss  eemmpprreeggaaddooss..  
  
  
PPaarraa  ddeeff iinnii rr   ooss  oobbjjeett iivvooss  ddeessccrr ii ttooss,,  eessttaa  ppooll íítt iiccaa  eessttaarráá::   
  

••  VViinnccuullaaddaa  aaoo  vvaalloorr  rreellaattiivvoo  ddee  ccaaddaa  ccaarrggoo  ddeennttrroo  ddaa  eessttrruuttuurraa  
ddoo  CCRRPP--EESS  ee  aaoo  sseeuu  vvaalloorr  nnoo  mmeerrccaaddoo  ddee  mmããoo--ddee--oobbrraa  
rreeffeerreennttee  àà  ppoossiiççããoo  MMEEDDIIAANNAA  ddooss  ssaalláárriiooss..  
  
  

••  VViinnccuullaaddaa  aaooss  rreessuullttaaddooss  ddee  ccaaddaa  ppeessssooaa  ee  àà  qquuaalliiddaaddee  ddee  
ssuuaa  aattiivviiddaaddee  pprrooffiissssiioonnaall  ee  ddee  sseeuuss  sseerrvviiççooss,,  aaooss  rreessuullttaaddooss  
ddee  ccaaddaa  áárreeaa  oouu  eeqquuiippee  ddee  ttrraabbaallhhoo  ee  aaooss  ddaa  iinnssttiittuuiiççããoo..  

  
  

••  VVoollttaaddaa  ppaarraa  oo  rreeccoonnhheecciimmeennttoo  ee  aattuuaalliizzaaççããoo  ddoo  ssaalláárriioo  
pprraattiiccaaddoo  iinntteerrnnaammeennttee  eemm  eeqquuiillííbbrriioo  ccoomm  oo  mmeerrccaaddoo  eexxtteerrnnoo..  
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  OObbjjeett iivvooss::     
  
EEssttaabbeelleecceerr  ooss  pprriinnccííppiiooss  ee  ddiirreettrriizzeess  ppaarraa  rreemmuunneerraaççããoo  ddoo  CCRRPP--
1166//EESS  ddee  ffoorrmmaa  aa  pprrooppoorrcciioonnaarr::  
  

••  PPoossssiibbiilliiddaaddee  ddee  aaddmmiinniissttrraaççããoo  ddaass  ccaarrrreeiirraass  aattrraavvééss  ddee  uumm  
ssiisstteemmaa  ccoommppaattíívveell  ccoomm  aass  ffoorrmmaass  ddee  oorrggaanniizzaaççããoo  ddoo  
ttrraabbaallhhoo;;  

  

••  PPootteenncciiaalliizzaaççããoo  ddee  ooppoorrttuunniiddaaddeess  ddee  aacceessssoo  àà  eevvoolluuççããoo  nnaa  
ccaarrrreeiirraa,,  nnaa  mmeeddiiddaa  ddee  sseeuu  vvaalloorr  pprrooffiissssiioonnaall  ee  ddaa  ppeerrssppeeccttiivvaa  
ddee  ssuuaa  ccoonnttrriibbuuiiççããoo  aaooss  oobbjjeettiivvooss  ddoo  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  
PPssiiccoollooggiiaa;;  

  

••  CCllaarriiffiiccaarr  mmeellhhoorr  aass  ppoossssiibbiilliiddaaddeess  ddee  aasscceennssããoo  pprrooffiissssiioonnaall,,  
aattrraavvééss  ddee  iinnssttrruummeennttooss  pprróópprriiooss  ddee  GGeessttããoo  ((ppeerrffiill  ddoo  ccaarrggoo  
ffuunncciioonnaall,,  ddeessccrriiççããoo  ddoo  ccaarrggoo  aammpplloo,,  aavvaalliiaaççããoo  ddee  
ddeesseemmppeennhhoo,,  aavvaalliiaaççããoo  ddee  ppootteenncciiaall,,  aaccoommppaannhhaammeennttooss  
ppeerriióóddiiccooss,,  cceerrttiiffiiccaaççõõeess  ee  oouuttrrooss));;  

  

••  PPeerrmmiittiirr  aaooss  ffuunncciioonnáárriiooss  aa  vviissuuaalliizzaaççããoo  ddooss  sseeuuss  hhoorriizzoonntteess  
pprrooffiissssiioonnaaiiss,,  ddaannddoo  ccoonnddiiççõõeess  ppaarraa  qquuee  ppllaanneejjeemm  oo  sseeuu  
ddeesseennvvoollvviimmeennttoo  ee  eessttiimmuullee--ooss  aaoo  aauuttoo--ddeesseennvvoollvviimmeennttoo,,  
vviinnccuullaannddoo  ààss  nneecceessssiiddaaddeess  ddoo  CCRRPP--1166//EESS;;  

  

••  OObbtteennççããoo  ddee  mmããoo--ddee--oobbrraa  ccoomm  ppootteenncciiaall  ppaarraa  sseerr  ffoorrmmaaddaa;;  
  

••  MMaannuutteennççããoo  ddee  mmããoo--ddee--oobbrraa  qquuaalliiffiiccaaddaa;;  
  

••  MMoottiivvaaççããoo  ee  iinncceennttiivvoo  àà  qquuaalliiddaaddee  ee  àà  pprroodduuttiivviiddaaddee..  

  

  EEssttrruuttuurraa  ddee  CCaarrggooss  
  
DDee  aaccoorrddoo  ccoomm  aa  nnaattuurreezzaa,,  ccoommpplleexxiiddaaddee  ee  nníívveell  hhiieerráárrqquuiiccoo  ddaass  
vváárriiaass  ffuunnççõõeess  qquuee  ccoommppõõeemm  oorrggaannooggrraammaa  ddoo  CCRRPP1166//--EESS,,  
pprroojjeettaarraamm--ssee  aass  eessttrruuttuurraass  ddee  ccaarrggooss  ee  ssaalláárriiooss  eessppeeccííffiiccaass,,  
vviissaannddoo  ppeerrmmiittiirr  aa  aaddmmiinniissttrraaççããoo  ee  mmaannuutteennççããoo  ddaa  rreemmuunneerraaççããoo  
ddooss  eemmpprreeggaaddooss..  
  
AA  eessttrruuttuurraa  ddee  ccaarrggooss  nnoo  CCRRPP--1166//EESS  sseemmpprree  sseerráá  vviinnccuullaaddaa  aaoo  
eessccooppoo  ee  nnaattuurreezzaa  ddaass  aattiivviiddaaddeess  rreepprreesseennttaaddaass  eemm  ccaaddaa  uumm  ddooss  
pprroocceessssooss  eexxiisstteenntteess..  
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  CCaarrrreeii rraass  
  
AA  CCRRPP--1166//EESS  ddeeffiinniiuu  aa  sseegguuiinnttee  eessttrruuttuurraa  bbáássiiccaa::  
  
CCaarrggooss  ddee  CCaarrrreeiirraa::  ssããoo  ccaarrggooss  qquuee  ppeerr tteenncceemm  aa  ffaammííll iiaass  ddee  
aatt iivviiddaaddeess  aammppllaass  ee  qquuee  ssee  ddiissttrr iibbuueemm  ee  aatteennddeemm  aaooss  vváárr iiooss  
pprroocceessssooss  ddaa  eessttrruuttuurraa  eexxiisstteennttee  nnoo  CCRRPP--1166//EESS..  ÉÉ  oo  
aaggrruuppaammeennttoo  ddee  ppoossiiççõõeess  ddaa  mmeessmmaa  nnaattuurreezzaa,,  ccoommpplleexxiiddaaddee  ee  
rreeqquuiissiittooss,,  ssoobb  uummaa  ttiittuullaaççããoo  eessppeeccííffiiccaa..  UUmm  ccaarrggoo  aammpplloo  aabbrraannggee  
ddiivveerrssaass  ffuunnççõõeess  ee  ccoonnsseeqqüüeenntteemmeennttee  ddiivveerrssaass  aattiivviiddaaddeess..  
  
TTii ttuullaaççããoo  ddooss  CCaarrggooss  ddee  CCaarrrreeii rraa  
  

GGRR..  SSAALLAARRIIAALL  CCAARRGGOOSS  

IIIIII  PPssiiccóóllooggoo  TTééccnniiccoo  ddee  OOrriieennttaaççããoo  FFiissccaalliizzaaççããoo  ee  ÉÉttiiccaa  

IIII  

AAssssiisstteennttee  FFiinnaanncceeiirroo  
AAssssiisstteennttee  ddee  CCoommpprraa  
AAssssiisstteennttee  ddee  DDiirreettoorriiaa  
AAssssiisstteennttee  ddee  CCoobbrraannççaa  
AAssssiisstteennttee  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  
AAssssiisstteennttee  ddee  RReeccuurrssooss  HHuummaannooss  

II  AAuuxxiilliiaarr  ddee  SSeerrvviiççooss  GGeerraaiiss  

  
  

  CCaarrggooss  ddee  CCoonnff iiaannççaa  
  
SSããoo  ooss  ccaarrggooss  ddee  nnaattuurreezzaa  ggeerreenncciiaall  oouu  ddee  aasssseessssoorraammeennttoo  
eessppeecciiaall  pprreevviissttooss  nnaa  eessttrruuttuurraa  ddee  ooppeerraacciioonnaalliizzaaççããoo  ddoo  CCRRPP--
1166//EESS,,  ee  ddee  pprroovviimmeennttoo  eexxcclluussiivvoo  ddoo  PPrreessiiddeennttee  ddoo  CCRRPP--1166//EESS..  
  
AA  rreemmuunneerraaççããoo  ddooss  CCaarrggooss  ddee  CCoonnffiiaannççaa,,  ccuujjooss  ooccuuppaanntteess  ppooddeemm  
sseerr  oorriiuunnddooss  ddoo  QQuuaaddrroo  ddee  CCaarrrreeiirraa  oouu  nnããoo,,  éé  ffiixxaaddaa  nnooss  tteerrmmooss  ddee  
rreegguullaammeennttaaççããoo  eessppeeccííffiiccaa,,  ccoomm  bbaassee  eemm  ddeecciissããoo  ddaa  DDiirreettoorriiaa  ddoo  
CCRRPP--1166//EESS,,  ccoonnffoorrmmee  RReeggiimmeennttoo  IInntteerrnnoo  ddoo  CCRRPP--1166//EESS  
hhoommoollooggaaddoo  ppeellaa  EEnnttiiddaaddee  NNaacciioonnaall..  
  
AA  ccaarrrreeiirraa  ddee  ggeessttããoo  éé  ttrraannssiittóórriiaa  ee  ccaabbee  aa  DDiirreettoorriiaa  ddeessiiggnnaarr  qquueemm  
sseerrããoo  ooss  ooccuuppaanntteess  ddaass  ppoossiiççõõeess  iinneerreenntteess..  
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TTii ttuullaaççããoo  ddooss  CCaarrggooss  ddee  CCoonnff iiaannççaa::  

••  GGeerreennttee  GGeerraall  
••  CCoooorrddeennaaddoorr  AAddmmiinniissttrraattiivvoo  FFiinnaanncceeiirroo  
••  CCoooorrddeennaaddoorr  TTééccnniiccoo  ddee  OOrriieennttaaççããoo  FFiissccaalliizzaaççããoo  ee  ÉÉttiiccaa  
••  AAsssseessssoorr  JJuurrííddiiccoo  
••  AAsssseessssoorr  ddee  PPoollííttiiccaass  PPúúbblliiccaass  

  
  

  PPoossiiççããoo  FFuunncciioonnaall ::   

RReepprreesseennttaa  uumm  ccoonnjjuunnttoo  ddee  aattiivviiddaaddeess,,  ttaarreeffaass,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess,,  
pprréé--rreeqquuiissiittooss  ee  ccoonnddiiççõõeess  ddee  ttrraabbaallhhoo  qquuee  ccaarraacctteerriizzaamm  ee  
iiddeennttiiffiiccaamm  uummaa  ppoossiiççããoo  ssiittuuaacciioonnaall..  
  
OO  nnúúmmeerroo  ddee  ppoossiiççõõeess  aapprroovvaaddoo  eemm  oorrççaammeennttoo  ee  nnoo  oorrggaannooggrraammaa  
lliimmiittaa  aa  qquuaannttiiddaaddee  ddee  eemmpprreeggaaddooss  nnoo  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  
PPssiiccoollooggiiaa..  
  
  

  TTaabbeellaa  SSaallaarr iiaall   
  
SStteeppss  ––  CCoonnssiissttee  nnoo  vvaalloorr  ssaallaarriiaall  ddeeffiinniiddoo  ppaarraa  ccaaddaa  ppoossiiççããoo  
eexxiisstteennttee  ddeennttrroo  ddaa  ffaaiixxaa  ssaallaarriiaall..  
  
SStteeppss  oouu  NNíívveeiiss  SSaallaarriiaaiiss  ffiiccaamm  aassssiimm  ddeeffiinniiddooss::  
  
SSaalláárr iioo  IInniicciiaall   ––  RReepprreesseennttaa  oo  ssaalláárriioo  ddee  aaddmmiissssããoo  ppaarraa  iinnggrreessssoo  
ddaa  ccaarrrreeiirraa  ddoo  PPllaannoo  ddee  CCaarrggooss  ee  SSaalláárriiooss  ddoo  CCRRPP--1166//EESS..  
  
((SStteeppss  11  ee  22))  ––  SSããoo  ooss  vvaalloorreess  iinniicciiaaiiss  ddaa  ccaarrrreeiirraa  ddooss  rreessppeeccttiivvooss  
ccaarrggooss  ee  ddeevveerrããoo  sseerr  ppoossiicciioonnaaddooss  ee  aattuuaalliizzaaddooss  ccoonnffoorrmmee  ooss  
vvaalloorreess  ddee  MMeeddiiaannaa  ddee  mmeerrccaaddoo  iiddeennttiiffiiccaaddooss  eemm  ppeessqquuiissaa  ddee  
rreemmuunneerraaççããoo..  
  
((SStteeppss  33  aa  77))  ––  SSeerrããoo  ooss  vvaalloorreess  mmééddiiooss  ddee  ccaaddaa  ffaaiixxaa,,  oouu  GGrruuppoo  
SSaallaarriiaall..  EEsstteess  vvaalloorreess  eeqquuiivvaalleemm  aaooss  ssaalláárriiooss  pprraattiiccaaddooss  ppeelloo  CCRRPP--
1166//EESS  ppaarraa  ccaaddaa  uumm  ddooss  ccaarrggooss  qquuee  jjáá  eesstteejjaamm  eevvoolluuííddooss  nnaa  
ppoollííttiiccaa  ssaallaarriiaall  ddee  ccrreesscciimmeennttoo  nnaa  ccaarrrreeiirraa  ee  eessttããoo  ppoossiicciioonnaaddooss  
aacciimmaa  ddaa  MMeeddiiaannaa  ddee  MMeerrccaaddoo  iiddeennttiiffiiccaaddooss  aattrraavvééss  ddee  ppeessqquuiissaa  ddee  
rreemmuunneerraaççããoo..    
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((SStteeppss  88  aa  1100))  ––  SSeerrããoo  ooss  vvaalloorreess  mmááxxiimmooss  ddee  ccaaddaa  ffaaiixxaa..  EEsstteess  
vvaalloorreess  ddeevveerrããoo  sseerr  aapplliiccaaddooss  aaooss  eemmpprreeggaaddooss  qquuee  eesstteejjaa  
cchheeggaannddoo  àà  eevvoolluuççããoo  mmááxxiimmaa  ddee  ssuuaass  ccaarrrreeiirraass  ee  ssããoo  pprraattiiccaaddooss  
nnooss  ccaassooss  eemm  qquuee  ooss  eemmpprreeggaaddooss  qquuee  ppoossssuueemm  aallttoo  tteemmppoo  ddee  
sseerrvviiççoo  nnaa  iinnssttiittuuiiççããoo  ee  qquuee  vveemm  aaoo  llooggoo  ddeessttee  ppeerrííooddoo  mmoossttrraannddoo  oo  
ddeesseemmppeennhhoo  aacciimmaa  ddoo  eessppeerraaddoo,,  qquuee  tteennhhaamm  vviissããoo  ssiissttêêmmiiccaa  ddoo  
nneeggóócciioo,,  ccoonnhheecciimmeennttoo  ssuuppeerriioorr  àà  ddeemmaannddaa,,  ccaappaacciiddaaddee  
mmuullttiiffuunncciioonnaall  ee  sseeuu  nníívveell  ddee  eennvvoollvviimmeennttoo  eexxttrraappoollaamm  ooss  lliimmiitteess  ddoo  
pprroocceessssoo  oonnddee  aattuuaa..  
  
  

  LLiimmii tteess  ddee  PPrrooggrreessssããoo  SSaallaarr iiaall     
  
NNeennhhuummaa  aalltteerraaççããoo  ssaallaarriiaall  ddeevveerráá  sseerr  ssuuppeerriioorr  aa  uumm  nníívveell  ddee  
ccoonnttrriibbuuiiççããoo,,  ssaallvvoo  eemm  rreessuullttaaddooss  ddee  ppeessqquuiissaa  ssaallaarriiaall  ddee  mmeerrccaaddoo,,  
ccoonnffoorrmmee  ttaabbeellaa  ssaallaarriiaall  vviiggeennttee  àà  ééppooccaa  ee  ccaassooss  eexxcceeppcciioonnaaiiss  qquuee  
oobbjjeettiivvaa  rreetteennççããoo  ddee  pprrooffiissssiioonnaall  ee  aapprroovvaaddoo  ppeellaa  DDiirreettoorriiaa..  
  
  

  CCrrii ttéérr iiooss  ddee  MMoovviimmeennttaaççããoo  
  
OObbjjeett iivvoo  
  
DDeeffiinniirr  ppaarrââmmeettrrooss  ppaarraa  mmoobbiilliiddaaddee  ddooss  eemmpprreeggaaddooss  nnaa  eessttrruuttuurraa  ddee  
ccaarrggooss  ee  ssaalláárriiooss,,  oobbsseerrvvaannddoo  ooss  pprriinnccííppiiooss  ddaa  PPoollííttiiccaa  ddee  GGeessttããoo  
ddee  PPeessssooaass  ee  PPoollííttiiccaa  ddee  RReemmuunneerraaççããoo  FFiixxaa..  
  
