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1 OBJETIVOS

Definir as diretrizes da gestdo de remuneracdo do Conselho Regional de Psicologia da 162

Regido, cujo propésito € o estabelecimento do procedimento, das regras e demais

dispositivos que compdem esta tematica, visando ainda a garantia dos principios basicos

de equilibrio interno e externo de cargos e salarios nesta instituicéao.

Sao objetivos especificos deste plano:

Estabelecer requisitos basicos a admissdo com regras definidas para contratacéo e
remuneracao das pessoas;

Definir corretamente o campo de atuacdo dos diversos cargos, estabelecendo niveis
de escolaridade, de experiéncia e de responsabilidade dos mesmos;

Determinar estruturas salariais capazes de atrair e reter os talentos que a organizagao
necessita,;

Identificar estratégias para valorizar as(os) funciondrias(os) que estdo
comprometidas(os) com os objetivos organizacionais.

Possibilitar a administracdo das carreiras através de um sistema compativel com as
formas de organizacao do trabalho;

Potencializar as oportunidades de acesso a evolugédo na carreira, na medida de seu
valor profissional e da perspectiva de sua contribuicdo aos objetivos da autarquia,
Explicar as possibilidades de ascenséo profissional, através de instrumentos proprios
de Gestdo (perfil do cargo funcional, descricdo do cargo amplo, avaliacdo de
desempenho, avaliacdo de potencial, acompanhamentos peridédicos e outros);
Permitir as(aos) funcionarias(os) a visualizacdo dos seus horizontes profissionais,
dando condicbes para que planejem o seu desenvolvimento e estimule-os ao

autodesenvolvimento, vinculando as necessidades da autarquia.

2 CONCEITOS UTILIZADOS

CARGO

E conjunto organizado de atribuices, responsabilidades, experiéncia, escolaridade e

conhecimento/habilidade, necessarios para o exercicio de atividades permanentes.

Ex.: Analista Administrativo.

FUNCAO



E o conjunto de tarefas e responsabilidades de mesmo campo de atuacdo e, maiores
similaridades, que compdem um cargo.

Ex.: Analista Administrativo.

FAIXA SALARIAL
Sao ou valores presentes numa classe e distribuidos em Steps. Cada classe salarial tera

faixas especificas que viabilizam o crescimento das(os) profissionais.

CLASSE SALARIAL
A tabela salarial € dividida em vérias classes que nada mais sdo do que grupos de cargos

gue serdo remunerados nas mesmas faixas salariais. Cada classe tera até 5 faixas.

3 ESTRUTURA DE CARGOS

De acordo com a natureza, complexidade e nivel hierarquico das varias funcbes que
compdem organograma, temos as estruturas de cargos e salarios especificas, visando
permitir a administracdo e manutencdo da remuneracéo da(os) funcionarias (0s).

A estrutura de cargos sempre sera vinculada ao escopo e natureza das atividades
representadas em cada um dos processos existentes.

Cada cargo esta devidamente descrito em documentos anexos deste plano, chamados de

Descri¢des de Cargos.

3.1 NOMENCLATURA DOS CARGOS OPERACIONAIS

Os cargos de atuacao nos setores operacionais, tais como financeiro, cobranca, recursos
humanos, compras, dentre outros, a partir da data de implantacdo deste plano de
remuneracao passam a ser orientados pela nomenclatura mae, ou seja, todos 0s ocupantes
destas posicOes terdo cargo de Assistente Administrativo, podendo atuar em todas as
funcdes da area sempre que houver necessidade.

Tal estrutura se mostra mais efetiva para conducao das atividades do cotidiano, bem como
dard a oportunidade para que todas as pessoas possam se desenvolver e executar
diferentes atribui¢cdes que s&o orientadas aos processos administrativos da organizagao ao

longo das suas carreiras.

Nota: o prazo para realizacdo da implantacdo deste dispositivo sera definido pela gestao

da autarquia.



4 CARREIRAS

A estrutura de carreiras da autarquia fica estabelecida conforme a tabela abaixo, cuja
definicdo levou em consideracdo o porte atual da instituicdo, as atribuicbes e
responsabilidades necessarias para seu funcionamento pleno e estruturas de autarquias
similares. Tal estrutura é fundamental para organizacéo e entendimento de todas as partes
interessadas acerca das posi¢cdes e sua composicao, bem como para tornar explicito para

todas(os) quais séo as alternativas de carreiras existentes.

Tabela 01 — Estrutura de Carreiras:

GR. SALARIAL | CARGOS
IX Gerente Geral
Gerente Administrativa e Financeira
Y Gerente Técnica
Assessora Juridica
Assessora de Relagdes Institucionais e Parlamentares
VII Assessora de Diretoria
Assessora de Tecnologia da Informagao
Assessora de Politicas Publicas (CREPOP)
VI Advogada
\Y Coordenadora de Sub Sede
IV* Coordenadora Técnica
III Psicdloga de Orientacdo, Fiscalizacdo e Etica
II Analista Operacional
I Assistente Administrativa

IV* - 0 cargo de coordenacédo podera ser exercido por pessoa de outro cargo, na condi¢ao
de funcao que, portanto, recebera adicional previsto na CLT, a gratificacdo de funcéo; ou
na condicdo de cargo comissionado, conforme salario previsto na tabela salarial vigente.

4.1 CARGOS DE CONFIANCA E COMISSIONADOS



S&ao os cargos de natureza gerencial ou de assessoramento especial previstos na estrutura
de operacionalizacao e de provimento exclusivo da autarquia.

A remuneracdo dos Cargos de Confianca, em que as(0s) ocupantes podem ser oriundas
(os) do Quadro de Carreira ou ndo, € fixada nos termos de regulamentacao especifica, com
base em deciséo da Diretoria da Autarquia, conforme Regimento Interno da autarquia.

Titulagcédo dos Cargos de Confianca:
s Gerente Geral
o Gerente Administrativa e Financeira
¢ Gerente Técnica
Titulacdo dos Cargos em Comisséao:
¢ Assessora de Relacdes Institucionais e Parlamentares
¢ Assessora de Diretoria
¢ Assessora de Tecnologia da Informacéo
¢ Assessora Juridico

o Assessora de Politicas Publicas

5 ORGANOGRAMA

ORGANOGRAMA CRP16

PLENARIO

Diretoria

Gerente Geral Coordenadora
Sub sede

Psicéloga técnica
Analista Operacional

Gerente Administrativa e

7 5 Gerente técnica
Financeira
Assessoria Juridica
Advogado
, Assessoria de Diretoria ‘

Assessoria Parlamentar
l Assessoria Técnico em |

Assistente Hormates & A de Politi
B z Coordenadora Técnica ssessora de Politicas
Analista Operacional Administrativo piblicas

l

Assistente Psicélogas
Administrativo Técnicas



6 ESTRUTURA SALARIAL

A estrutura salarial consiste principalmente da Tabela Salarial, documento anexo deste
plano e que define de maneira objetiva quais serdo as opgdes de steps/niveis salariais para
cada cargo, conforme o quadro de carreira acima disposto.

A estrutura salarial é interdependente e indissociavel da estrutura de cargos, ou seja, ndo
podera haver a criagdo ou alteracdo de um cargo, sem que haja a atualizagdo e adequada
atribuicéo deste numa classe e faixa salarial, respectivamente.

Vale destacar ainda que nao € permitida a aplicacdo de salario diferente do disposto na

tabela salarial.