OO  iinnggrreessssoo  oouu  aacceessssoo  aaoo  CCRRPP--1166//EESS  ddaarr--ssee--áá  aattrraavvééss  ddee  SSeelleeççããoo  
PPúúbblliiccaa  ee  oo  ssaalláárriioo  ppaarraa  ooss  nnoovvooss  eemmpprreeggaaddooss  sseerráá  oo  ssaalláárriioo  ddee  
aaddmmiissssããoo//  iinniicciiaall  pprraattiiccaaddoo  nnaa  ttaabbeellaa  ddee  ssaalláárriiooss..  
  
AAss  mmoovviimmeennttaaççõõeess  ssoommeennttee  sseerrããoo  ppeerrmmiittiiddaass  nnaass  ccaarrrreeiirraass  ddooss  
rreessppeeccttiivvooss  ccaarrggooss  ddee  iinnggrreessssoo,,  sseennddoo  nneecceessssáárriiaa  àà  rreeaalliizzaaççããoo  ddee  
sseelleeççããoo  ppúúbblliiccaa  nnoo  ccaassoo  ddee  mmoovviimmeennttaaççããoo  ppaarraa  ccaarrggoo  ssuuppeerriioorr  aaoo  
ooccuuppaaddoo  ccoommoo  nnaass  pprroommooççõõeess  vveerrttiiccaaiiss..  
  
SSeerrããoo  ppaassssíívveeiiss  ddee  eevvoolluuççããoo  ssaallaarr iiaall   nnaa  ccaarrrreeiirraa  ooss  ccaarrggooss  qquuee  
ffoorreemm  iiddeennttiiffiiccaaddooss  ccoomm  ddeeffaassaaggeemm  ssaallaarriiaall  aappoonnttaaddooss  nnaa  ppeessqquuiissaa  
ddee  mmeerrccaaddoo,,  ccoonnffoorrmmee  ee  ppeerriiooddiicciiddaaddee  ddoo  CCRRPP--1166//EESS..  
  



8 

 
DESENVOLVIDO POR: 

REALIZA CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA – ME 
PROFISSIONAL: FLAVIOPIMENTEL@CONSULTORIAREALIZA.COM.BR 

 

OOss  ccaarrggooss  ddee  CCoonnffiiaannççaa  ddeevveerrããoo  sseerr  ooccuuppaaddooss,,  pprreeffeerreenncciiaallmmeennttee,,  
ppoorr  ppeessssooaass  ccoomm  nníívveell  ssuuppeerriioorr  ee  pprroovveenniieennttee  ddoo  ccaarrggoo  ddee  
AAssssiisstteennttee  oouu  PPssiiccóóllooggoo  TTééccnniiccoo..  
  
  

  QQuuaaddrroo  SSíínntteessee  ddooss  PPrroocceessssooss  ddee  MMoovviimmeennttaaççããoo  
  

FFaattoo  GGeerraaddoorr  CCoonncceeii ttoo  IInnssttrruummeennttooss  PPeerr iiooddiicciiddaaddee  

EEvvoolluuççããoo  SSaallaarriiaall  nnooss  
SStteeppss    

AAcceessssoo  aa  nnoovvaass  
ppoossiiççõõeess  ssaallaarriiaaiiss,,  

sseemm  mmuuddaannççaa  ddee  eeiixxoo  
ddaa  ccaarrrreeiirraa,,  oouu  ggrruuppoo  

ssaallaarriiaall..    

PPeessqquuiissaa  SSaallaarriiaall  2244  mmeesseess  

EEvvoolluuççããoo  SSaallaarriiaall  ddee  SStteepp  
aa  ccaaddaa  2244  mmeesseess..  

2244  mmeesseess  

RReesseerrvvaa  oorrççaammeennttáárriiaa..  
DDiissppoonniibbiilliiddaaddee  

FFiinnaanncceeiirraa    

EEvvoolluuççããoo  ddoo  CCaarrggoo  nnoo  
GGrruuppoo  SSaallaarriiaall//  mmuuddaannççaa  

ddee  eeiixxoo  nnaa  ttaabbeellaa    

MMuuddaannççaa  ddoo  eeiixxoo//  
ggrruuppoo  ssaallaarriiaall  nnaa  

ttaabbeellaa  ee  aalltteerraaççããoo  ddaa  
ppeerrssppeeccttiivvaa  nnaa  

ccaarrrreeiirraa  

AAnnáálliissee  ddaa  ddeessccrriiççããoo  ddee  
aattiivviiddaaddee,,  rreeaavvaalliiaaççããoo  ddoo  

ccaarrggoo,,  rreeaavvaalliiaaççããoo  ddaa  
ccoommpplleexxiiddaaddee  ddaass  ttaarreeffaass  

ee  ppeessqquuiissaa  ssaallaarriiaall  ddee  
mmeerrccaaddoo..  

CCoonnffoorrmmee  
nneecceessssiiddaaddee  ddee  
aattuuaalliizzaaççããoo  oouu  

rreetteennççããoo  ddee  
ttaalleennttoo  

  
DDeeff iinniiççõõeess  
  
EEnnqquuaaddrraammeennttoo  FFuunncciioonnaall --  CCoonnssiissttee  nnaa  aallooccaaççããoo  ddoo  eemmpprreeggaaddoo  
eemm  uumm  nnoovvoo  pprroocceessssoo  mmaanntteennddoo--ssee  oo  mmeessmmoo  ccaarrggoo  ee  ssaalláárriioo..  
  
EEnnqquuaaddrraammeennttoo  SSaallaarr iiaall   ((SSaalláárr iioo  ddee  AAddmmiissssããoo))  ––  CCoonnssiissttee  nnoo  
pprriimmeeiirroo  eennqquuaaddrraammeennttoo  ddoo  eemmpprreeggaaddoo  nnoo  ssaalláárriioo  iinniicciiaall  ddee  ccaaddaa  
mmóódduulloo,,  ccoonncceeddiiddoo  qquuaannddoo  ddoo  iinnggrreessssoo  nnaa  ccaarrrreeiirraa  aattrraavvééss  ddee  
sseelleeççããoo  ppúúbblliiccaa..  
  
MMoovviimmeennttaaççããoo  SSaallaarr iiaall   ––  AAss  mmoovviimmeennttaaççõõeess  ssaallaarriiaaiiss  ppooddeerrããoo  
ooccoorrrreerr  ppoorr  PPrrooggrreessssããoo  hhoorriizzoonnttaall  eemm  ffuunnççããoo  ddee  ppeessqquuiissaa  ssaallaarriiaall  ddee  
mmeerrccaaddoo,,  ccoonncceessssããoo  aa  ccaaddaa  ppeerrííooddoo  ddee  2244  mmeesseess  ee  qquuee  tteennhhaa  
pprreevviissããoo  ee  ddiissppoonniibbiilliiddaaddee  ffiinnaanncceeiirraa  nnaa  iinnssttiittuuiiççããoo..    
  
PPrrooggrreessssããoo  HHoorr iizzoonnttaall   ––  ÉÉ  aa  mmoovviimmeennttaaççããoo  ssaallaarriiaall  eennttrree  ooss  sstteeppss  
ddeennttrroo  ddee  uumm  mmeessmmoo  mmóódduulloo,,  oouu  ggrruuppoo  ssaallaarriiaall..  
  
MMuuddaannççaa  ddee  CCaarrrreeii rraa  ––  CCoonnssiissttee  nnaa  mmuuddaannççaa  ddaa  ccaarrrreeiirraa  mmeeddiiaannttee  
sseelleeççããoo  ppuubblliiccaa  ppaarraa  uumm  mmóódduulloo  ssuuppeerriioorr,,  ccoonnssiiddeerraannddoo--ssee  ppaarraa  
ttooddooss  ooss  eeffeeiittooss  uumm  nnoovvoo  iinnggrreessssoo  nnoo  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  
PPssiiccoollooggiiaa..  
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DDiissffuunnççããoo  ––  OOccoorrrree  qquuaannddoo  ssee  ddeetteeccttaa  qquuee  oo  eemmpprreeggaaddoo  eessttáá  
lloottaaddoo  nnuummaa  ppoossiiççããoo  ffuunncciioonnaall  ppaarraa  aa  qquuaall  ssããoo  eexxiiggiiddooss  
ddeetteerrmmiinnaaddooss  rreeqquuiissiittooss  ((eexx::  eessccoollaarriiddaaddee))  ee  oo  mmeessmmoo  nnããoo  aass  
ppoossssuuii,,  iimmppaaccttaannddoo  ddiirreettaammeennttee  ppaarraa  oo  pplleennoo  eexxeerrccíícciioo  ddaass  
aattiivviiddaaddeess  iinneerreenntteess  aa  ppoossiiççããoo  ffuunncciioonnaall..  
  
  

  PPeessqquuiissaa  SSaallaarr iiaall   
  
PPeessqquuiissaa  rreeaalliizzaaddaa  nnoo  mmeerrccaaddoo  ddee  ttrraabbaallhhoo  ee  nnaass  iinnssttiittuuiiççõõeess  
sseelleecciioonnaaddaass  ppeelloo  CCRRPP--1166//EESS,,  aa  ffiimm  ddee  ccoommppaarraarr  ooss  ssaalláárriiooss  
pprraattiiccaaddooss  iinntteerrnnaammeennttee  ppeelloo  CCRRPP  ccoomm  oo  mmeerrccaaddoo  eexxtteerrnnoo..  
  
AA  ppeessqquuiissaa  ddee  mmeerrccaaddoo  tteemm  ccoommoo  oobbjjeettiivvoo  ppeessqquuiissaarr  aa  
rreemmuunneerraaççããoo  ffiixxaa,,  vvaarriiáávveeiiss,,  aaddiicciioonnaaiiss  ee  bbeenneeffíícciiooss..  
  
AA  PPoollííttiiccaa  ddee  RReemmuunneerraaççããoo  ddoo  CCRRPP--1166//EESS  vviissaa  aaddeeqquuaarr  ooss  ssaalláárriiooss  
pprrááttiiccooss  iinntteerrnnaammeennttee  ccoommoo  aa  MMeeddiiaannaa  eennccoonnttrraaddaa  nnoo  mmeerrccaaddoo  
eexxtteerrnnoo,,  iiddeennttiiffiiccaaddoo  aattrraavvééss  ddaa  ppeessqquuiissaa  ddee  rreemmuunneerraaççããoo..  
  
PPaarraa  mmaannuutteennççããoo  ddaa  eessttrruuttuurraa  ssaallaarriiaall  pprraattiiccaaddaa  ee  eessttaabbeelleecciiddaa  nnaa  
ttaabbeellaa  ddee  ssaalláárriiooss,,  sseerráá  rreeaalliizzaaddaa  ppeessqquuiissaa  ddee  rreemmuunneerraaççããoo  nnoo  
mmeerrccaaddoo  eexxtteerrnnoo  eemm  uummaa  ppeerriiooddiicciiddaaddee  ddee  2244  mmeesseess;;  
  
TTooddaa  pprroommooççããoo  ee  eevvoolluuççããoo  ssaallaarriiaall  nnooss  sstteeppss  ddeevveerraamm  bbaasseeaarr--ssee  
eemm  ppeessqquuiissaa  ddee  mmeerrccaaddoo  ddee  rreemmuunneerraaççããoo..  
  

  
 Conceitos Gerais 

 
A concessão de aumentos coletivos poderá ocorrer por duas 
modalidades: 
 

A) Acordo ou Dissídio Coletivo que deverá ser aplicado 
integralmente. 

B) Antecipação Salarial concedida por determinação 
legal/sindical que deverá ser compensada na data base da 
categoria. 
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Quanto à contratação do Pessoal 
 
O processo de admissão iniciar-se-á sempre por intermédio de uma 
seleção pública. 
 
Toda contratação de pessoal deverá ter como base, para a seleção 
pública, as competências definidas para a função em aberto; uma 
vez que estas, quando se manifesta no nível requerido pelo CRP-
16/ES, predizem o êxito do futuro empregado. Portanto, quanto 
maior for o grau de compatibilidade entre o conjunto de 
competências requeridas para a nova função, dentro do cargo 
amplo referencia, e o apresentado pelos candidatos, maiores 
deverão ser as chances de sucesso dos mesmos na organização. 
 
Quanto à revisão da Estrutura Salarial 
 
O CRP-ES, através de sua Diretoria e Comissão de Gestão de 
Pessoas, deverá acompanhar a movimentação do mercado, através 
da realização de pesquisas salariais periódicas (intervalos mínimos 
de 24 meses), observando-se os seguintes aspectos: 
 

• Selecionar os cargos funcionais de melhor identificação no 
mercado; 

• Definir o mercado-alvo (empresas e instituições 
concorrentes); 

• Coletar, tabular e analisar as informações; 
• Verificar a posição salarial da empresa frente ao mercado 

pesquisado; 
• Revisar a estrutura salarial vigente; 
••  Revisar a política salarial vigente.  

  
  
CCoommppoonneenntteess  ddee  RReemmuunneerraaççããoo  
  
EEnntteennddee--ssee  ppoorr  rreemmuunneerraaççããoo  oo  ccoonnjjuunnttoo  ddee  rreeccoommppeennssaass,,  ssaalláárriiooss  
ee  vvaannttaaggeennss  eexxttrraa--ssaallaarriiaaiiss  ffoorrnneecciiddooss  aaooss  eemmpprreeggaaddooss  eemm  
rreettrriibbuuiiççããoo  aaooss  ttrraabbaallhhooss  pprreessttaaddooss..  
  
AA  rreemmuunneerraaççããoo  ppaaggaa  ppeelloo  CCRRPP--EESS  éé  ccoommppoossttaa  ddooss  sseegguuiinntteess  iitteennss::  
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SSaalláárr iioo  ((RReemmuunneerraaççããoo  FFuunncciioonnaall ))  
  
OO  ssaalláárriioo  ccoonnssttiittuuii--ssee  nnaa  ppaarrcceellaa  ffiixxaa  ddaa  rreemmuunneerraaççããoo  ddoo  CCRRPP--
1166//EESS  ppaaggaa  aa  ttooddooss  sseeuuss  eemmpprreeggaaddooss  mmeennssaallmmeennttee,,  eemm  ddiinnhheeiirroo,,  
aattrraavvééss  ddee  ffoollhhaa  ddee  ppaaggaammeennttoo..  
  
BBeenneeff íícciiooss    
  
SSããoo  aaqquueelleess  ddee  nnaattuurreezzaa  aassssiisstteenncciiaall,,  rreeccrreeaattiivvaa  oouu  pprreevviiddeenncciiáárriiaa,,  
ooffeerreecciiddooss  ppeelloo  CCRRPP--1166//EESS  ooss  sseeuuss  eemmpprreeggaaddooss,,  qquuee  
ccoommpplleemmeennttaamm  ooss  bbeenneeffíícciiooss  lleeggaaiiss..  AAss  ppoollííttiiccaass  ddee  bbeenneeffíícciiooss  
sseerrããoo  rreegguullaammeennttaaddaass  eemm  iinnssttrruummeennttooss  eessppeeccííffiiccooss..  
  
GGrraatt ii ff iiccaaççããoo  ddee  FFuunnççããoo  
  
SSããoo  vvaalloorreess  aaddiicciioonnaaiiss  aaooss  ssaalláárriiooss  pprraattiiccaaddooss  ppaarraa  ooss  ooccuuppaanntteess  
ddee  ccaarrggooss  ccoonnssiiddeerraaddooss  ccoommoo  ddee  ccoonnffiiaannççaa,,  ccoonnffoorrmmee  ppoollííttiiccaa  ddoo  
CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  PPssiiccoollooggiiaa..  
  
RReemmuunneerraaççããoo  TToottaall   
  
TTooddaass  eessssaass  ppaarrcceellaass  ccoommppõõeemm  aa  rreemmuunneerraaççããoo  ddaass  ppeessssooaass  ddoo  
CCRRPP--1166//EESS  ee  sseerrããoo,,  nneecceessssaarriiaammeennttee,,  oobbjjeettooss  ddee  aannáálliissee  sseemmpprree  
qquuee  ssee  rreeaalliizzaarr  qquuaallqquueerr  eessttuuddoo  oouu  mmoovviimmeennttaaççããoo  ffuunncciioonnaall..  
  
AAlléémm  ddiissssoo,,  ddeevveemm  sseerr  ccoonnssiiddeerraaddaass  aass  iimmpplliiccaaççõõeess  lleeggaaiiss  ee  
ttrriibbuuttáárriiaass  aaoo  ssee  aannaalliissaarr  ooss  iimmppaaccttooss  ee  oo  ccuussttoo  gglloobbaall  ddaa  
rreemmuunneerraaççããoo..  
  
PPeessqquuiissaa  SSaallaarr iiaall   
  
ÉÉ  oo  pprroocceessssoo  ddoo  qquuaall  ssããoo  aappuurraaddooss  nnoo  mmeerrccaaddoo,,  vvaalloorreess  ddee  
rreemmuunneerraaççããoo  ffiixxaa,,  aattiivviiddaaddeess,,  rreeqquuiissiittooss,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess,,  
rreemmuunneerraaççããoo  vvaarriiáávveell  ee  bbeenneeffíícciiooss,,  pprraattiiccaaddooss  eemm  ccaarrggooss  ddee  iigguuaall  
ccoonntteeúúddoo..  
  
EEssttaa  aappuurraaççããoo  éé  rreeaalliizzaaddaa  aattrraavvééss  ddee  ccoommppaarraaççããoo  eennttrree  aa  ddeessccrriiççããoo  
ddooss  ccaarrggooss  ffuunncciioonnaaiiss  ddoo  CCRRPP--1166//EESS  ee  aass  ddeessccrriiççõõeess  nnaass  eemmpprreessaass  
ee  iinnssttiittuuiiççõõeess  ccoommppoonneenntteess  ddaaqquueellee  mmeerrccaaddoo..  
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MMeerrccaaddoo  
  
ÉÉ  ddeeffiinniiddoo  ppeelloo  ccoonnjjuunnttoo  ddee  eemmpprreessaass  ee  iinnssttiittuuiiççõõeess,,  ddoo  mmeessmmoo  
sseeggmmeennttoo  oouu  nnããoo,,  qquuee  oo  CCRRPP--1166//EESS,,  eemm  ffuunnççããoo  ddooss  oobbjjeettiivvooss,,  bbeemm  
ccoommoo  ddee  ssuuaass  nneecceessssiiddaaddeess  ooppeerraacciioonnaaiiss,,  eessttaabbeelleeccee  ccoommoo  ppaaddrrããoo  
ddee  ccoommppaarraaççããoo  ppaarraa  aa  ssuuaa  rreemmuunneerraaççããoo..  
  
AAuummeennttooss  GGeerraaiiss  
  
CCoonncceeddiiddooss  aa  ttooddooss  ooss  eemmpprreeggaaddooss  ddoo  CCRRPP--1166//EESS  ppoorr  ffoorrççaa  ddee  lleeii  
oouu  ppoorr  ddeecciissããoo  lliibbeerraall  ddaa  DDiirreettoorriiaa..  
  
  
AAll tteerraaççããoo  ddee  CCaarrggaa  HHoorráárr iiaa  
  
MMooddiiffiiccaaççããoo  ooccoorrrriiddaa  nnoo  ssaalláárriioo  eemm  ffuunnççããoo  ddee  aalltteerraaççããoo  ddaa  ssuuaa  
ccaarrggaa  hhoorráárriiaa  ddee  ttrraabbaallhhoo  ddiiáárriiaa  oouu  mmeennssaall  ((eexxtteennssããoo  oouu  rreedduuççããoo))..  
DDeessttaa  ffoorrmmaa,,  oo  ssaalláárriioo  ddeevveerráá  ttaammbbéémm  sseerr  aalltteerraaddoo  
pprrooppoorrcciioonnaallmmeennttee..  
  
  
PPrroocceeddiimmeennttooss  ppaarraa  MMoovviimmeennttaaççããoo  IInnddiivviidduuaall   
  
QQuuaallqquueerr  mmoovviimmeennttaaççããoo  ddeennttrree  ddaa  eessttrruuttuurraa  ddee  ccaarrggooss  ee  ssaalláárriiooss  
ddeevveerráá  nneecceessssaarriiaammeennttee  oobbeeddeecceerr  aaooss  sseegguuiinntteess  pprreessssuuppoossttooss::  
  
QQuuaaddrroo  ddee  PPeessssooaall   
  
OO  qquuaaddrroo  ddee  ppeessssooaall  ddoo  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  PPssiiccoollooggiiaa  éé  oo  
ccoonnjjuunnttoo  ddee  ppoossiiççõõeess  ddeeffiinniiddaass  ppaarraa  ccaaddaa  uummaa  ddaass  áárreeaass  ddee  CCRRPP--
1166//EESS..  
  
EEssttaa  ddeeffiinniiççããoo  sseerráá  aannuuaall  pprroojjeettaannddoo--ssee  ppaarraa  uumm  ppeerrííooddoo  ddee  1122  
mmeesseess  aa  qquuaannttiiddaaddee  ddee  eemmpprreeggaaddooss  pprreevviissttooss  ppaarraa  ooss  ccaarrggooss  
eexxiisstteenntteess  ((oouu  qquuee  vviirrããoo  aa  eexxiissttiirr))  eemm  ccaaddaa  uummaa  ddaass  áárreeaass,,  nnooss  
mmeesseess  ddoo  ppeerrííooddoo..  
OO  qquuaaddrroo  ddee  ppeessssooaall,,  ddeessttaa  ffoorrmmaa,,  ddeeffiinnee  aa  ddoottaaççããoo  iiddeeaall  ddee  
ppeessssooaall  pprroojjeettaaddaa  ee  pprreevviissttaa  ppaarraa  ooss  1122  mmeesseess  ddee  eexxeerrccíícciioo..  
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  CCoonnssiiddeerraaççõõeess  FFiinnaaiiss  
  
SSóó  ddeevveerrããoo  sseerr  ccoonnttrraattaaddaass  ppeessssooaass  eemm  ccaarráátteerr  tteemmppoorráárriioo,,  eemm  
ssiittuuaaççããoo  eexxcceeppcciioonnaall,,  mmeeddiiaannttee  iinnddiiccaaççããoo  ddaa  GGeerrêênncciiaa  GGeerraall  ee  
aapprroovvaaççããoo  ddaa  PPrreessiiddêênncciiaa  ddoo  CCRRPP--1166//EESS,,  ddeessddee  qquuee  hhaajjaa  ssuuppoorrttee  
oorrççaammeennttáárriioo..    
  
PPrraazzooss,,  VViiggêênncciiaass  ee  CCoommuunniiccaaççõõeess..  
  
TTooddaass  aass  aalltteerraaççõõeess  ssóó  ppooddeerrããoo  sseerr  eeffeettiivvaaddaass  ee  ccoommuunniiccaaddaass  àà  
ppeessssooaa  aattrraavvééss  ddee  ddooccuummeennttoo  eemmiittiiddoo  ppeellaa  GGeerrêênncciiaa  GGeerraall,,  ccoomm  
rreeffeerreenndduumm  ddaa  DDiirreettoorriiaa  ddoo  CCRRPP--1166//EESS  ee  ddee  aaccoorrddoo  ccoomm  ooss  
pprreecceeiittooss  lleeggaaiiss  vviiggeenntteess  ((ppoorrttaarriiaass,,  ooffíícciiooss,,  eettcc..))..  
  

  
  TTaabbeellaa  ddee  AAllççaaddaass  

  
OOss  ttiippooss  ddee  aalltteerraaççããoo  ddeessccrriittooss  aanntteerriioorrmmeennttee  ddeevveerrããoo  oobbeeddeecceerr  aaoo  
sseegguuiinnttee  ttrrââmmiittee  ddee  aapprroovvaaççããoo,,  nneecceessssaarriiaammeennttee,,  nneessttaa  oorrddeemm::  
  
  
AAllççaaddaass  NNíívveell   HHiieerráárrqquuiiccoo  
  
  

AAllççaaddaass  NNíívveell   HHiieerráárrqquuiiccoo  

Propor alterações e em conformidade com o 
que se encontra dentro desta política, em 
consenso com a área solicitante.  

GGeerrêênncciiaa  GGeerraall  

Decidir sobre as propostas de alteração fora 
desta política, ou as que, nas áreas 
subordinadas diretamente não obtiverem 
consenso.  

PPrreessiiddêênncciiaa  ddoo  CCRRPP--1166//EESS  

  

  
  
  
  
  
  



14 

 
DESENVOLVIDO POR: 

REALIZA CONSULTORIA EMPRESARIAL LTDA – ME 
PROFISSIONAL: FLAVIOPIMENTEL@CONSULTORIAREALIZA.COM.BR 

 

  AApprroovvaaççããoo  
  
EEssttee  iinnssttrruummeennttoo  nnoorrmmaattiivvoo  ddeevveerráá  sseerr  aapprroovvaaddoo  ppeellaa  PPrreessiiddêênncciiaa  
ddoo  CCRRPP--1166//EESS,,  oobbsseerrvvaannddoo  aass  ddiissppoossiiççõõeess  eemm  ccoonnttrraarriioo..  
  
VVIIGGÊÊNNCCIIAA  
  
EEssttee  iinnssttrruummeennttoo  eennttrraarraa  eemm  vviiggoorr  nneessttaa  ddaattaa..  
  
  
  
DDaattaa::                                //                                    //  
  
  
  
NNoommee::________________________________________________________________________  
  
  
  
AAssssiinnaattuurraa::__________________________________________________________________  
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FFIINNAANNCCEEIIRROO  

RREECCUURRSSOOSS    

HHUUMMAANNOOSS  

LLIICCIITTAAÇÇÃÃOO  EE    

CCOONNTTRRAATTOOSS    
CCOOBBRRAANNÇÇAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  

AASSSSEEMMBBLLÉÉIIAA    

PPRREESSIIDDÊÊNNCCIIAA  

GGEERRÊÊNNCCIIAA  GGEERRAALL  

SSEECCRREETTAARRIIAA    TTEESSOOUURRAARRIIAA  

OORRGGAANNOOGGRRAAMMAA  EESSTTRRUUTTUURRAALL  ––  CCRRPP  1166  

AASSSSEESSSSOORRIIAA  CCOONNTTÁÁBBIILL    AASSSSEESSSSOORRIIAA  CCOOMMUUNNIICCAAÇÇÃÃOO  

FFIISSCCAALLIIZZAAÇÇÃÃOO  

PPLLEENNÁÁRRIIOO  CCRRPP  1166  

CCOOOORRDDEENNAAÇÇÃÃOO  AADDMM..  

FFIINNAANNCCEEIIRRAA  
CCRREEPPOOPP  JJUURRÍÍDDIICCOO  

CCOOOORRDDEENNAAÇÇÃÃOO  OORRIIEENNTTAAÇÇÃÃOO  

FFIISSCCAALLIIZZAAÇÇÃÃOO  EE  ÉÉTTIICCAA  

ÉÉTTIICCAA    
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- Presidente 

- Vice - Presidente 

- Secretária  

- Psicólogo Técnico de 

Orientação Fiscalização e 
Ética 

- Coordenador Técnico de 
Orientação Fiscalização e Ética 

- Assessor de Políticas Públicas - Coordenador Adm. Financeiro - Assessor Jurídico 

OORRGGAANNOOGGRRAAMMAA  FFUUNNCCIIOONNAALL  ––  CCRRPP  1166  

FFIISSCCAALLIIZZAAÇÇÃÃOO  

CCOOOORRDDEENNAAÇÇÃÃOO  AADDMM..  

FFIINNAANNCCEEIIRRAA  
CCRREEPPOOPP  JJUURRÍÍDDIICCOO  

CCOOOORRDDEENNAAÇÇÃÃOO  OORRIIEENNTTAAÇÇÃÃOO  

FFIISSCCAALLIIZZAAÇÇÃÃOO  EE  ÉÉTTIICCAA  

- Psicólogo Técnico de 

Orientação Fiscalização 

e Ética 

 

ÉÉTTIICCAA  

- Assistente de Cobrança - Assistente de Adm. 

- Assistente de Diretoria  

- Auxiliar de Serviços Gerais  

- Assistente de Compras  - Assistente de RH - Assistente Financeiro 

RREECCUURRSSOOSS    

HHUUMMAANNOOSS  

LLIICCIITTAAÇÇÃÃOO  EE    

CCOONNTTRRAATTOOSS    
CCOOBBRRAANNÇÇAA  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  FFIINNAANNCCEEIIRROO  

- Gerente Geral 

- Tesoureiro 

PPRREESSIIDDÊÊNNCCIIAA  

GGEERRÊÊNNCCIIAA  GGEERRAALL  

SSEECCRREETTAARRIIAA    TTEESSOOUURRAARRIIAA  
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MMAATTRRIIZZ  DDEE  CCOOMMPPEETTÊÊNNCCIIAASS  CCOOMMPPOORRTTAAMMEENNTTAAIISS  
  

AAlliinnhhaaddaass  ààss  DDiirreettrriizzeess  EEssttrraattééggiiccaass  VViissããoo   ee  MMiissssããoo   ddoo  
CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall   ddee  PPssiiccoollooggiiaa  1166ªª  RReeggiiããoo ,,  ffoorraamm  
eelleeiittaass  aass  ccoommppeettêênncciiaass  CCoommppoorrttaammeennttaaiiss  ee  GGlloobbaaiiss  
oobbjjeettiivvaannddoo  oo  aallccaannccee  ddooss  rreessuullttaaddooss  eessttaabbeelleecciiddooss  nnoo  
ppllaanneejjaammeennttoo  eessttrraattééggiiccoo  ddaa  iinnssttiittuuiiççããoo..  

  

AAss  ccoommppeettêênncciiaass  eelleeiittaass  ddeevveemm  ffaazzeerr  ppaarrttee  ddoo  ggrruuppoo  ddee  
ccoommppeettêênncciiaass  IInnddiivviidduuaass  ddooss  pprrooffiissssiioonnaaiiss  qquuee  aattuuaamm  nnoo  
qquuaaddrroo  ee  eeffeettiivvoo  ddaa  iinnssttiittuuiiççããoo  ee  ssããoo  ccoonnssiiddeerraaddaass  
eesssseenncciiaaiiss  aaoo  pprrooggrreessssoo,,  ddeesseennvvoollvviimmeennttoo  ee  ccuummpprriimmeennttoo  
ddaass  mmeettaass  ee  oobbjjeettiivvooss  ddaa  iinnssttiittuuiiççããoo  ee  qquuee  ddeevveerrããoo  nnoorrtteeaarr  
ttooddaass  aass  aattiivviiddaaddeess  ddee  pprroocceessssooss  ddee  sseelleeççããoo,,  aavvaalliiaaççããoo  ee  
ttrreeiinnaammeennttoo  ee  ddeesseennvvoollvviimmeennttoo  ddooss  ccoollaabboorraaddoorreess..  

  

CCaaddaa  ccaarrggoo  eexxiisstteennttee  nnoo  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  PPssiiccoollooggiiaa  
1166ªª  RReeggiiããoo  ddeevvee  ccoonntteerr  aass  pprriinncciippaaiiss  ccoommppeettêênncciiaass  
ccoommppoorrttaammeennttaaiiss  eelleeiittaass  nneessttaa  MMaattrriizz..    

  

EELLEEIIÇÇÃÃOO  DDAASS  CCOOMMPPEETTÊÊNNCCIIAASS  

  

AA  eelleeiiççããoo  aass  ccoommppeettêênncciiaass  ddeevvee  sseerr  rreeaalliizzaaddaa  eemm  ccoommiissssããoo  
eennvvoollvveennddoo  oo  ggeessttoorr  ddaa  áárreeaa,,  aa  ggeessttããoo  ddee  RReeccuurrssooss  
HHuummaannooss  ee  aa  ccoonnssoolliiddaaççããoo  ccoomm  aa  ccoommiissssããoo  ddee  GGeessttããoo  ddee  
PPeessssooaass..    

  

DDeevveemm  ccoonntteerr  nnaa  ddeessccrriiççããoo  ddee  ccaarrggoo  nnoo  ccaammppoo  ee  
““RReeqquuiissiittooss  ddoo  CCaarrggoo””  aass  ccoommppeettêênncciiaass  eelleeiittaass  ppaarraa  ccaaddaa  
ccaarrggoo..  

  



PPaarraa  eelleeiiççããoo  ddaass  ccoommppeettêênncciiaass  sseerráá  ccoonnssiiddeerraaddoo  aass  qquuee  
eessttããoo  ddaa  ttaabbeellaa  mmaattrriizz  ee  eelleeggeennddoo  ssoommeennttee  aass  pprriinncciippaaiiss  
hhaabbiilliiddaaddeess  ffooccoo  ddaa  aattiivviiddaaddee  ddoo  ccaarrggoo  eessppeecciiffiiccaaddoo..  PPaarraa  
ccaaddaa  ccaarrggoo  sseerráá  eelleeiittoo  oo  mmíínniimmoo  ddee  44  ee  oo  mmááxxiimmoo  ddee  88  
ccoommppeettêênncciiaass  ccoommppoorrttaammeennttaaiiss,,  sseemmpprree  tteennddoo  ccoommoo  
ppaarrââmmeettrroo  oo  oobbjjeettiivvoo  ddoo  ccaarrggoo  iinnsseerriiddoo  nnaa  ““VViissããoo””  ee  
““MMiissssããoo””  ddaa  iinnssttiittuuiiççããoo..  
  

OOBBJJEETTIIVVOO  EESSTTRRAATTÉÉGGIICCOO  ––  CCRRPP  1166ªª  RREEGGIIÃÃOO  

  

MMIISSSSÃÃOO::   
  
OO  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  PPssiiccoollooggiiaa  ddaa  1166ªª  RReeggiiããoo  éé  uummaa  
aauuttaarrqquuiiaa  ddee  ddiirreeiittoo  ppúúbblliiccoo,,  ccoomm  oo  oobbjjeettiivvoo  ddee  oorriieennttaarr,,  
ffiissccaalliizzaarr  ee  ddiisscciipplliinnaarr  aa  pprrooffiissssããoo  ddee  ppssiiccóóllooggoo  nnoo  EEssttaaddoo  
ddoo  EEssppíírriittoo  SSaannttoo,,  zzeellaannddoo  ppeellaa  ffiieell  oobbsseerrvvâânncciiaa  ddooss  
pprriinnccííppiiooss  ééttiiccooss,,  ccoonnttrriibbuuiinnddoo  ppaarraa  oo  ddeesseennvvoollvviimmeennttoo  ddaa  
PPssiiccoollooggiiaa  ee  ddiiffuunnddiinnddoo--aa  ccoommoo  cciiêênncciiaa  ee  pprrooffiissssããoo..  
  
VVIISSÃÃOO::   
  
““TTeerr  rreeccoonnhheecciimmeennttoo  ddaa  ccaatteeggoorriiaa  ee  vviissiibbiilliiddaaddee  ssoocciiaall  nnoo  
qquuee  ddiizz  rreessppeeiittoo  aa  aarrttiiccuullaaççããoo  ppoollííttiiccaa,,  aaddmmiinniissttrraattiivvaa  ee  ddee  
ggeessttããoo  ffiinnaanncceeiirraa,,  eexxpprreessssaannddoo  oo  ccoommpprroommiissssoo  ééttiiccoo,,  
ppoollííttiiccoo  ee  ssoocciiaall  ddaa  pprrooffiissssããoo””..  
  
PPRRÍÍNNCCIIPPIIOOSS  ÉÉTTIICCOOSS::   
  
CCoommpprroommiissssoo  ssoocciiaall;;  
DDeemmooccrraattiizzaaççããoo;;  
EEffiicciiêênncciiaa  ee  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddee  ddee  ggeessttããoo;;  
TTrraannssppaarrêênncciiaa;;  
RReessppeeiittoo  àà  ddiivveerrssiiddaaddee..  

  

  



TTAABBEELLAA  ––  MMaattrr iizz  ddee  CCoommppeettêênncciiaass    

 

Nº Competências Conceitos 

1 Relacionamento 
com o cliente 

Capacidade de entender as necessidades dos 
clientes criando canal de comunicação favorável, 
trocando informações e integrando esforços de 
pessoas/equipes de trabalho, visando o 
cumprimento de objetivos.  