6.1 TABELAS E FAIXAS SALARIAIS

A tabela salarial € o documento oficial da organizacdo, na qual estdo presentes todas as
faixas salariais e os cargos, conforme seu posicionamento dentro da autarquia e em relacao
ao mercado.
Sao regras da administracdo da estrutura salarial:
¢ Os cargos sao agrupados em classes salariais de acordo com seu salario histérico
e com a avaliacdo da mediana de mercado;
¢ Cada classe possui até cinco faixas salariais que sao definidas de acordo com a
analise da mediana de mercado, acordo coletivo e salarios da populacao atual,
¢+ O motivo da existéncia das cinco faixas € permitir a possibilidade de carreira
horizontal, ou seja, que as(os) funcionarias(os) atuantes numa determinada classe
possam receber aumentos salariais por mérito na autarquia, conforme as condi¢des
previstas neste plano;
¢ O piso salarial da tabela é definido por meio do calculo de 2,25 salarios minimos do
ano vigente, devendo ser atualizado sempre que houver mudanca no valor de
origem;
¢ Anualmente a instituicdo aplicara atualizac&o salarial por ocasido de perda salarial,
conforme indice definido em convencgédo coletiva ou condicdo mais favoravel a(ao)

funcionaria(o), conforme decisdo da gestao.

7 CRITERIOS DE MOVIMENTACAO FUNCIONAL

A movimentacé&o funcional ocorre nos casos destacados a seguir e deve acompanhar os

procedimentos previstos neste plano, visando a garantia da legalidade e igualdade no



tratamento de todas as pessoas.
MovimentacgOes salariais devem ocorrer pelos seguintes motivos:

Enquadramento

Refere-se aos “ajustes” realizados para posicionar os salarios dentro da faixa-step salarial
do respectivo cargo, quando sua situacao for inferior a esta posicéo.

Nota: quando da implantacdo deste plano a autarquia podera realizar o enquadramento
salarial das(os) funcionéarias(os) na faixa-step correspondente em até um ano, conforme
plano de acédo que devera ser definido e aprovado pela diretoria, assim como viabilidade

financeira.

Progressao Salarial

Refere-se ao aumento concedido, decorrente da sua evolu¢cdo no desempenho/resultado,
devendo haver evidéncias praticas, devidamente registradas no formulario de Avaliacao
de Desempenho.

Para ter direito ao aumento, a(o) funcionaria(o) deveréa ser aprovada(o) em todas as etapas
de anadlise de movimentacao funcional, bem como ter cumpridos os requisitos de entrada

em cada faixa, conforme quadro.

Tabela 02 — Requisitos de Progresséo Horizontal:

FAIXA | FAIXA I FAIXA 1l FAIXA IV FAIXA V

2 anos a

partir da data

4 anos a

partir da data

6 anos a

partir da data

8 anos a

partir da data

de admissdo | de admissdo | de admissdo | de admissao
80% de 85% de 90% de 95% de
resultado na | resultado na | resultado na | resultado na
Avaliacdo de | Avaliagdo de | Avaliacdo de | Avaliacao de
Desempenho | Desempenho | Desempenho | Desempenho
média dos média dos média dos média dos
dois ultimos dois dltimos dois ultimos dois ultimos
anos anos anos anos




—_—— —
Possuir os Possuir os Possuir os Possuir os
requisitos requisitos requisitos requisitos

obrigatérios
previstos na

Descricao de

cargos.

obrigatérios
previstos na

Descricao de

cargos.

obrigatérios
previstos na

Descricao de

cargos.

obrigatorios
previstos na

Descricao de

cargos.

Analise da Ficha Funcional:

O histérico da funcionaria(o), deve ser avaliado, conforme os

seguintes critérios:

- Considerar faltas e/ou auséncias injustificadas no ultimo ano,
conforme previsto na CLT;

- Considerar atrasos, nado cumprimento da jornada de
trabalho, e similares, conforme previsto na CLT,;

- Considerar a situacao de pessoas que ficaram afastadas por
motivos de doencas ligadas ou ndo ao trabalho e acidentes de
trabalho/trajeto;
- Considerar casos de licencas remuneradas ou nhao,
solicitadas pela(o) funcionaria(o);

- Adverténcias e ou sansfes disciplinares no ultimo ano

anterior a candidatura;

- Considerar questdes de produtividade e relacionamento
identificados, tais como: a) entrega das atividades diarias ou
passadas pela chefia direta; b) problemas na conducéo das
atividades por dificuldades de relacionamento entre as

funcionarias(os); ¢) reclamac¢fes advindas das psicélogas(os).