2 Negociação 

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

3 Liderança 

Capacidade de catalisar as energias de um grupo 
de forma a atingir ou superar os objetivos 
organizacionais, através de uma relação de parceria 
com as pessoas, estimulando-lhes o auto-
desenvolvimento e a auto-realização, dentro de um 
clima de motivação e moral elevados, alinhamento e 
desenvolvimento de equipes auto-gerenciais. 

4 Planejamento e 
organização 

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

5 Visão sistêmica 

Capacidade de entender o negócio e visualizar 
como suas ações, atividades e atitudes podem 
influenciar ou interagir com outras áreas da 
organização e/ou fornecedores e/ou clientes. 

6 Fluência Verbal  

Capacidade de transmitir e expressar idéias, 
feedback, rapport, pensamentos, emoções e 
informações diversas, de modo a garantir que os 
receptores apreendam os conteúdos em toda a sua 
plenitude, sem ruídos ou distorções. 

 

7 Empreendedorismo 

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

8 Criatividade 

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



9 Flexibilidade 

Capacidade de se adaptar com facilidade a 
situações novas e/ou pressões de trabalho. 
Assimilar rapidamente mudanças de qualquer 
natureza. 

10 Foco no resultado 

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

 

11 
Capacidade de 
trabalho sob 
pressão 

Capacidade de atender demandas solicitadas no 
tempo hábil e com qualidade, mantendo níveis 
satisfatórios de qualidade dos resultados e das 
relações do trabalho, sem prejuízo para o seu 
equilíbrio biopsicossocial. 

12 Pro-atividade 

Capacidade em tomar iniciativa diante das 
situações assumindo responsabilidades na tomada 
de decisões com o objetivo de concretizar idéias, 
desenvolver e antecipar soluções. 

13 Agilidade 

Habilidade de ser rápido, veloz, ligeiro no 
desenvolvimento de uma atividade ou de um 
pensamento, na solução de problemas ou em sua 
aplicação. 

14 Persistência 
Ato de persistir ter constância; perseverança e 
determinação para atividade e alcance de metas e 
resultados. 

15 Capacidade de 
Análise e Síntese  

Utilização e aplicação de regras lógicas ao reunir e 
analisar fatos e dados, bem como a capacidade de 
síntese e objetividade nas atividades inerentes à 
sua área de atuação. 

16 Atenção 
Concentrada 

Avalia a capacidade de atenção e concentração, 
mantendo o foco nas suas atividades, mesmo 
quando sob influência de fatores externos. 

17 Relacionamento 
Interpessoal 

Capacidade de expressar e ouvir o outro buscando 
equilíbrio de soluções satisfatórias nas propostas 
apresentadas pelas partes, quando há conflitos de 
interesse, bem como o sistema de trocas que 
envolve o contexto e atuar com base no "ganha-
ganha". 

18 Atenção Distribuída 
Capacidade de distribuir atenção para mais de um 
objetivo e ou atividades, simultaneamente. 

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

20 Senso Crítico 
Capacidade analisar e criar opinião própria conclusiva a 
respeito de um determinado assunto, independente do 
senso comum. 
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MMAANNUUAALL  ––  DDeessccrr iiççããoo  ddee  CCaarrggoo   
 

EEssttee  éé  oo  pprroocceessssoo  ffuunnddaammeennttaall  ddaa  aaddmmiinniissttrraaççããoo  ddee  ccaarrggooss  
ee  ssaalláárriiooss..  AA  ddeessccrriiççããoo  ee  aannáálliissee  ddee  ccaarrggooss  ffoorrnneecceemm  aass  
iinnffoorrmmaaççõõeess  qquuee  sseerrvviirrããoo  ddee  bbaassee  ppaarraa  aa  aavvaalliiaaççããoo  ee  
ccllaassssiiffiiccaaççããoo  ddooss  ccaarrggooss..  ÉÉ  oo  eessttuuddoo  ddaass  aattiivviiddaaddeess  qquuee  
ccoommppõõeemm  oo  ccaarrggoo  ee  ddooss  pprriinncciippaaiiss  rreeqquuiissiittooss  ddee  ffoorrmmaaççããoo  
eessccoollaarr,,  eexxppeerriiêênncciiaa,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess,,  ccoonnddiiççõõeess  ddee  
ttrraabbaallhhoo  ee  oouuttrrooss  rreeqquuiissiittooss  eexxiiggiiddooss  ppaarraa  oo  sseeuu  eexxeerrccíícciioo..    

 

EEssttaass  iinnffoorrmmaaççõõeess  ssoobbrree  oo  ccaarrggoo,,  aalléémm  ddee  sseerreemm  aa  bbaassee  
ppaarraa  aa  aaddmmiinniissttrraaççããoo  ddee  ccaarrggooss  ee  ssaalláárriiooss,,  ttaammbbéémm  ssããoo  
uuttiilliizzaaddaass  nnooss  pprroocceessssooss  ddee  rreeccrruuttaammeennttoo  ee  sseelleeççããoo  ddee  
ppeessssooaall,,  aavvaalliiaaççããoo  ddee  ddeesseemmppeennhhoo  ee  ppootteenncciiaall,,  
ttrreeiinnaammeennttoo  ee  ddeesseennvvoollvviimmeennttoo,,  sseegguurraannççaa  ddoo  ttrraabbaallhhoo  ee  
ttaammbbéémm  ssuubbssiiddiiaa  ooss  pprroocceessssooss  ddee  rreeccllaammaaççõõeess  
ttrraabbaallhhiissttaass..  
  
AAnntteess  ddee  aabboorrddaarrmmooss  ooss  mmééttooddooss  ddee  ddeessccrriiççããoo  ee  aannáálliissee  
ddee  ccaarrggooss,,  vvaammooss  ddeeffiinniirr  oo  qquuee  ssããoo  aattiivviiddaaddeess,,  ppoossttoo  ddee  
ttrraabbaallhhoo  ee  ccaarrggoo..  

 

••  AAtt iivv iiddaaddeess ::  ÉÉ  oo  ccoonnjjuunnttoo  ddee  eelleemmeennttooss  qquuee  rreeqquueerr  oo  
eessffoorrççoo  hhuummaannoo  ppaarraa  ddeetteerrmmiinnaaddoo  ffiimm,,  ggeerraannddoo  ttrraabbaallhhoo..  
  

••  PPoossttoo  ddee  TTrraabbaallhhoo ::  rreeffeerree--ssee  aa  uummaa  uunniiddaaddee  
iinnddiivviidduuaalliizzaaddaa  ddoo  pprroocceessssoo  pprroodduuttiivvoo  oonnddee  ooccoorrrree  aa  
rreeaalliizzaaççããoo  ddaass  aattiivviiddaaddeess..  AA  rreeuunniiããoo  ddaass  aattiivviiddaaddeess  
rreeaalliizzaaddaass  eemm  uumm  ppoossttoo  ddee  ttrraabbaallhhoo  oouu  vváárriiooss  rreessuullttaarráá  
nnaa  ccoommppoossiiççããoo  ddoo  ccaarrggoo..  

  
••  CCaarrggoo ::  éé  oo  ccoonnjjuunnttoo  ddee  aattiivviiddaaddeess  ddee  nnaattuurreezzaa  

eeqquuiivvaalleennttee  oouu  ccoorrrreellaattaa..  
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••  DDeessccrr iiççããoo  ddee  CCaarrggooss::   éé  uummaa  aapprreesseennttaaççããoo  eessccrriittaa  ddaass  
pprriinncciippaaiiss  aattiivviiddaaddeess  ddoo  ccaarrggoo  

••  AAnnááll iissee  ddee  CCaarrggooss:: éé  uummaa  lliissttaa  ddaass  ccaappaacciiddaaddeess  
ppeessssooaaiiss,,  rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  ee  aammbbiieennttee  nneecceessssáárriiooss  aaoo  
bboomm  ddeesseemmppeennhhoo  ddoo  ccaarrggoo..  

 
 

EEssttrruuttuurraa  ddaa  DDeessccrr iiççããoo  ee  AAnnááll iissee  ddee  CCaarrggooss::   
  

DDEESSCCRRIIÇÇÃÃOO  DDEE  CCAARRGGOO  

 

 

 

AAssppeeccttooss  
iinnttrr íínnsseeccooss  

 

 

 

 

 

  
11..  TTííttuulloo  ddoo  ccaarrggoo  
22..  PPoossiiççããoo  ddoo  ccaarrggoo  nnoo  oorrggaannooggrraammaa  

  
  

aa))  NNíívveell  ddoo  ccaarrggoo  
bb))  SSuubboorrddiinnaaççããoo  
cc))  SSuuppeerrvviissããoo  
dd))  CCoommuunniiccaaççõõeess  

  
  

33..  CCoonntteeúúddoo  ddoo  ccaarrggoo::  AAttiivviiddaaddeess  

aa))  DDiiáárriiaass  
bb))  SSeemmaannaaiiss  
cc))  MMeennssaaiiss  
dd))  AAnnuuaaiiss  
ee))  EEssppoorrááddiiccaass  

AANNÁÁLLIISSEE  DDEE  CCAARRGGOO  

 

 

 

 

 

 

AAssppeeccttooss  
eexxttrr íínnsseeccooss 

  
  
44..  FFaattoorreess  ddee  eessppeecciiffiiccaaççõõeess::  
44..11  RReeqquuiissiittooss  mmeennttaaiiss  

aa))  IInnssttrruuççããoo  eesssseenncciiaall  
nneecceessssáárriiaa  
bb))  EExxppeerriiêênncciiaa  aanntteerriioorr  
nneecceessssáárriiaa  
cc))  IInniicciiaattiivvaa  nneecceessssáárriiaa  
dd))  AAppttiiddõõeess  nneecceessssáárriiaass  

  
44..22  RReeqquuiissiittooss  ffííssiiccooss  

  
  

aa))  EEssffoorrççoo  ffííssiiccoo  nneecceessssáárriioo  
bb))  CCoonncceennttrraaççããoo  nneecceessssáárriiaa  
cc))  CCoommpplleeiiççããoo  ffííssiiccaa  nneecceessssáárriiaa  
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44..33  RReessppoonnssaabbiilliiddaaddeess  eennvvoollvviiddaass  
  

aa))  PPoorr  ssuuppeerrvviissããoo  ddee  ppeessssooaall  
bb))  PPoorr  mmaatteerriiaaiiss  ee  
eeqquuiippaammeennttooss  
cc))  PPoorr  mmééttooddooss  ee  pprroocceessssooss  
dd))  PPoorr  ddiinnhheeiirroo,,  ttííttuullooss  oouu  
ddooccuummeennttooss  
ee))  PPoorr  iinnffoorrmmaaççõõeess  
ccoonnffiiddeenncciiaaiiss  
ff))  PPoorr  sseegguurraannççaa  ddee  tteerrcceeiirrooss  

  
44..44  CCoonnddiiççõõeess  ddee  ttrraabbaallhhoo  

  
aa))  AAmmbbiieennttee  ddee  ttrraabbaallhhoo  
bb))  RRiissccooss  eennvvoollvviiddooss  

 

 

 

 

MMééttooddooss  ddee  ccoolleettaa  ddee  ddaaddooss  ppaarraa  ddeessccrr iiççããoo  ee  
aannááll iissee  ddee  ccaarrggooss::   

 

AA  ccoolleettaa  ddee  ddaaddooss  ppaarraa  ddeessccrriiççããoo  ee  aannáálliissee  ddoo  ccaarrggoo  ppooddee  
sseerr  rreeaalliizzaaddaa  aattrraavvééss  ddooss  sseegguuiinntteess  mmééttooddooss::  

 

••  OObbsseerrvvaaççããoo  llooccaall;;  
••  EEnnttrreevviissttaa;;  
••  QQuueessttiioonnáárriioo;;  
••  MMééttooddoo  ccoommbbiinnaaddoo..  

  
OO  mmééttooddoo  uuttiilliizzaaddoo  ppaarraa  aa  eellaabboorraaççããoo  ddaass  ddeessccrriiççõõeess  ddee  
ccaarrggooss  ddoo  CCoonnsseellhhoo  RReeggiioonnaall  ddee  PPssiiccoollooggiiaa  1166ªª  RReeggiiããoo  ffooii  
oo  ““MMééttooddoo  ddee  EEnnttrreevviissttaa””..  

 

 

MMééttooddoo  ddee  EEnnttrreevviissttaa  
 

AA  eennttrreevviissttaa  éé  oo  mmééttooddoo  mmaaiiss  pprroodduuttiivvoo  ee  fflleexxíívveell  ee  éé  
ccoonndduuzziiddaa  ppeelloo  AAnnaalliissttaa  ddee  ccaarrggooss  ee  SSaalláárriiooss  oouu  
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pprrooffiissssiioonnaall  ggeessttoorr  ddaa  áárreeaa..  AAsssseegguurraa  uummaa  iinntteerraaççããoo  ffaaccee  aa  
ffaaccee  eennttrree  oo  aannaalliissttaa  ee  oo  eemmpprreeggaaddoo..  AA  eennttrreevviissttaa  ddáá--ssee  
aattrraavvééss  ddoo  ccoonnttaattoo  ddiirreettoo  ee  vveerrbbaall  ccoomm  oo  eemmpprreeggaaddoo  ee  sseeuu  
ggeerreennttee..  
  
OO  oobbjjeettiivvoo  ddaa  eennttrreevviissttaa  éé  oobbtteerr  iinnffoorrmmaaççõõeess  ppaarraa  ssee  ddeeffiinniirr  
eemm  ddeettaallhheess  aass  aattiivviiddaaddeess  ddoo  ccaarrggoo,,  ccoommoo  ttaammbbéémm  ooss  
rreeqquuiissiittooss  eexxiiggiiddooss  ppaarraa  ssuuaa  ccoorrrreettaa  eexxeeccuuççããoo..  TTaammbbéémm  
ppoossssiibbiilliittaa  ccrruuzzaarr  iinnffoorrmmaaççõõeess  ccoomm  ooccuuppaanntteess  ddee  oouuttrrooss  
ccaarrggooss  sseemmeellhhaanntteess..  

 

PPrreeppaarraaççããoo  ppaarraa  aa  EEnnttrreevviissttaa  
 

AAppóóss  aa  sseelleeççããoo  ddooss  eemmpprreeggaaddooss  aa  sseerreemm  eennttrreevviissttaaddooss,,  oo  
AAnnaalliissttaa  ddeevvee  ccoonnssuullttaarr  oo  ggeessttoorr  ddaa  áárreeaa  oouu  oo  rreessppoonnssáávveell  
sseettoorriiaall  ssoobbrree  aass  aattiivviiddaaddeess  aallii  eexxeeccuuttaaddaass..  IIssttoo  oo  lleevvaarráá  aa  
iinntteeiirraarr--ssee  ddooss  ccaarrggooss  eexxiisstteenntteess  eemm  sseeuu  tteeoorr  ggeerraall,,  
rreellaacciioonnaannddoo--aass  mmuuttuuaammeennttee..  DDeevvee  iinnvveessttiiggaarr::  

 

••  QQuuaall  éé  aa  nnaattuurreezzaa  ddoo  ccaarrggoo??  
••  QQuuaall  éé  aa  áárreeaa  ddee  ttrraabbaallhhoo??  
••  QQuuaall  éé  aa  EEssttrruuttuurraa  FFuunncciioonnaall  ddaa  áárreeaa  ddee  ttrraabbaallhhoo??  
••  QQuuaall  éé  aa  mmiissssããoo  ee  oobbjjeettiivvoo  ddaa  áárreeaa??  

 

EEnnttããoo  sseerráá  aapprreesseennttaaddoo  ppeelloo  ggeerreennttee//ssuuppeerrvviissoorr  aaoo  
eemmpprreeggaaddoo  aa  sseerr  eennttrreevviissttaaddoo..  

 

““ RRaappppoorrtt””   
 

AA  eennttrreevviissttaa  ddeevvee  rreepprreesseennttaarr  uummaa  eexxppeerriiêênncciiaa  aaggrraaddáávveell  
ppaarraa  oo  eemmpprreeggaaddoo..  ÉÉ  pprreecciissoo,,  ppoorrttaannttoo,,  qquuee  eellee  ssiinnttaa  
ccoonnffiiaannççaa,,  oouu  eemm  oouuttrraass  ppaallaavvrraass  ““qquuee  ssee  aabbrraa””..  AA  rreellaaççããoo  
qquuee  ssee  eessttaabbeelleeccee  aattrraavvééss  ddoo  ““rraappppoorrtt””  éé  aaqquueellaa  qquuee  oo  
eemmpprreeggaaddoo  ttoommaa  aa  lliibbeerrddaaddee  ddee  ffaallaarr  lliivvrreemmeennttee,,  eennqquuaannttoo  
dduurree  aa  eennttrreevviissttaa..  
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UUmm  ccuummpprriimmeennttoo  rreecceeppttiivvoo,,  mmaanneeiirraass  ffrraannccaass  ee  ccoorrddiiaaiiss,,  
uumm  ssoorrrriissoo  ssiinncceerroo,,  ssããoo  iinnssttrruummeennttooss  vvaalliioossooss  ppaarraa  ssee  oobbtteerr  
oo  ““rraappppoorrtt””  ..  BBaassttaa  oo  ccuuiiddaaddoo  ddee  ssee  eevviittaarr  eexxaaggeerrooss  ee  
aarrttiiffíícciiooss  ccoomm  mmaanneeiirraass  eexxttrraavvaaggaanntteess,,  mmaallíícciiaa,,  eettcc..  

 

OO  aannaall iissttaa,,  oouu  eennttrreevviissttaaddoorr  ddeevvee::   
 

••  EExxpplliiccaarr  ppaarraa  qquuee  sseerrvvee  aa  eennttrreevviissttaa;;  
••  OOnnddee  ooss  ddaaddooss  sseerrããoo  uuttiilliizzaaddooss;;  
••  QQuuaall  aa  iimmppoorrttâânncciiaa  ppaarraa  aa  eemmpprreessaa;;  
••  CCoommoo  éé  aa  eennttrreevviissttaa;;  
••  EEvviittaarr  ppoossiiççããoo  ddee  ssuuppeerriioorriiddaaddee;;  
••  TTrraannssmmiittiirr  sseegguurraannççaa;;  
••  CCoonnqquuiissttaarr  aa  ccoonnffiiaannççaa;;  
••  CCoollooccaarr  oo  eemmpprreeggaaddoo  àà  vvoonnttaaddee;;  
••  MMoottiivvaarr  oo  eemmpprreeggaaddoo;;  
  
PPaarraa  eexxpplliiccaarr  oo  oobbjjeettiivvoo  ddaa  eennttrreevviissttaa,,  oo  aannaalliissttaa  ppooddeerráá  
uussaarr  aa  sseegguuiinnttee  iinnffoorrmmaaççããoo::  

 

““AA  eemmpprreessaa  eessttáá  pprrooccuurraannddoo  ddeessccrreevveerr  ee  aannaalliissaarr  ooss  ccaarrggooss  eexxiisstteenntteess..  PPaarraa  
iissssoo,,  sseerráá  pprreecciissoo  ccoonnhheecceerr  oo  qquuee  ffaazz  ccaaddaa  eemmpprreeggaaddoo  ee  ooss  ccoonnhheecciimmeennttooss  
qquuee  eellee  pprreecciissaa  tteerr,,  aa  eexxppeerriiêênncciiaa,,  oo  eessffoorrççoo  qquuee  ddeevvee  ffaazzeerr  ee  aass  ssuuaass  
rreessppoonnssaabbiilliiddaaddeess..  PPoorr  eessttee  mmoottiivvoo,,  ffiiccaarrííaammooss  aaggrraaddeecciiddooss  ppeellaa  ccoollaabboorraaççããoo,,  
ddiizzeennddoo--nnooss  ccoomm  ddeettaallhheess  ttuuddoo  aaqquuiilloo  qquuee  ffaazz””..  
  
CCaassoo  oo  eemmpprreeggaaddoo  ppeerrgguunnttee  oo  ““ppoorrqquuêê  ddee  ttuuddoo  iissttoo””,,  sseerráá  oo  bbaassttaannttee  ddiizzeerr::  
  
““AA  iinntteennççããoo  ddaa  eemmpprreessaa  éé  ddee  aappeerrffeeiiççooaarr  aass  nnoorrmmaass  ffuuttuurraass  ddee  sseelleeççããoo,,  
ttrreeiinnaammeennttoo  ee  aavvaalliiaaççããoo  ddee  ccaarrggooss..  AA  ddeessccrriiççããoo  ee  aannáálliissee  ddee  ccaarrggooss  éé  
ffuunnddaammeennttaall  ppaarraa  iissttoo..””  
CCaassoo  oo  eemmpprreeggaaddoo  qquueeiirraa  ssaabbeerr  oo  qquuee  éé  ““AAvvaalliiaaççããoo  ddee  CCaarrggooss””,,  aaiinnddaa  ssee  
ppooddeerráá  ddiizzeerr::  
  
““ÉÉ  uumm  pprroocceessssoo  qquuee  aa  eemmpprreessaa  uuttiilliizzaa  ppaarraa  oobbtteerr  ccoomm  pprreecciissããoo  oo  vvaalloorr  rreellaattiivvoo  
ddee  ccaaddaa  ccaarrggoo””..  
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CCaarraacctteerríísstt iiccaass  ddoo  bboomm  eennttrreevviissttaaddoorr  
 

AAttiittuuddeess  ppoossii tt ii vvaass   ppaarraa  aa  eennttrreevviissttaa..  
 

••  OO  bboomm  eennttrreevviissttaaddoorr  tteemm  hhaabbiilliiddaaddee  ddee  mmaanntteerr  aattiittuuddeess  
ccaallmmaass  ee  ppoossiittiivvaass;;  

••  OO  aannaalliissttaa  ddeevvee  mmaanntteerr  uummaa  ppoossttuurraa  ddee  oouuvviinnttee  aatteennttoo  ee  
oobbsseerrvvaaddoorr  ttooddoo  oo  tteemmppoo;;  

••  SSuuaass  eexxpprreessssõõeess  ttêêmm  uumm  eeffeeiittoo  ddiirreettoo  ssoobbrree  aass  rreeaaççõõeess  
ddoo  eemmpprreeggaaddoo::  ddeevvee  sseerr  sseerreennaa  ee  ccoommpprreeeennssiivvaa  

 

 

AAttiittuuddeess  nneeggaatt ii vvaass   ppaarraa  aa  eennttrreevviissttaa::  
 

••  GGeessttooss  aaggrreessssiivvooss,,  ttoomm  ddee  vvoozz  eelleevvaaddoo,,  eexxcceessssoo  ddee  ffaallaa  
ddoo  eennttrreevviissttaaddoorr  ssããoo  aattiittuuddeess  pprreejjuuddiicciiaaiiss  àà  mmoottiivvaaççããoo  ddoo  
eennttrreevviissttaaddoo;;  

••  RReeaaççõõeess  eemmoocciioonnaaiiss  ddoo  aannaalliissttaa  ppooddeemm  ccoommpprroommeetteerr  aa  
eennttrreevviissttaa;;  

••  MMeessmmoo  qquuee  aass  ooppiinniiõõeess  sseejjaamm  ccoonnttrroovveerrssaass  oo  aannaalliissttaa  
nnããoo  ddeevvee  ppoolleemmiizzaarr;;  

••  OO  eennttrreevviissttaaddoorr  nnããoo  ddeevvee  eexxtteerrnnaarr  ooppiinniiõõeess,,  ccrreennççaass  ee  
sseennttiimmeennttooss  pprróópprriiooss;;  

••  NNããoo  ddiissccoorrddaarr  ddoo  eennttrreevviissttaaddoo;;  
••  NNããoo  ooffeennddeerr  oo  eennttrreevviissttaaddoo;;  
••  EEvviittaarr  iinnssiinnuuaaççõõeess..  

 

QQuuaall ii ff iiccaaççõõeess  ddoo  EEnnttrreevviissttaaddoorr  
 

••  HHaabbiilliiddaaddee  ddee  ccoommuunniiccaaççããoo::  ffaallaarr,,  eessccrreevveerr,,  eenntteennddeerr..  
••  CCoonnhheecciimmeennttoo  eexxtteennssiivvoo  ddaa  eemmpprreessaa::  ddoommíínniioo  ddoo  ttooddoo,,  

ffaacciilliittaa  aa  ccoommpprreeeennssããoo  ddoo  ppaarrttiiccuullaarr..  
••  HHaabbiilliiddaaddeess  aannaallííttiiccaass::  ppeerrcceeppççããoo,,  sseennssiibbiilliiddaaddee,,  

oobbsseerrvvaaççããoo,,  mmoottiivvaaççããoo,,  eennvvoollvviimmeennttoo,,  ccooooppeerraaççããoo..  



 

DESENVOLVIDO POR: Realiza Consultoria Empresarial Ltda 
www.consultoriarealiza.com.br 

••  OObbjjeettiivviiddaaddee::  ppeennssaarr  ccrriiaattiivvaammeennttee,,  sseemm  nnooççõõeess  pprréé--
ccoonncceebbiiddaass..  

••  PPeennssaammeennttoo  llóóggiiccoo::  oorrggaanniizzaarr  oo  ppeennssaammeennttoo  ddee  mmooddoo  
ccllaarroo  ee  ddiirreettoo..    

 

IInntteerrrruuppççõõeess  
 

ÀÀss  vveezzeess  éé  nneecceessssáárriioo  ffaazzeerr  iinntteerrrruuppççõõeess  nnaa  eexxppoossiiççããoo  
ddoo  eemmpprreeggaaddoo,,  ppooiiss  aass  iinntteerrrruuppççõõeess  ccoonnffuunnddeemm  aa  lliinnhhaa  
ddee  rraacciiooccíínniioo  ddoo  eennttrreevviissttaaddoo..  QQuuaannddoo  nneecceessssáárriioo  ppaarraa  
mmeellhhoorraarr  oo  eenntteennddiimmeennttoo  ddaa  aattiivviiddaaddee  ddeevvee--ssee  
iinntteerrrroommppeerr  ddee  mmaanneeiirraa  ddiissccrreettaa  ee  ddeelliiccaaddaa..  

 

 

 AA  ccoonndduuççããoo  ddaa  eennttrreevviissttaa::   
 

••  FFaazzeerr  ppeerrgguunnttaass  oobbjjeettiivvaass  ddiirriiggiiddaass  aaooss  fflluuxxooss  ddee  ttrraabbaallhhoo  
((ccoommeeççoo,,  mmeeiioo  ee  ffiimm))..  

••  EEvviittee  ppeerrgguunnttaass  oorriieennttaaddoorraass,,  qquuee  ffoorrççaamm  oo  sseennttiiddoo  ddaa  
rreessppoossttaa,,  ttiippoo::  ““OO  sseeuu  ttrraabbaallhhoo  éé  ddiiffíícciill,,  nnããoo  éé  mmeessmmoo??  

••  EEvviittaarr  jjuuíízzooss  ddee  vvaalloorr  oouu  aavvaalliiaaççõõeess  ppeessssooaaiiss  ssoobbrree  ggoossttoo,,  
eessttééttiiccaa,,  bbeemm  ee  mmaall;;  

••  EEvviittaarr  ppiinngg--ppoonngg,,  tteennttee  aapprrooffuunnddaarr  aass  rreessppoossttaass  ccuurrttaass;;  
••  NNããoo  ddeeiixxee  ddee  eessccllaarreecceerr  ssuuaass  ddúúvviiddaass::  vvooccêê  éé  lleeiiggoo  ee  

pprreecciissaa  eenntteennddeerr;;  
••  OOuuççaa  ccoomm  aatteennççããoo  ppaarraa  ffaazzeerr  rreeggiissttrrooss  pprreecciissooss;;  
••  OObbsseerrvvee  oo  eennttrreevviissttaaddoo,,  aauuxxiilliiee  qquuaannddoo  eellee  ppeerrddeerr  oo  ffiioo  ddaa  

mmeeaaddaa..  PPrrooccuurree  oorrddeennaarr  oo  ppeennssaammeennttoo  ddoo  eennttrreevviissttaaddoo  
qquuaannttoo  aaoo  ccoommeeççoo,,  mmeeiioo  ee  ffiimm..  SSee  eellee  eessttiivveerr  nneerrvvoossoo  
rreettoommee  ooss  pprriinnccííppiiooss  ddoo  ““rraappppoorrtt””;;  

••  FFaaççaa  iinntteerrvvaallooss  qquuaannddoo  oo  eennttrreevviissttaaddoo  ee  vvooccêê  eessttiivveerreemm  
ccaannssaaddooss..  TToommee  uumm  ccaafféé..  
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CCoonnttrroollee  ddaa  EEnnttrreevviissttaa  
 

••  TTeemmppoo  ddee  dduurraaççããoo::  eennttrreevviissttaa  mmuuiittoo  lloonnggaa  éé  ssiinnaall  ddee  ffaallttaa  
ddee  oobbjjeettiivviiddaaddee;;  

••  DDeevvee--ssee  aasssseegguurraarr  qquuee  ooss  ddaaddooss  eessttããoo  sseennddoo  ccoolleettaaddooss  
ccoomm  ccllaarreezzaa  ee  llóóggiiccaa;;  

••  PPrrooccuurree  cceerrttiiffiiccaarr--ssee  ddaa  pprrooffuunnddiiddaaddee  ddooss  ddaaddooss  
ccoolleettaaddooss  --  ooss  ppoonnttooss  ccrrííttiiccooss..  

 

FFiinnaall iizzaaççããoo  ddaa  EEnnttrreevviissttaa  
 

QQuuaannddoo  aa  eennttrreevviissttaa  cchheeggaa  aaoo  ffiinnaall,,  ddeevvee  sseerr  eenncceerrrraaddaa  
ccoomm  ttoomm  ppoossiittiivvoo..  OO  aannaalliissttaa  ddeevvee  rreeppaassssaarr  oo  fflluuxxoo  ddooss  
ddaaddooss  ccoolleettaaddooss  ccoomm  oo  eennttrreevviissttaaddoo,,  ppaarraa  eevviittaarr  aauussêênncciiaass..  
ffaaççaa  ooss  aaggrraaddeecciimmeennttooss  ffiinnaaiiss  ee  ddeeiixxee  aabbeerrttuurraa  ppaarraa  
iinnffoorrmmaaççõõeess  aaddiicciioonnaaiiss  qquuee  vveennhhaa  aa  ssee  lleemmbbrraarr  ddeeppooiiss..  ÉÉ  
iimmppoorrttaannttee  mmaanntteerr  aa  ppoorrttaa  aabbeerrttaa  ppaarraa  rreettoorrnnoo,,  nnoo  ccaassoo  ddee  
ddúúvviiddaass  nnaa  rreeddaaççããoo  ffiinnaall  ddaa  ddeessccrriiççããoo..  

 

VVaannttaaggeennss  ddoo  mmééttooddoo::   
 

••  OObbtteennççããoo  ddee  ddaaddooss  rreellaattiivvooss  aa  uumm  ccaarrggoo  aattrraavvééss  ddee  
ppeessssooaass  qquuee  mmeellhhoorr  oo  ccoonnhheecceemm;;  

••  EEvviiddeenncciiaa  ddiissffuunnççõõeess  ee  ddiissttoorrççõõeess  ddee  mmooddoo  mmaaiiss  ffáácciill;;  
••  PPoossssiibbiilliiddaaddee  ddee  aaccllaarraarr  ttooddaass  aass  ddúúvviiddaass;;  
••  PPrrooppoorrcciioonnaa  mmeellhhoorr  qquuaalliiddaaddee  ee  rreennddiimmeennttoo  nnaa  aannáálliissee,,  

ppeellaa  rreeuunniiããoo  nnoorrmmaalliizzaaddaa  ee  rraacciioonnaall  ddooss  ddaaddooss;;  
••  PPooddee  sseerr  aapplliiccaaddoo  aa  qquuaallqquueerr  ttiippoo  ddee  ccaarrggoo..  

 

DDeessvvaannttaaggeemm  ddoo  mmééttooddoo::   
 

••  UUmmaa  eennttrreevviissttaa  mmaall  ddiirriiggiiddaa  ppooddee  lleevvaarr  aa  rreeaaççõõeess  
nneeggaattiivvaass  ddoo  eennttrreevviissttaaddoo,,  rreessuullttaannddoo  eemm  ffaallttaa  ddee  
ccoommpprreeeennssããoo  ee  nnããoo--aacceeiittaaççããoo  ddee  sseeuuss  oobbjjeettiivvooss;;  
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••  PPoossssiibbiilliiddaaddee  ddee  iinndduuzziirr  aa  uummaa  ccoonnffuussããoo  eennttrree  ooppiinniiõõeess  ee  
ffaattooss;;  

••  DDeemmaannddaa  mmaaiiss  tteemmppoo  nnaa  eettaappaa  ddee  lleevvaannttaammeennttoo  ddee  
ddaaddooss;;  

••  CCuussttoo  ooppeerraacciioonnaall  eelleevvaaddoo::  rreeqquueerr  pprrooffiissssiioonnaaiiss  
qquuaalliiffiiccaaddooss  ppaarraa  ssuuaa  eexxeeccuuççããoo  ee  ppaarraalliissaaççããoo  ddoo  ttrraabbaallhhoo  
ddoo  ooccuuppaannttee..  

  
DDeessccrreevveennddoo  aatt iivviiddaaddeess    
  
AAoo  ddeessccrreevveerr  uummaa  aattiivviiddaaddee  ddeevvee--ssee  iinniicciiaarr  sseemmpprree  oo  vveerrbboo  
nnoo  ttrraannssiittiivvoo  ddiirreettoo  ((eexx::  EEllaabboorraarr,,  FFaazzeerr,,  AAuuxxiilliiaarr,,  CCoonnttrroollaarr,,  
AAccoommppaannhhaarr  ee  eettcc..))..  
  
  

VVeerrbbooss  mmaaiiss  uutt ii ll iizzaaddooss  nnaass  DDeessccrr iiççõõeess  ddee  CCaarrggooss  
  

CONHECIMENTO APLICAÇÃO SÍNTESE COMPREENSÃO ANÁLISE AVALIAÇÃO 

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 Esboçar 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 Ilustrar 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 ÚTEIS  
VERBOS REFERENTES À RELATÓRIOS/ 

PROJETOS/ REGISTROS/ DOCUMENTOS/ 
ANOTAÇÕES 

VERBOS PARA CARGOS 
OPERACIONAIS 
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Acompanhar Elaborar Anotar Elaborar Abastecer Limpar 

Aconselhar Emitir Arquivar Emitir Abrir Manejar 

Acumular Entrevistar Assinalar Endereçar Acionar Manipular 

Adaptar Especificar Catalogar Executar Ajudar Medir 

Administrar Estabelecer Classificar Interpretar Ajustar Operar 

Ajudar Estruturar Codificar Lançar Aplicar Pesar 

Alcançar 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 VERBOS REFERENTES À CALCULOS Entregar Traçar 

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 À INFORMÁTICA VERBOS REFERENTES À 
COMUNICAÇÃO 

Conduzir Motivar Analisar Constatar Atender  Notificar 

Consultar Mudar Conferir Estudar Comunicar Prestar 

Contatar Negociar   Consultar Providenciar 

Contribuir Observar VERBOS REFERENTES À SUPERVISÃO  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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DESCRIÇÃO DE CARGO  

 Código: FM-046 

 Revisão: 01/04/2012 - Nº: 0 

 CBO: 

Título do cargo: 
Escreva o nome do cargo 

Setor: 
Nome do setor que está inserido 

Subordinação: 
Cargo que está subordinado 

Descrição sumária do cargo: 

Neste campo deve ser descrito o objetivo do Cargo, ou seja, para que este cargo existe na 
instituição. Faça uma síntese com todo o conteúdo descrito no campo abaixo.   

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

� Estes termos abaixo devem conter em todas as descrições de cargos. 

� Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e 
disponibilidade para atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos 
sempre que necessário a qualquer hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de 
cumprir as demandas e deliberações do Conselho Regional de Psicologia; 

� Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e 
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e 
ações a serem adotadas; 

� Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os 
lixos e/ou resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio 
ambiente em seu posto de trabalho; 

� Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se 
informado e comprometer-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

� Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 
Grau de Instrução 

Experiência: 
Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 
Nome do curso 

Idioma: 
Caso seja necessário  

Competências Comportamentais: 
Conforme a Matriz de Competência 

Competências Técnicas: 
Domínio e conhecimentos necessários 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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NOMENCLATURA 

Ex: Ensino fundamental, 

Ensino médio, Ensino 

Superior 

Ex:   Basico, Técnico, 

Psicologia, 

Administração, etc.                 

Conforme tabela Matriz de 

Competências Comportamentais 
Competências Técnicas 

Ex:                                                                                        

Não requer, 6 Meses, de 6 meses 

a 1 ano, de 1 ano a 2 anos, de 2 

anos a 4 anos e Acima de 4 anos                                              

Conforme site Ministério 

do Trabalho - Clássificação 

Brasileira de Ocupação.

CARGO ESCOLARIDADE FORMAÇÃO COMPORTAMENTAL TÉCNICA EXPERIÊNCIA NA ÁREA CBO

Assessor Jurídico Ensino Superior Superior em Direito

Fluência Verbal, Flexibilidade, 

Capacidade de Trabalho sob 

pressão, Persistência,  Capacidade 

de Análise e Síntese, 

Relacionamento Interpessoal, 

Senso Crítico

Redação Oficial, Conhecimento 

em Word, Legislação Trabalhista e 

Lei 8666

Art. 442 CLT 2410-05

Assessor de Políticas Públicas Ensino Superior

Psicologia, 

Administração, 

Pedagogia e áreas afins 

Relacionamento com Cliente, 

Planejamento e Organização, 

Fluência Verbal, Flexibilidade, Foco 

em Resultado, Persistência, 

Capacidade de Análise e Síntese, 

Relacionamento Interpessoal, Pro-

atividade 

Redação Oficial, Conhecimento 

em Word, Excel e Power Point, 

Conhecimentos técnicos e 

metodológicos de: 

planejamento/condução de 

pesquisa técnica-científica; 

elaboração/aplicação de 

instrumentos de coleta de dados, 

e, avaliação/produção de 

relatórios técnico-científicos

Art. 442 CLT 2531-25

Assistente Financeiro Ensino Médio Básico

Planejamento e Organização, Foco 

em Resultado, Agilidade, 

Persistência,  Capacidade de 

Análise e Síntese, , Atenção 

Concentrada, Relacionamento 

Interpessoal, Senso Crítico

Excel Intermediário, 

Conhecimento das leis, normas 

tributárias para calculo dos 

impostos, Noção de contabilidade 

publica

Art. 442 CLT 4110-10

Assistente Administrativo Ensino Médio Básico

Relacionamento com Cliente, 

Planejamento e Organização, 

Flexibilidade, Foco em Resultado,  

Agilidade, Persistência, Atenção 

Distribuída, 

Redação Oficial, Conhecimento 

em Word, Conhecimento de 

Legislações Internas do CFP e CRP 

16. 

Art. 442 CLT 4110-10

TABELA DE REQUISITOS DOS CARGOS 



CARGO ESCOLARIDADE FORMAÇÃO COMPORTAMENTAL TÉCNICA EXPERIÊNCIA NA ÁREA CBO

Assistente de Recursos Humanos Ensino Médio Básico

Planejamento e Organização, 

Flexibilidade, Foco em Resultado, 

Persistência,  Capacidade de 

Análise e Síntese, Atenção 

Concentrada, Relacionamento 

Interpessoal, Senso Crítico

Noção de Departamento Pessoal, 

Conhecimento em Patrimônio 

Publico, Redação Oficial e Word. 

Art. 442 CLT 2524-05

Assistente de Diretoria Ensino Médio Básico

Relacionamento com Cliente, 

Planejamento e Organização, 

Flexibilidade, Agilidade, 

Persistência,  Atenção 

Concentrada, Senso Crítico

Redação Oficial e Word. Art. 442 CLT 2523-05

Assistente de Compras Ensino Médio Básico

Relacionamento com Cliente, 

Negociação, Planejamento e 

Organização, Flexibilidade, 

Persistência,  Capacidade de 

Análise e Síntese, Atenção 

Concentrada, Relacionamento 

Interpessoal, 

Lei 8666, Conhecimento em 

Contratos, Redação Oficial, 

Conhecimento em Word e Excel

Art. 442 CLT 3542-05

Assistente de Cobrança Ensino Médio Ensino Médio

Relacionamento com Cliente, 

Negociação, Planejamento e 

Organização, Foco em Resultado,  

Persistência,  Capacidade de 

Análise e Síntese, Atenção 

Concentrada, Relacionamento 

Interpessoal

Conhecimento em cálculos 

matemáticos (principalmente 

Juros), Conhecimento de 

Legislações do CFP e CRP 16 

referente a pagamentos de 

anuidade, Conhecimento de 

Processo de Divida Aiva

Art. 442 CLT 4213-10

Auxiliar de Serviços Gerais Ensino Fundamental Básico

Planejamento e Organização, Foco 

em Resultado, Persistência,  

Relacionamento Interpessoal

Connhecimento de Limpeza e 

Higienização Pessoal
Art. 442 CLT 5143-20

Gerente Geral Ensino Superior Administração e áreas afins 

Liderança, Planejamento e 

Organização, Visão Sistêmica, 

Fluência Verbal, Capacidade de 

Trabalho sob pressão,  Capacidade 

de Análise e Síntese, 

Relacionamento Interpessoal, 

Senso Crítico

Conhecimento em Excel e Power 

Point, Cursos voltados para 

Liderança

Art. 442 CLT 1421-05

Coordenador Administrativo 

Financeiro
Ensino Superior

Administração e áreas 

afins 

Liderança, Planejamento e 

Organização, Visão Sistêmica, 

Fluência Verbal, Capacidade de 

Trabalho sob pressão,  Capacidade 

de Análise e Síntese, 

Relacionamento Interpessoal, 

Senso Crítico

Conhecimento em Excel e Power 

Point, Cursos voltados para 

Liderança

Art. 442 CLT 4101-05 



CARGO ESCOLARIDADE FORMAÇÃO COMPORTAMENTAL TÉCNICA EXPERIÊNCIA NA ÁREA CBO

Coordenador Técnico de 

Orientação Fiscalização e Ética
Ensino Superior Superior em Psicologia

Relacionamento com Cliente, 

Planejamento e Organização, 

Fluência Verbal, Capacidade de 

Trabalho sob pressão, Persistência, 

Relacionamento Interpessoal, 

Liderança; Pro-atividade. Iniciativa, 

Conhecimento da Legislação e 

Resoluções CFP e CRP16, MUORF 

(Manual Unificado de Orientação 

e Fiscalização), Código de 

Processamento Disciplinar (CPD) e 

Código de Ética Profissional, 

Redação Oficial, Conhecimento 

em Word.

Art. 442 CLT 2394-10

Psicólogo Técnico de Orientação 

Fiscalização e Ética
Ensino Superior Superior em Psicologia

Relacionamento com Cliente, 

Planejamento e Organização, 

Fluência Verbal, Capacidade de 

Trabalho sob pressão, Persistência,  

Relacionamento Interpessoal, 

Atenção Distribuída, 

Conhecimento da Legislação e 

Resoluções CFP e CRP16, MUORF 

(Manual Unificado de Orientação 

e Fiscalização), Código de 

Processamento Disciplinar (CPD) e 

Código de Ética Profissional, 

Redação Oficial, Conhecimento 

em Word. 

Art. 442 CLT 2394-10
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Título do cargo: 

Assessor Jurídico  

Setor: 

Jurídico  

Subordinação: 

Gerente Geral 

Descrição sumária do cargo: 

Assegurar que as ações do CRP 16 – Conselho Regional de Psicologia da 16ª Região – sejam 
executadas com amparo legal, zelando pelo fiel cumprimento das leis em todas as suas atividades. 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Fazer leitura diária do fórum online atrás das mensagens recebidas por e-mail e acessar o portal de 
intimações do site da justiça federal, a fim de verificar a existência de intimações/ citações, visando 
realizar o agendamento e atendimento tempestivo dos prazos judiciais; 

 Prestar orientações jurídicas aos gestores CRP 16, colaboradores e conselheiros, respondendo as 
demandas de dúvidas, esclarecimento e orientações, de forma verbal e por escrito, a fim de sanar 
todas as dúvidas e assegurar que as ações necessárias sejam respaldadas na legislação; 

 Elaborar pareceres de toda natureza, como processo de cobrança, cancelamento de inscrição, 
pedido de inscrição/ registro, processos de fiscalização, processos de compras, licitações, 
contratos, aditivos e demais necessidades, sempre que houver demandas recebidas por e-mail, 
ofícios e verbais, advindas dos profissionais que atuam no Conselho, a fim de garantir que as ações 
tomadas pela instituição sejam cumpridas conforme a lei; 

 Atender consultas de profissionais e empresas registrados no Conselho, a fim de esclarecer 
conflitos entre conselhos ou qualquer situação que cause prejuízo aos exercícios legal da profissão, 
bem como emitir parecer para garantir a defesa do interesse do CRP 16 e interesse correlacionado 
à atuação do profissional registrado, visando orientar a conduta profissional inerente a psicologia; 

 Planejar semanalmente as atividades jurídicas, utilizando planilhas de controle, objetivando garantir 
a realização das atividades conforme previamente estabelecida, bem como fazer o 
acompanhamento das tarefas realizadas e gestão das ações executadas; 

 Fazer o acompanhamento do e-mail jurídico institucional, realizando as leituras diárias das 
mensagens recebidas, visando responde-las com o máximo de presteza e eficiência das 
informações prestadas; 

 Ajuizar, defender, acompanhar e elaborar petições para impulsionar os processos judiciais em que o 
CRP 16 figura como parte, seja na condição de autor, réu, litisconsorte, assistente e oponente, 
sempre que estiverem em curso em todo território nacional, bem como a interposição e 
acompanhamento de todos os recursos cabíveis em quaisquer instancias, visando à plena defesa 
dos interesses do CRP 16; 

 Organizar e elaborar os dossiês individuais com as documentações dos processos judiciais, visando 
manter os arquivos atualizados, conservados e recuperáveis a fim de movimentá-los quando 
demandados; 

 Assessorar os trâmites administrativos e rotineiros relacionados a divida ativa do CRP 16, prestando 
informações quanto ao envio de notificações, procedimentos de lançamento em divida ativa, a fim 
de efetuar as cobranças das dívidas do CRP 16 conforme prevê a lei; 

 Elaborar consultas ao CFP – Conselho Federal de Psicologia/Jurídico, através de e-mail ou 
telefone, a fim de trocar experiências profissionais que respaldem os entendimentos referentes a um 
respectivo assunto; 

 Elaborar cálculos para atualizar os valores de dívidas ativas executadas judicialmente; 

 Realizar atividades externas como protocolar petições pessoalmente nas justiças, acompanhar 
audiências, despachar pessoalmente processos com magistrados e consultar processos físicos nas 
varas das justiças estadual, federal e do trabalho, PROCON, DETRAN, prefeituras, tribunais, dentre 
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outros órgão com processos de CRP em andamento, bem como providenciar cópias reprográficas 
necessárias; 

 Analisar, revisar e fazer ponderações dos contratos e convênios do CRP 16, a fim de resguardar os 
seus interesses; 

 Participar das reuniões da comissão de ética, comissão de orientação e fiscalização, assembléias, 
bem como reuniões ordinárias e extraordinárias do CRP 16, sempre que convoca do pela diretoria, 
gerência e presidentes de comissões; 

 Acompanhar e organizar os processos disciplinares éticos, ordinários e funcionais, em tramitação 
perante o CRP 16, prestando assessoria ao técnico responsável pela comissão de ética, bem como 
confeccionar e revisar todos os documentos dos processos da comissão de ética e comissão de 
orientação e fiscalização, tais como intimação, despacho, decisão, notificação, citação, relatórios 
expositivos, pareceres e outros que se fizerem necessários, dando ciência às comissões a cerca do 
andamento dos processos, orientando todos o tramite processual durante a condução dos 
processos, devendo acompanhar e participar de toda a fazer de instrução processual, incluindo as 
oitivas, diligencias e julgamento; 

 Instruir e avaliar com antecedência as datas designadas para plenárias, os documentos elaborados 
pelos conselheiros nos processos em que forem designados para função de relator, como 
processos disciplinares éticos, processos de cancelamento de inscrição e outros, a fim de auxiliar 
juridicamente a confecção dos referidos documentos; 

 Planejar e conduzir a reunião “quarta jurídica” reunião realizada todas as quarta-feira da semana, 
bem como promover o debate de discussão a cerca das dúvidas jurídicas e realizar estudos das 
normas do CRP 16 e CFP; 

 Elaborar redação de portarias, resoluções e normas internas do CRP 16 e formatá-las, a fim de 
regulamentar as ações do conselho;  

 Prestar contas mensalmente ao CRP 16 a cerca de toda movimentação processual, bem como 
prestar orientações correlatas quando necessárias; 

 Montar acervo de jurisprudências/ decisões favoráveis ao CRP 16, a fim de subsidiar as testes e 
argumentações futuras; 

 Acompanhar os processos licitatórios e participar do ato da abertura da licitação para prestar 
assessoria jurídica; 

 Encaminhar para CRP 16 ao final do exercício, relatório anual com informações pertinentes sobre o 
andamento de todas as ações, bem como outras informações requeridas pela diretoria para fins 
estatísticos; 

 Acompanhar visitas técnicas e outras diligências, sempre que houver necessidade da presença e 
orientação jurídica; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 
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 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Superior 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Superior em Direito 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Fluência Verbal, Flexibilidade, Capacidade de 
Trabalho sob pressão, Persistência, Capacidade 
de Análise e Síntese, Relacionamento 
Interpessoal, Senso Crítico. 

Competências Técnicas: 

Redação Oficial, Conhecimento em Word, 
Legislação Trabalhista e Lei 8666 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assessor de Políticas Publica  

Setor: 

CREPOP 

Subordinação: 

Gerente Geral 

Descrição sumária do cargo: 

Realizar pesquisas para atender as metas e diretrizes do CREPOP/ CFP - Centro de Referência 
Técnica em Psicologia em Políticas Publicas/ Conselho Federal de Psicologia, fazer convocações e 
mobilização de psicólogos para obtenção de informações e dados de pesquisa, realizar eventos de 
entrega de Referências Técnicas, bem como manter relacionamento com o CREPOP federal a fim de 
atender todas as demandas solicitadas. 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Receber via e-mail do CREPOP/ CFP – Centro de Referência Técnica em Psicologia em Políticas 
Publicas o “Plano Anual de Trabalho” definido no CREPOP Federa que servirá 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 análise e aprovação da conselheira responsável 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, 
padrão e formatação estabelecida com o objetivo de assegurar a verba para pagamento de 
estagiário no respectivo setor; 

 Elaborar Plano de Ação Regional com o objetivo de traçar a metas estratégicas, recursos materiais, 
indicadores e acompanhamentos de desenvolvimento realizado, a fim de avaliação os resultados 
alcançados durante o ano; 

 Realizar pesquisa voltada para o “Ciclo de Pesquisa Anual” conforme o tema determinado, 
investigando as práticas publica no assunto, utilizando fontes como internet, órgãos públicos e 
instituições para obter o máximo de informações, bem como consolidar os dados em planilha 
padrão e realizar o encaminhamento ao CREPOP Federal; 

 Fazer mapeamento dos psicólogos atuantes na política publica que está sendo pesquisada, 
realizando contato com os diversos órgãos e instituições onde estes profissionais atuam, a fim de 
obter o contato ou dados com o nome dos psicólogos e elaborar uma planilha para realização da 
pesquisa 

 Efetuar contato com os psicólogos mapeados, esclarecer o objetivo do contato do setor CERPOP a 
fim de mobilizá-los para a coleta de dados da pesquisa que será feito em três etapas como a 
pesquisa online, pesquisa de grupo fechado com psicólogos mapeados e entrevista com gestores 
da política publica pesquisada; 

 Desenvolver a divulgação e enviar convocação para os psicólogos inscritos no Conselho com o 
objetivo de consegui a participação máxima de profissionais atuante na política publica pesquisada 
para responder a pesquisa online e participar do grupo fechado; 

 Solicitar ao CREPOP/ CFP relatório de participação na pesquisa online, com o objetivo de analisar a 
aceitação e participação dos profissionais na região trabalhada; 

 Reunir os psicólogos que participarão do grupo fechado e promover a discussão da atuação 
deles(as) na política publica pesquisada, com forme a metodologia e roteiro para o evento; 

 Realizar entrevista com gestores de política pública na área pesquisada para obter informações e 
atendendo aos requisitos estabelecidos para entrevista; 

 Enviar relatórios de entrevistas realizadas conforme as etapas de entrevista de grupo fechado e 
entrevista de gestores para subsidiar a necessidade do CREPOP/ CFP com informações 
consolidadas conforme solicitado ao setor CREPOP da região; 



 

DESCRIÇÃO DE CARGO 

Código: F- RH01 

Revisão: 01/04/2012 - Nº: 0 

CBO: 2531-25 

 

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

 Realizar a divulgação e promover a participação dos psicólogos na Consulta Pública, incentivando 
os profissionais através de mala direta e contato por telefone afim de que eles leiam a versão 
preliminar do documento de referência técnica e respondam o formulário online com os respectivos 
parecer; 

 Realizar o grupo de discussão para consulta publica da versão preliminar do documento de 
referência técnica, através de debates com especialistas na área específica para obtenção dos 
registros de respostas dos psicólogos pesquisados e realizar a consolidação das informações em 
um único relatório para envio ao CREPOP/ CFP; 

 Promover o evento de entrega das Referências Técnicas aos psicólogos e gestores da política 
publica pesquisada, contribuindo com a organização do evento, convocação de palestrantes, 
reserva de local, preparação de certificados, distribuição de material, divulgação e demais 
atividades necessárias para o sucesso do evento; 

 Efetuar ações para disseminação das Referências Técnicas e socialização das informações do 
documento entre dos psicólogos inscritos no Conselho; 

 Enviar dados de concursos e oportunidades para os CREPOP/ CFP, bem como informações 
obtidas no grupo fechado e no grupo de discussão para Consulta Publica referente atuação 
profissionais destes profissionais, para alimentar os dados de inserção das informações no site; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia;  

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Superior 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Psicologia, Administração, Pedagogia e áreas 
afins. 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, Planejamento e 
Organização, Fluência Verbal, Flexibilidade, Foco 
em Resultado, Persistência, Capacidade de 
Análise e Síntese, Relacionamento Interpessoal, 
Pro-atividade. 