- Considerar a participagao em eventos, cursos, encontros e
outros promovidos pela autarquia, desde que tenha direta

relacdo com as atividades desenvolvidas no trabalho.

Nota: 0s requisitos para aumento ou promog¢ao por iniciativa da organizagdo nao séo
cumulativos, posto que se trata do minimo necessario para se ter a possibilidade de receber

uma mudanca funcional, devidamente aprovada pela geréncia e gestdo. Logo,



vale salientar que a(o) funcionaria(o) podera receber um step salarial por vez, ainda que
tenha sido avaliada(o) no passado e por ocasido de um ou mais requisitos nao tenha sido

contemplada(o).

8 PROCEDIMENTOS DE MOVIMENTACAO

ENQUADRAMENTO

Aplica-se aos casos de funcionarias(os) posicionadas(os) abaixo da faixa do cargo atual.
Nota: Os engquadramentos podem ser necessarios a qualquer tempo, mediante
identificacdo de uma(um) funcionaria(o) abaixo da faixa definida ou ainda quando ocorrer
implementagéo de nova tabela salarial, bem como quando acontecer alteragdo na faixa

por definicdo da gestdo mediante pesquisa salarial ou outro meio.

PROGRESSAO SALARIAL POR AUMENTO

Cabe a gestdo, como responsavel pelas aprovacdes de progressdo obedecer aos conceitos
e critérios de “desempenho” no momento da concessdo dos referidos reajustes.E de
responsabilidade da geréncia a operacionalizacdo deste procedimento, bem como o
preenchimento da Avaliacdo de Desempenho e outras evidéncias de resultado da(o)
profissional.

O aumento salarial podera ocorrer no més que a autarquia entender ser o mais adequado,

conforme planejamento anual ou previsdo em orcamento.

Processo de analise para concessdo de aumento salarial:



¢ Etapa01: Serdo avaliados os critérios previstos na Ficha Funcional da(o) funcionaria(o),
conforme quadro 02;

o Etapa 02: A geréncia fara analise dos critérios minimos requeridos para o step seguinte,
bem como dos resultados da Avaliacdo de Desempenho, emitindo parecer favoravel ou
desfavoravel ao aumento por mérito da(o) funcionaria(o);

o Etapa 03: A geréncia apresenta o pleito para aprovacdo da gestdo, com todas as
evidéncias que comprovam sua coeréncia;

o Etapa 04: A Diretoria realiza andlise do pleito, podendo ou ndo aprovar, conforme
critérios de orcamento, coeréncia, entre outros;

¢ Etapa 05: Decidido pelo sim, cabera a geréncia ou diretoria do setor dar o feedback

a(ao) funcionaria(o).

9 PESQUISA SALARIAL

Pesquisa realizada no mercado de trabalho e nas instituicdes selecionadas, a fim de
comparar os salarios praticados internamente pela autarquia com o mercado externo.

A pesquisa de mercado objetiva entender o cenario de remuneracdo fixa, variavel,
adicionais e beneficios praticados por similares do segmento.

Para manutencdo da estrutura salarial praticada e estabelecida na tabela de salarios,
recomenda-se a realizacdo de pesquisa de remuneracdo no mercado externo em uma

periodicidade de 24 meses.

10 ADMISSAO

Para todos os cargos o salario de admissao da(o) funcionéaria(o) deve situar-se na primeira
faixa do respectivo cargo, ndo ultrapassando o menor salario pago aos demais ocupantes
do mesmo cargo.

Excepcionalmente podera admitir-se fora do desenho acima, mediante andlise e decisdo
da gestao.

O processo de admissédo pode ocorrer por ocasido de selecdo publica ou convite para

posicéo de confianca.

11 ALTERACAO E CRIACAO DE CARGOS

Para alterar/adicionar um cargo em grupo salarial é necesséaria a elaboracdo de uma

descricao de cargo, em formulério préprio, seguida de uma avaliacdo com base no

10



conteudo e nas responsabilidades do cargo. A conducao desse processo é realizada pela
area de Gestdo de Pessoas e/ou Geréncias.
Todo novo cargo deve gerar atualizacdo de descricdo de cargos e aprovacao da gestéo, e

divulgada atraves de Resolucao.

12 ATUALIZACOES DAS FAIXAS E TABELAS SALARIAIS

A correcao das faixas salariais deve ser feita anualmente de acordo com o indice definido
pela Gestéao.
Apoés a atualizacdo dos salarios, cabera ao setor de Geréncia Administrativa Financeira

atualizar no mesmo percentual a tabela salarial, conforme aprovacdo da Diretoria.

13 ESTAGIO PROBATORIO

O estagio probatério consiste de um periodo de até 3 anos em que a funcionaria(o) deve
aprender e aplicar as atividades do cargo para qual foi contratada por meio de concurso

publico.

Durante o periodo de estagio havera trés momentos de avaliacdo, sendo aos 12, 24 e 36
meses. Nestes momentos a funcionaria(o) serd avaliada de acordo com o0s critérios
previstos na avaliacdo de desempenho, podendo ser aprovada ou reprovada, conforme a

nota de corte determinada para o periodo.

Este plano assegura o contraditorio e a ampla defesa para todas as funcionarias(os) apés

cada periodo de avaliacdo, de acordo com 0s prazos supracitados.

14 APROVACAO

Este plano passa a valer a partir de 01 de dezembro de 2023, estando aprovada pela
Gestao da autarquia. Desta data em diante, todos deverao seguir e se comprometer com
cada ponto deste documento, expresso também na forma de procedimento com fluxograma
definido.

11



As politicas desta instituicdo tém carater normativo e institucional e, portanto, s6 poderao

ser praticadas de forma diferente se o documento oficial for revisado e redefinido com

mudancas no texto.

Vitoria/ES, 27 de outubro de 2023.

Documento Data Setor Cargo / Responsavel

Elainne Maretto — Gerente
Administrativa e Financeira

Revisado / Criado por: 07/08/2023 | Geréncias
Juliana Brunoro de Freitas —
Gerente Técnica

Revisado / Criado por: 07/08/2023 | Heach RH | Targino Neto — Consultor de RH
Conselheira(o) presidente,

Aprovacéao Diretoria: 08/08/2023 | Diretoria | vice-presidenta, secretario,
tesoureira.

Aprovacéo Plenéaria: 19/08/2023 | Plenério | Conselheiras CRP16

Vigéncia: 27/10/2023

Revisado atual: 000
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Conselho

f’: Regional de DESCRICAO DE CARGOS

G REGIAD . ES DC-GEP-001 = Rev. 00 - Data: 12/04/2023
Gestao de Pessoas

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

CBO: 2515-30

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO
Executar e supervisionar as atividades relacionadas com o planejamento, manutencéo e

desenvolvimento da estrutura técnica local do Centro de Referéncia Técnica em Psicologia
em Politicas Publicas (CREPOP) e assessorar o plenario na pauta de Psicologia e Politicas

Publicas.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Psicologia ou afins

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Desenvolver atividades de pesquisa em nivel regional sobre a atuacdo profissional de
psicologas em politicas publicas através de metodologia do CREPOP com vistas a
producéo de Referéncias Técnicas para atuacao profissional das/os psicélogas/os.

e Participar das atividades que compdem os ciclos de pesquisas do CREPOP.

e Elaborar materiais que sistematizem e aprofundem as questfes regionais identificadas
nas pesquisas desenvolvidas pelo nucleo regional do CREPOP.

e Potencializar a divulgacdo dos documentos produzidos pelo CREPOP, através da
organizacéo e participacdo em eventos técnicos, politicos e cientificos divulgando os
produtos regionais e nacionais do CREPOP.