Competências Técnicas: 

Redação Oficial, Conhecimento em Word, Excel e 
Power Point, Conhecimentos técnicos e 
metodológicos de: planejamento/condução de 
pesquisa técnica-científica; elaboração/aplicação de 
instrumentos de coleta de dados, e, 
avaliação/produção de relatórios técnico-científicos. 
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Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assistente Administrativo 

Setor: 

Administrativo 

Subordinação: 

Gerente Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

Receber e prestar informações aos psicólogos e demais profissionais que se apresentarem ao 
Conselho, realizar inscrições de cadastro para habilitação profissional, emitir boletos para pagamento 
de taxas e anuidade, fazer confecção de carteira profissional, bem como a distribuição, agendar reunião 
de entrega de habilitação e administrar os arquivos de documentação dos psicólogos inscritos; 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Receber e prestar informações aos psicólogos e demais profissionais que entrarem em contato com 
o Conselho através de e-mail, telefone ou pessoalmente, passando orientações cordialmente 
conforme as necessidades solicitadas; 

 Encaminhar solicitações de psicólogos cadastrados e órgão diversos como prorrogação de prazos 
de inscrição provisória, certidão de nada consta e demais demandas necessárias; 

 Efetuar inscrição de pessoa física e jurídica atrás de solicitações feitas via correio e pessoalmente, 
bem como realizar a conferencia da documentação, prestar todas as orientações referentes ao 
processo de cadastro e entrega da carteira de habilitação profissional ou certificado de 
Responsabilidade Técnica e encaminha para a diretoria e responsáveis 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 inscrição e anuidade; 

 Fazer consulta em todos os Conselhos Regionais de Psicologia para obter informações de 
inscrições de profissionais que tenha formação maior que um ano para evitar duplicidade de 
registro; gerar os respectivos boletos para pagamentos da taxa de inscrição e anuidade; 

 Prestar informação e atendimento aos Psicólogos, e a população em geral através de contato 
telefônico e e-mail. 
 

 Emitir atestados/declarações nada consta, certidões e entre outros documentos; 

 Solicitar junto às instituições de ensino superior a lista de formados para validar a documentação 
recebida pelos profissionais que solicitarem inscrição no conselho; 

 Encaminhar para gerência administrativa a lista e documentação dos novos inscritos no Conselho, a 
fim de subsidiar com informações a reunião de Diretoria e aprovação das inscrições; 

 Realizar inscrição secundária/ transferência de registro entre regiões e solicita certidão de 
transferência de registro para o conselho em que o profissional está cadastrado, a fim o obter uma 
parecer da situação atual do profissional; 

 Solicitar a gerência administrativa cédula de carteira de habilitação profissional em brando para a 
inserção dos dados dos novos inscritos e confeccionar da mesma, inserir os dados através de 
impressão, colher assinatura e digital, realizar a plastificação e marcação da cancela; 

 Agendar com um conselheiro a realização de reunião para entrega das carteiras de habilitação 
como o objetivo de que todas as carteiras sejam entregues após as orientações dadas em reunião 
referente ao “Sistema Conselho do CRP 16ª Região”, Código e Ética Profissional e funcionamento 
administrativo; 

 Preparar a sala de reunião para orientação de novos inscritos com atividades de instalação de 
equipamentos como data-show, notebook, realizar testes de apresentações que serão utilizadas no 
evento, fazer distribuição de materiais, receber convidados da reunião e apresentar atividade 
inerente à área administrativa;  

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

 Atender as solicitações dos Conselhos de outras regiões como pedidos de certidões de 
transferências de inscrição secundária e consulta de cadastro; 

 Controlar as inscrições provisórias, ou seja, as inscrições rezadas com a certidão de colação de 
grau para solicitar a apresentação do diploma no prazo máximo de dois anos, bem como realizar 
notificação para apresentação do mesmo; 

 Realizar cancelamento de cadastro de pessoa jurídica e pessoa física quando solicitado, conferir 
documentações apresentadas e encaminhar para Plenária a fim de subsidiar as decisões, bem 
como executar as ações definidas na reunião de Plenária; 

 Enviar de mala direta e carta do Conselho para os profissionais cadastrados como oportunidade de 
emprego, divulgação de cursos, notificações e outras informações, enviar o Jornal On-line para as 
pessoas que manifestarem interesse através do site e para os psicólogos cadastrados; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Médio 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Básico 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, Planejamento e 
Organização, Flexibilidade, Foco em Resultado, 
Agilidade, Persistência, Atenção Distribuída. 

Competências Técnicas: 

Redação Oficial, Conhecimento em Word, 
Conhecimento de Legislações Internas do CFP e 
CRP 16. 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assistente de Cobrança  

Setor: 

Cobrança  

Subordinação: 

Gerente Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

Assegurar que as cobranças sejam realizadas nos prazos estabelecidos e entrego em tempo hábil para 
a execução dos pagamentos, bem como garantir a confiabilidade e atualização das informações 
referentes a recebimentos e divida ativa. 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Realizar conciliação dos pagamentos efetuados no banco em paralelo com o que consta no sistema 
interno do Conselho, efetuando a execução de baixo no sistema e realizar checagem do relatório; 

 Efetuar renegociação de dividas de profissionais registrado no conselho referente à taxa e 
emolumentos, realizando consultas no sistema interno da instituição a fim de verificar a situação da 
dívida e simular opções de pagamento com o objetivo de propor solução para a quitação do débito; 

 Fazer inscrição de profissionais em divida ativa administrativa e executiva, atentando-se para os 
períodos de divida, a fim que enviar com antecedência as notificações informando sobres as 
respectivas dividas e realizar as inscrições dos profissionais com o objetivo de submeter à justiça o 
recebimento dos valores em débitos; 

 Produzir relatórios de recebimento diversos para a contabilidade, setor jurídico e diretoria do 
conselho para subsidiar as decisões, análise e necessidades dos departamentos solicitantes; 

 Gerar arquivo bancário de cobrança e recobrança de anuidades no sistema interno do Conselho, 
enviar os mesmos ao banco para criar os boletos de cobranças e recobrança de anuidade  e 
promover o encaminhamento aos profissionais inscritos no Conselho; 

 Atender profissionais no escritório sede do Conselho para fazer renegociação de débitos; 

 Organizar as Portarias e Resoluções e enviar ao setor de compras para publicação em Diário 
Oficial, a fim de efetuar os registros dos atos administrativos e dar publicidade aos mesmos; 

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

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

 Receber os boletos devolvidos pelo correio por motivo de não ter conseguido realizar as entregas, 
fazer as conferencias dos dados de correspondências, bem como atualizar informações quando 
necessários e buscar contatar estes profissionais para a realização da entrega; 

 Fazer conferencia da listagem recebida pela comissão eleitoral com informações dos profissionais 
que participaram das votações para gerar registro em sistema sobre a não realização do voto por 
parte do profissional inscrito; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 
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 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Médio 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Básico 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, Negociação, 
Planejamento e Organização, Foco em 
Resultado, Persistência, Capacidade de Análise e 
Síntese, Atenção Concentrada, Relacionamento 
Interpessoal. 

Competências Técnicas: 

Conhecimento em cálculos matemáticos 
(principalmente Juros), Conhecimento de 
Legislações do CFP e CRP 16 referente a 
pagamentos de anuidade, Conhecimento de 
Processo de Divida Ativa. 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Auxiliar de Serviços Gerais 

Setor: 

Administrativo 

Subordinação: 

Coordenador Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

Realizar atividades de copa e limpeza nas dependências da instituição do Conselho Regional de 
Psicologia 16ª Região, como preparo de café diariamente, lanches para reuniões, executar a 
higienização do escritório, varrendo, lavando, aromatizando e desinfetando salas, áreas de circulação e 
instalações sanitárias, visando mantê-las em boas condições de higiene e limpeza. 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Preparar lanche e café para reuniões diversas em horários pré – estabelecidos, bem como solicitar 
verba para realização de compra dos mesmos sempre que necessário; 

 Executar atividades externas como serviços de banco referentes a depósitos, pagamento de contas, 
compra de passagem em rodoviárias para utilização dos técnicos e demais profissionais do 
Conselho, entrega de correspondências em agencias do correios, efetuar compras de lanches de 
consumo diário do escritório sede do Conselho e outras demandas que forem necessários e ou 
solicitada pela gerência administrativa; 

 Varrer, recolher lixo e limpar móveis e utensílios das salas, utilizando material de limpeza 
apropriado, a fim de propiciar ambiente limpo e agradável para o trabalho; 

 Efetuar a limpeza e higienização no escritório, lavando, desinfetando e aromatizando com materiais 
apropriados, repor toalhas, papéis, copos descartáveis da recepção e demais materiais de uso geral 
de forma a deixá-los em perfeitas condições de uso; 

 Controlar o estoque de material de limpeza utilizado, verificando níveis e quantidades mínimas dos 
mesmos, com o objetivo de solicitar a reposição, sempre que necessário, a fim de evitar que a falta 
destes prejudique o desenvolvimento normal de suas atividades; 

 Solicitar e efetuar a compra do material necessário para limpeza, café e eventuais lanches para 
reuniões, sempre que for necessário; 

 Prestar apoio quando necessário, em situações eventuais ou quando solicitado pela gerência em 
atividades de organização de documentos em arquivo, confecção de carteira profissional e demais 
atividades sob orientação da chefia; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 
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REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Fundamental 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Básico 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Planejamento e Organização, Foco em 
Resultado, Persistência, Relacionamento 
Interpessoal. 

Competências Técnicas: 

Conhecimento de Limpeza e Higienização Pessoal 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Coordenador Técnico de Orientação 

Fiscalização e Ética. 

Setor: 

Coordenação de Orientação 

Fiscalização e Ética 

Subordinação: 

Gerente Geral 

Descrição sumária do cargo: 

Supervisionar as atividades dos Técnicos que atuam juntamente a COF e COE do CRP16, 
coordenando a atuação destes, dos estagiários e outros profissionais vinculados a essas 
Comissões. 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Fornece subsídios para análise e tomada de decisão das Comissões e Diretoria do CRP16; 

 Fazer reuniões semanais com os funcionários do setor para acompanhamento das atividades 
relativas à parte orientação, fiscalização e ética do CRP 16; 

 Fazer reuniões quinzenais com a Gerente Geral do CRP 16 a fim de informar o andamento das 
atividades do setor de orientação, fiscalização e ética. 

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

 Atender psicólogos e população em geral que fizerem contato com o Conselho Regional de 
Psicologia 16ª Região e prestar orientações necessárias como consultas de profissionais inscritos, 
orientação sobre o exercício profissional, denúncias e dúvidas em geral, a fim de contribuir com as 
orientações e zelar pelo exercício legal da profissão, no caso de ausência dos Técnicos nos 
setores; 

 Revisar matérias elaboradas pelos Técnicos com conteúdos relacionados à psicologia demandada 
da diretoria, presidência das Comissões e/ou plenária, sobre assuntos polêmicos e inerentes à 
profissão e temas que forem necessários; 

 Fazer apresentações em reunião de entrega de carteira e identidade profissional na sede do 
conselho, objetivando orientar os profissionais recém-formados quanto à legislação profissional e 
código de ética, no caso de ausência dos Técnicos no CRP16 durante tal evento; 

 Participar em eventos em geral e que for solicitado como palestras em faculdades de psicologia, 
composição de mesa de debate, fórum e reuniões de debates em instituições, a fim de orientar, 
solucionar dúvidas e prestar informações que fortaleça o exercício legal da profissão; 

 Propiciar treinamento aos novos componentes do corpo técnico das Comissões COF e COE, bem 
como capacitação continuada aos demais, sempre que necessário.  

 Realizar visitas para averiguar denúncias quanto à irregularidade de atuação profissional, 
apresentando-se no local de ocorrência para checar a veracidade das informações da denúncia, 
bem como tomar as devidas providências cabíveis, em caso de necessidade; 

 Fazer diligência demandada da comissão (COE) Comissão de Ética 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 ação das Comissões e acompanhar a prática 
deste; 

 Orientar na composição de pauta para as reuniões das COF e COE, revisando a pertinência do 
ponto nessa instancia deliberativa; 

 Participar de reuniões da Comissão de Orientação e Fiscalização (COF) e Comissão de Ética 
(COE), revisar a elaboração das atas das reuniões e controlar a execução das deliberações 
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definidas em reunião; 

 Fazer registro das atividades realizadas em formulários e protocolos específicos, bem como 
elaboração de relatórios técnicos para o acompanhamento e gestão das tarefas e prestação de 
contas;  

 Administrar e controlar o armazenamento dos documentos de processos, considerando os aspectos 
legais para composição destes; 

 Atender as Partes/ Representante e ou Representado do processo em demandas de orientação, 
retirada de cópias de documentos do processo e demais necessidades, quando necessário; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao Conselho 
Federal de Psicologia; 

 Manter as presidências das Comissões COF e COE cientes do andamento dos trabalhos em cada 
Comissão que tem responsabilidade; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Superior 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Superior em Psicologia 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, 
Planejamento e Organização, Fluência 
Verbal, Capacidade de Trabalho sob 
pressão, Persistência, Relacionamento 
Interpessoal, Liderança; Pro-atividade. 
Iniciativa,  

Competências Técnicas: 

Conhecimento da Legislação e Resoluções CFP e CRP16, 
MUORF (Manual Unificado de Orientação e Fiscalização), 
Código de Processamento Disciplinar (CPD) e Código de 
Ética Profissional, Redação Oficial, Conhecimento em Word. 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Psicólogo Técnico de Orientação 
Fiscalização e Ética 

Setor: 

Fiscalização / Ética  

Subordinação: 

Coordenador Técnico de Orientação 
Fiscalização e Ética  

Descrição sumária do cargo: 

Assegurar que as atividades de serviços de psicologia sejam realizadas conforme a legislação 
vigente, realizando orientações em empresas, aos psicólogos e população em geral, efetuar 
fiscalizações, participar em eventos de debates em instituição e demais prestação de informações, 
bem como realizar abertura de processos disciplinares, fazer acompanhamentos, encerramento e 
arquivamentos dos mesmos.  

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Atender psicólogos e população em geral que fizerem contato com o Conselho Regional de 
Psicologia 16ª Região e prestar orientações necessárias como consultas de profissionais inscritos, 
orientação sobre o exercício profissional, denúncias e dúvidas em geral, a fim de contribuir com as 
orientações e zelar pelo exercício legal da profissão; 

 Elaborar matérias de conteúdo técnico de psicologia demandada da diretoria, assuntos polêmicos e 
inerentes a profissão e temas que forem necessários, participando da elaboração toda a equipe da 
(COF) Comissão e Orientação e Fiscalização, bem como os serviços terceirizados da assessoria de 
comunicação e disponibilizar a respectiva matéria para publicação em site e mala direta de e-mail; 

 Fazer apresentações em reunião de entrega de carteira e identidade profissional na sede do 
conselho, objetivando orientar os profissionais recém formados quanto à legislação profissional e 
código de ética; 

 Participar em eventos em geral e que for solicitado como palestras em faculdades de psicologia, 
composição de pesa de debate, fórum e reuniões de debates em instituições a fim de orientar, 
solucionar dúvidas e prestar informações que fortaleça o exercício legal da profissão; 

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

 Realizar visitas para averiguar denúncias quanto à irregularidade de atuação profissional, 
apresentando-se no local de ocorrência para checar a veracidade das informações da denúncia, 
bem como tomar as devidas providências cabíveis; 

 Fazer diligencia demandada da comissão (COE) Comissão de Ética para contribuir com andamento 
do processo ético; 

 Visitar empresas inscritas no Conselho que solicitarem a renovação do certificado de registro, 
verificar as práticas profissionais da instituição inscrita, verificar os testes psicológicos, registros dos 
profissionais, arquivamento de testes e laudos psicológicos, dentre outros, bem como emitir o termo 
de visita com o parecer técnico de aprovação ou notificações 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 solicitações de empresa que desejam e precisam ser inscritas no Conselho, realizar visitas 
nas mesmas e verificar se está em condições adequadas para a prestação de serviços 
especializados em psicologia; 

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

 Visitar empresas que solicitarem mudança de endereço comercial no certificado de registro e 
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verificar se este novo local está em condições adequada para a prestação de serviços psicológico; 

 Efetuar lacre ou orientação de profissionais quanto ao arquivamento de materiais psicológicos 
dentro dos prazos especificados na legislação, bem como a retirada do lacre quando o material 
estiver com o lacre o Conselho; 

 Investigar situações de suspeita de exercício irregular e ou ilegal da profissão, a fim de obter 
informações e evidencias para a tomada de providências cabíveis e legais; 

 Fazer leitura diária de jornais regionais para verificar se existe alguma irregularidade em assuntos 
publicados inerente a área de psicologia e verificação de regularidade de registros dos profissionais 
que forem entrevistados; 

 Analisar os conteúdos de materiais de divulgação de cursos, oportunidade de trabalho e eventos 
solicitados ao Conselho para publicação em sua rede de inscritos, a fim de verificar a conformidade 
dos mesmos, de acordo com a resolução CRP 16 Nº 005/2007; 

 Fiscalizar os sites de atendimento psicológico online que solicitam credenciamento junto ao 
Conselho Federal conforme determina a resolução CFP/Nº012/2005; 

 Elaborar representação contra psicólogos e empresas inscrita no conselho que forem identificas 
com atividades que não atende a necessidade legal exigida no código de ética e demais 
legislações;  

 Participar de reuniões da (COF), elaborar atas da reunião e documentos e executar as deliberações 
definidas em reunião; 

 Fazer registro das atividades realizadas em formulários e protocolos específicos, bem como 
elaboração de relatórios técnicos para o acompanhamento e gestão das tarefas e prestação de 
contas;   

 Analisar editais publicados na região de abrangência do CRP 16 e que tenham vagas para 
psicólogos, visando assegurar a pratica legal e evitar qualquer atividade irregular do exercício da 
profissão;  

 Receber e analisa as representações da (COF) e denunciantes em geral, verificar as 
documentações recebidas e inserir na pauta de reunião da Comissão de Ética; 

 Elaborar processos éticos deliberados pela Comissão de Ética, verificar toda documentação, 
carimbar, inserir número do processo, registrar na planilha de controle de acompanhamento de 
processos e realizar o acompanhamento; 

 Executar ações deliberadas em reuniões como emitir certidões, digitar e enviar intimação de 
profissionais, citações de acordo com cada fase do processo, a fim de atender os prazos leis do 
processo e dar seqüência na ação jurídica; 

 Administra e controlar o armazenamento dos documentos de processos, realizando atividades como 
numerar processos e páginas, fazer cópias necessárias, enviar cartas registradas como o objetivo 
de manter atualizada toda documentação, bem como recuperável a qualquer momento que for 
necessário; 

 Elaborar o “espelho” dos processos éticos e inserir na capa do documento de processo, a fim que 
orientar a comissão quanto a status, seqüência em que se inícios a ação e demais orientações para 
agilizar a análise do mesmo;  

 Desenvolver e atualizar a planilha de acompanhamento de processo, com informações sobre nome 
do representado e representante, tipo de processo e fase do processo, objetivando orientar a 
comissão de ética nas reuniões; 

 Atender as Partes/ Representante e ou Representado do processo em demandas de orientação, 
retirada de cópias de documentos do processo e demais necessidades; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
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hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Superior 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Superior em Psicologia 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, Planejamento e 
Organização, Fluência Verbal, Capacidade de 
Trabalho sob pressão, Persistência, 
Relacionamento Interpessoal, Atenção 
Distribuída, Pro-atividade. 