e Desenvolver e executar projetos regionais vinculados ao CREPOP/ES, definidos a

partir de demandas locais e aprovados pela gestdo do CRP16.
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Gestao de Pessoas

e Emitir e divulgar noticias sobre o campo das Politicas Publicas de interesse para as/os
psicologas/os nos canais de comunicacdo do CRP16 com a categoria.

e Fomentar acbes de regionalizacdo das discussdes sobre a atuacdo das/os
psicologas/os nas Politicas Publicas em consonancia com as politicas de gestdo do
Plenario do CRP16.

e Aprofundar o processo de investigacdo e reconhecimento da insercdo de
psicologas/os em diferentes politicas publicas no ambito estadual, visando sua
qualificagao.

e Potencializar o Nucleo Regional do CREPOP como ferramenta de gestao fornecendo
subsidios para acfes da Plenaria, bem como, para outros setores do CRP16.

e Participar das reunides e atividades de formacédo permanente e avaliacdo dos
processos de trabalho da Rede CREPOP.

e Participar das reunides regionais do CREPOP, contribuir na elaboracéo de pauta, na
apresentacdo demandas que precisam ser encaminhadas, prestar orientacdes
técnicas para subsidiar a tomada de decisdes, elaboracéo de atas.

e Propor e executar projetos regionais para discussao e producdo de subsidios para a
atuacao das Psicologas no campo das politicas publicas.

e Elaborar relatérios e outros documentos quando necessario e solicitado.

e Assessorar as Conselheiras nas rotinas técnicas do CREPOP.

e Manter o controle dos arquivos do setor, organizando os materiais pertinentes aos
assuntos tratados.

e Assessorar a Diretoria, Plenario e ComissGes, bem como, os demais setores
administrativos e técnicos sobre assuntos e questdes relacionadas as politicas
publicas, especialmente a partir dos subsidios produzidos pelas pesquisas e demais
acOes desenvolvidas pelo nucleo local do CREPOP.

e Assessorar a gestdo na elaboracdo de notas, resolucdes, publicacdes e outros
documentos.

e Participar de reunifes das comissfes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que
solicitado.

e Desempenhar a funcdo de funcionaria de referéncia para questdes do Controle Social
no ambito do CRP16;
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Gestdo de Pessoas

e Assessorar 0 plenario no que se refere ao acompanhamento, organizacdo e
articulacdo das representacoes do CRP16 em conselhos de controle social e de
direitos.

e Contribuir com a elaboracdo do planejamento estratégico da gestao.

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia.

e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos oficiais.

e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenario.

e Manter canais de comunicacdo com as representacdes em conselhos de controle
social e de direitos, outras atribuicdes e responsabilidades pertinentes ao cargo.

e Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunifes de Diretoria e
Plenaria.

e Elaborar Plano de trabalho anual.

e Elaborar Relatério de Prestacdo de Contas para CFP e TCU.

e Manter atualizado o Portal da Transparéncia do CRP16 referente as acbes do
CREPOP.

e Participar de cursos, palestras, formacdes e demais atividades referentes a politicas
publicas, quando solicitado e compartilhar as informac6es com demais integrantes da
equipe.

e Auxiliar na realizacdo de eventos e oficinas com temas de interesse da categoria
relacionados a atuacéao profissional em politicas publicas e participar das solenidades
de entrega de novas carteiras profissionais na jurisdicdo do CRP16 sempre que
necessario.

e Participar de eventos representando o CRP16 em que for solicitado pela chefia como
palestras, debates, féruns e reunides em instituicbes relacionados a atuacdo
profissional em politicas publicas.