Competências Técnicas: 

Conhecimento da Legislação e Resoluções CFP e 
CRP16, MUORF (Manual Unificado de Orientação e 
Fiscalização), Código de Processamento Disciplinar 
(CPD) e Código de Ética Profissional, Redação 
Oficial, Conhecimento em Word. 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assistente de Compra 

Setor: 

Licitações e Contratos  

Subordinação: 

Coordenador Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

Garantir a segurança das contratações como prestações de serviços e aquisições de produtos através 
dos procedimentos de licitações e elaborações de contratos conforme a legislação vigente que visa à 
seguridade da instituição do Conselho Regional de Psicologia da 16ª Região em suas relações com 
fornecedores e profissionais inscritos. 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Confeccionar processo de compra utilizando o sistema interno do Conselho e alimentando-o com 
informações de cotação, forma de pagamento, especificação de produtos e outros dados mais, a fim 
de decidir pelo melhor preço e benefício para a instituição; 

 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 os 
Conselheiros, Convidados e funcionários através de contato e negociação com agências de 
Turismo; 

 Elaborar o processo de dispensa licitatória quando necessário e baseado na legislação (lei 8666/ 
94) para atender a especificações do regime de Autarquia Federal, bem como as exigências de 
auditorias; 

 Fazer confecção de processo licitatório com base na legislação vigente e para atender as 
demandas de contratações do Conselho, atentando-se para os prazos de entrega de 
documentações e empenhando-se com agilidade no processo; 

 Realizar a elaboração de contratos atendendo a legislação vigente e específica para cada caso, 
visando a assegurar a proteção e garantia do Conselho nas compras, aquisições diversas e 
contratações de serviços; 

 Fazer publicação e homologação no Diário Oficial, dos contratos, dispensas e editais e suas 
retificações para atender a demanda da Lei; 

 Efetuar inscrição de pessoa física e jurídica através de solicitações feitas via correio e 
pessoalmente, bem como realizar a conferencia da documentação, prestar todas as orientações 
referentes ao processo de cadastro e entrega da carteira de habilitação profissional ou certificado 
de Responsabilidade Técnica e encaminha para a diretoria e responsáveis do Conselho; 

 Confeccionar processos para o cancelamento de inscrição de Pessoa Jurídica no sistema 
Conselho, utilizando informações contidas no dossiê do cadastrado e relatórios de vistorias dos 
fiscais técnicos do Conselho, a fim regularizar o registro; 

 Controlar a entrada e saída de materiais do Conselho através do sistema interno de administração 
de almoxarifado, objetivando manter a continuidade das atividades e fornecimentos de materiais 
necessários ao escritório da sede do Conselho;  

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia;  

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
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adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Médio 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Básico 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, Negociação, 
Planejamento e Organização, Flexibilidade, 
Persistência, Capacidade de Análise e Síntese, 
Atenção Concentrada, Relacionamento 
Interpessoal. 

Competências Técnicas: 

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

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Coordenador Adm. Financeiro 

Setor: 

Coordenação Adm. Financeira  

Subordinação: 

Gerente Geral 

Descrição sumária do cargo: 

Coordenar e orientar as atividades do CRP-16, envolvendo as áreas de Gestão de Pessoas, 
Patrimônio, Materiais e Serviços Gerais, bem como assegurar o atingimento de metas e resultados 
instituídos pela Gerencia Geral. 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Contribuir com a elaboração do Orçamento Anual de receitas e despesas e Planejamento 
Estratégica do CRP 16, contribuindo com informações, análises e interpretações de dados como 
despesas realizadas no período anterior, balancetes contábeis, custos com pessoal, novas 
aquisições, eventos a serem realizados e demais previsões de despesas administrativas, 
políticas e financeiras; 

 Fazer reuniões semanais com os funcionários administrativos para acompanhamento das 
atividades relativas à parte administrativa e financeira do CRP 16; 
 

 Fazer reuniões 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 à administração de pessoas, como admissões, 
demissões, fechamento de folha de pagamento, controle de freqüência e demais atividades 
inerente a gestão de pessoas, visando assegurar que os pagamentos sejam realizados nos 
prazos estabelecidos, bem com o cumprimento da legislação trabalhista vigente; 

 Orientar, controlar e acompanhar as atividades realizadas nos setores do CRP 16, aprovando 
decisões, delegando tarefas, analisando situações, a fim de garantir o cumprimento das tarefas e 
determinações da Gerência Geral dentro dos prazos estabelecidos, especificações exigidas e 
legislação vigente; 

 Fiscalizar a execução dos contratos firmados pelo conselho com fornecedores e prestadores de 
serviços, acompanhando e verificando o cumprimento do objeto do contrato, bem como adotar as 
medidas cabíveis nos casos de não comprimentos das clausulas contratuais por parte dos 
contratados; 

 Acompanhar as execuções das deliberações advindas das reuniões; 

 Garantir que todos os bens patrimoniais estejam cadastrados de acordo com os requisitos de 
controle, assegurando sua manutenção, substituição e doação, quando necessário e aprovado 
pela diretoria e ou plenário; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao 
conselho federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e 
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a 
serem adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos 
e/ou resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu 
posto de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado 
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e comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Superior 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Administração e áreas afins  

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Liderança, Planejamento e Organização, Visão 
Sistêmica, Fluência Verbal, Capacidade de 
Trabalho sob pressão, Capacidade de Análise e 
Síntese, Relacionamento Interpessoal, Senso 
Crítico. 

Competências Técnicas: 

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

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assistente de Diretoria 

Setor: 

Administrativo 

Subordinação: 

Coordenador Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

Prestar Assistência administrativa nas reuniões do Conselho com atividades de elaboração de Pauta de 
assuntos a serem discutidos, elaborar Ata de reunião, executar ações e tratativas definidas nas 
reuniões, redigir textos de convocações para eventos e prestar apoio administrativo, com o objetivo de 
tornar as informações mais esclarecidas e socializadas entre os integrantes do conselho. 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Receber materiais respectivos a informações do Conselho em Geral a serem inseridos em pauta de 
reuniões do Plenário, reuniões da Diretoria e reuniões de Comissões, a fim de subsidiar a 
informações que serão discutidas; 

 Participar de reuniões do Plenário e de Comissões quando solicitado e redigir os assuntos 
abordados em reunião, objetivando a elaboração da Ata tratada no evento, bem como realizar a 
revisão da mesma e encaminhar para os respectivos responsáveis; 

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

 Apoiar as ações definidas em reuniões do Conselho com atividades de encaminhamento de e-mails, 
comunicados, relatórios, planilhas de informações em assuntos diversos e mediante 
acompanhamento e orientação da Gerencia Geral; 

  Realizar contato via e-mail e telefone com Conselheiros, Funcionários ou Convidados,  quando   
estes forem designados pelo plenário ou diretoria para representar o CRP16ª Região-ES, em 
eventos ou reuniões, a fim de estabelecer horários de voos, reserva de hotel e translados, 
objetivando conciliar custo benefícios, com disponibilidade do representante; 

 Elaborar calendário de reuniões do Conselho, fazer as atualizações mediante solicitação dos 
conselheiros(as), validar as alterações com gerencia e fazer as substituição do calendário no 
quadro de avisos, objetivado manter todos os integrantes do Conselho com informações atualizadas 
e precisas sobre os eventos agendados; 

 Prestar assistência para organização de eventos internos e externos do Conselho como Seminários, 
Roda de Conversa, Comemorações, dentre outras, em atividades de instalações de equipamentos 
como data-show, notebook, realizar testes de apresentações a serem utilizadas no evento e demais 
atividades que forem necessárias ao sucesso da realização e que esteja dentro do âmbito 
administrativo; 

 Elaborar o texto de convocação de reunião quando solicitado e disponibilizar para a respectiva 
pessoal que irá efetuar a convocação por e-mail para os integrantes do evento; 

 Receber materiais de divulgação de eventos e campanhas enviados do Conselho Federal de 
Psicologia para o Conselho Regional, fazer o comunica do o recebimento com a gerência e 
diretoria, a fim de obter informações quanto aos o tratamento e serem adotados para os mesmos, 
como armazenagem e distribuição; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
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adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Médio 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Básico 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Relacionamento com Cliente, Planejamento e 
Organização, Flexibilidade, Agilidade, 
Persistência, Atenção Concentrada, Senso 
Crítico. 

Competências Técnicas: 

Redação Oficial e Word. 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assistente de Recursos Humanos  

Setor: 

Recursos Humanos  

Subordinação: 

Coordenador Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

Controlar e executar os processos de administração de pessoal e gestão de recursos humanos como 
admissão de colaboradores e demissão, fechamento de folha de pagamento, controle de frequência de 
colaboradores e manutenção das ferramentas de gestão e desenvolvimento de pessoas; 

 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Realizar processo de admissão e demissão de colaboradores aprovados em processo seletivo de 
cargos de livre provimento e Seleção Pública, fazer convocação de profissionais, encaminhar para 
realização de exames, prestar todas as orientações quanto a horário de trabalho, salário, benefícios 
de demais informações, recolher e conferir documentações necessárias e encaminhar para o 
escritório de contabilidade; 

 Realizar cadastro de novos colaboradores no sistema de fornecimento de transporte, ponto 
eletrônico, assistência médica e alimentação, solicitar a confecção de uniforme, crachá, 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-participação de plano de saúde e demais informações que impactam no pagamento dos 
colaboradores e encaminhar para a contabilidade no prazo estabelecido; 

 Executar e manter atualizado as ferramentas e políticas de desenvolvimento e gestão de pessoas 
como Plano de Cargos e Salários, Avaliação de Desempenho e Treinamento e Desenvolvimento de 
colaboradores;  

 Registrar os bens adquiridos pelo Conselho, cadastrando-os na planilha de inventário de 
patrimônios e no sistema interno e colar as placas patrimoniais conformes os números seqüenciais; 

 Fazer transferência de patrimônio quando houver mudança de usuário; 

 Elaborar ficha de patrimônio sempre que houver uma nova aquisição e cadastrar em ficha todas as 
informações necessárias como, fornecedor, valor, número de nota fiscal, etc; 

 Efetuar termo de doação quando houver algum patrimônio inutilizado ou por solicitação da chefia, a 
fim de dispensar o patrimônio dentro dos procedimentos e exigência da legislação; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia;  

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 
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REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Médio 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Básico 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Planejamento e Organização, Flexibilidade, Foco 
em Resultado, Persistência, Capacidade de 
Análise e Síntese, Atenção Concentrada, 
Relacionamento Interpessoal, Senso Crítico. 

Competências Técnicas: 

Noção de Departamento de Pessoal, Conhecimento 
em Patrimônio Publico, Redação Oficial e Word. 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Assistente Financeiro 

Setor: 

Financeiro  

Subordinação: 

Coordenador Adm. Financeiro 

Descrição sumária do cargo: 

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

 

Atribuições, 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 aprovação a tesouraria 
sempre que necessário; 

 Receber os relatórios de representações de conselheiros, colaboradores e funcionários, afim de solicitar 
a concessão de pedido de ajuda de custo, diárias e quilometragem para aprovação da tesoureira e após 
a provação encaminhar para Gerente Geral efetuar os pagamentos; 

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

 Analisar as notas recebidas e verificar a necessidade de retenção 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 necessários, a fim de realizar as retenções de imposto de forma 
correta; 

 Fazer contato com fornecedores quando necessário para prestar esclarecimentos referentes à retenção 
de impostos sempre que houver dúvidas; 

 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 conciliação mensal das despesas e receitas em reunião pessoal com um representante do 
escritório de contabilidade do Conselho, realizando as conferências do orçado e realizado para garantir a 
eficácia da gestão administrativa financeira;  

 Cadastrar no sistema interno do Conselho o Orçamento Anual do Conselho Regional, bem como lançar 
todas as despesas administrativas do Conselho visando gerar o acompanhamento, controle e gestão do 
Orçamento realizado; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer hora e 
em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do Conselho 
Regional de Psicologia;  

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto de 
trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

 



 

DESCRIÇÃO DE CARGO 

Código: F-RH01 

Revisão: 01/04/2012 - Nº: 0 

CBO: 4110-10 

 

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

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Médio 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Administração, Contabilidade e áreas afins. 

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Planejamento e Organização, Foco em 
Resultado, Agilidade, Persistência, Capacidade 
de Análise e Síntese, Atenção Concentrada, 
Relacionamento Interpessoal, Senso Crítico. 

Competências Técnicas: 

Excel Intermediário, Conhecimento das leis, normas 
tributárias para calculo dos impostos, Noção de 
contabilidade publica. 

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  
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Título do cargo: 

Gerente Geral 

Setor: 

Gerência Geral  

Subordinação: 

Presidente  

Descrição sumária do cargo: 

Gerenciar as atividades do CRP-16, envolvendo as áreas de Gestão de Pessoas, Planejamento 
Estratégico, Patrimônio, Materiais e Serviços Gerais, bem como assegurar o atingimento de metas 
resultados instituídos pela Gestão do Conselho. 

Atribuições, Responsabilidades e Autoridade. 

 Participar da elaboração e implementação do Orçamento Anual de receitas e despesas e 
Planejamento Estratégica do CRP 16, contribuindo com informações, análises e interpretações de 
dados como despesas realizadas no período anterior, balancetes contábeis, custos com pessoal, 
novas aquisições, eventos a serem realizados e demais previsões de despesas administrativas, 
políticas e financeiras; 

 Elaborar e atualizar juntamente com a comissão de gestão de pessoas a Política de Recursos 
Humanos, a fim sugerir a diretoria e ou plenária 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 títulos e documentos comprobatórios dos 
respectivos créditos, utilizando sistema do banco da instituição para fazer os pagamentos, 
controlando a emissão de cheques de modo a garantir que os pagamentos sejam executados 
corretamente; 

 Zelar pela manutenção da harmonia entre as equipes de trabalho da autarquia e atuar na resolução 
de conflitos; 

 Representar o Conselho em reuniões e eventos quando solicitado pela diretoria, a fim fornecer 
informações para subsidiar discussões e deliberações da diretoria e ou plenário; 

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

 Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessórias e consultorias externas, munindo-os 
com informações pertinentes ao trabalho a ser realizados, visando à eficiência e eficácia dos 
resultados; 

 Fiscalizar a execução dos contratos firmados pelo conselho com fornecedores e prestadores de 
serviços, acompanhando e verificando o cumprimento do objeto do contrato, bem como adotar as 
medidas cabíveis nos casos de não comprimentos das clausulas contratuais por parte dos 
contratados; 

 Participar das reuniões da diretoria, plenário e eventualmente reuniões das comissões, realizando 
análise de pauta e contribuindo com as discussões necessárias; 

 Realizar reuniões administrativas com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execução do 
plano anual de trabalho, orientar os profissionais e contribuir com a solução problemas inerentes as 
rotinas diárias, visando o atingimento das metas e resultados estabelecidos previamente; 

 Apresentar-se ao trabalho com prontidão, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para 
atender as necessidades da instituição, prioridades e objetivos sempre que necessário a qualquer 
hora e em situações eventuais e não previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberações do 
Conselho Regional de Psicologia; 

 Produzir relatórios das atividades do cargo para auditoria e prestação de contas anuais ao conselho 
federal de psicologia; 

 Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes à sua área de atuação, apresentando e discutindo 
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definição de procedimentos e ações a serem 
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adotadas; 

 Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos e/ou 
resíduos, de modo a preservar as condições de higiene, segurança e meio ambiente em seu posto 
de trabalho; 

 Cumprir normas e padrões de qualidades estabelecidas pela Instituição, mantendo-se informado e 
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua área de atuação; 

 Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitação do superior imediato. 

REQUISITO DO CARGO 

Escolaridade: 

Ensino Superior 

Experiência: 

Conforme Art. 442 CLT. 

Formação: 

Administração e áreas afins  

Idioma: 

Não requer  

Competências Comportamentais: 

Liderança, Planejamento e Organização, Visão 
Sistêmica, Fluência Verbal, Capacidade de 
Trabalho sob pressão, Capacidade de Análise e 
Síntese, Relacionamento Interpessoal, Senso 
Crítico. 

Competências Técnicas: 

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

 

Aprovação 

Gestor da Área  Presidência  Recursos Humanos  

 

 

  

 