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formac¢des do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado;

e Participar da organizagao e execuc¢ao do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitado
e Alimentar portal da transparéncia do CRP16;
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e Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos
sempre que necessario a qualquer hora e em situacdes eventuais e nao previstas, a
fim de cumprir as demandas e delibera¢cées do Conselho Regional de Psicologia;

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

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

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

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

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS E PARLAMENTARES

CBO: 1423-45

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO

Dar suporte ao Plenério/Diretoria e demais funcionarios da autarquia nas questfes
relacionadas a articulacdo, monitoramento e avaliagdo das relagbes do CRP16/ES, com a

sociedade Civil, junto a Parlamentares e em Representacdes Institucionais.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO En§|no S_uper_lf)r (_Somple_to_ em Re_lac;oes_Publlcas ou afins
(psicologia, ciéncias sociais, servi¢o social)

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Assessorar 0 plenario nas articulacées institucionais considerando o compromisso

social do Conselho e os objetivos institucionais da autarquia.

e Subsidiar a gestdo e geréncias na proposicao de acdes e campanhas institucionais
gue identifiquem e apresentem o0s valores, objetivos, politicas, atividades e
posicionamentos do CRP16 para a sociedade.

e Assessorar e fornecer subsidio a Diretoria e a Plenaria nas deliberac6es dos assuntos
relacionados a relac@es interinstitucionais e parlamentares.

e Mapear publicos de relacionamento do CRP16 para promover comunicacao dirigida e
acOes articuladas.

e Realizar articulagbes com entidades publicas, privadas ou pessoas, de acordo com a

orientacao da gestao.
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e Acompanhar junto ao CREPOP as eleicbes para representacdo nos Conselhos de
Controle Social e Direitos.

e Assessorar, técnica e politicamente, em relacdo as atividades parlamentares dos
legislativos municipais, estaduais e federal.

e Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do CRP16, na Camara
Legislativa.

e Acompanhar andamento de proposituras legislativas que impactam a Psicologia e o
Conselho;

o Elaborar e propor estratégias para relagées interinstitucionais e facilitar o didlogo do
CRP16 com outras instituicbes e parlamentares.

e Assessorar e propor acdes, projetos e atividades, garantindo o fortalecimento da
presenca e reconhecimento do CRP16 e Psicologia junto a sociedade;

e Acompanhar mudancas regulamentares que possam impactar, direta e indiretamente,
nas atividades e objetivos do CRP16.

e Manter contato com o Conselho Federal de Psicologia, buscando subsidios e
orientacdo quanto a assessorias institucionais e parlamentares.

e Apoiar as relacbes de contato do plenario, funcionarias, psicologas colaboradoras,
representantes, demais Conselhos de Psicologia e subsedes, assim como de outras
instituicoes;

e Participar de reunides das comissfes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras, sempre que
solicitado, assessorando conselheiras(os).

e Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunifes de Diretoria e
Plenaria.

e Elaborar oficios, memorandos, declara¢des, relatorios e outros documentos sempre
gue necessario e/ou solicitado;

e Participar de cursos, palestras, formacodes e outras atividades formativas.

e Organizar os eventos promovidos pelo Conselho e participar da operacionalizacédo na
realizacdo de todo evento;

e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP);

e Auxiliar na elaboracdo do Plano de Trabalho anual do CRP16.

e Auxiliar na elaboracao dos relatorios de prestacdo de contas para o CFP e TCU.

e Alimentar o Portal de Transparéncia do CRP16.
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e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Receber materiais de divulgagao de eventos e campanhas enviados pelo Conselho
Federal de Psicologia, outros Conselhos Regionais e instituicbes ao CRP 16,
informando a diretoria e ao plenario;

e Participar e representar o Conselho em eventos em que for solicitado pela chefia como
palestras, debates, féruns e reunides em instituices quando solicitado pela diretoria e
plenério, a fim de fornecer informacdes para subsidiar discussfes e deliberacdes da
diretoria e ou plenéario;

e Articular com assessoria de comunicacéao divulgaces do Conselho;

e Contribuir com a elaboragéo do planejamento estratégico da gestao;

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia;

e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas
atribuigcbes e compromissos oficiais;

e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenéario;

e Acompanhar e atualizar calendario de reunides e atividades do Conselho, junto com
Secretaria Executiva, Assessorias e Gerentes;

e Acompanhar as Representacdes dos Conselheiros e representantes do CRP16 junto
a sociedade e aos 6rgaos solicitantes;

e Realizar contato com Conselheiras(os), Funcionéarias(os) ou Convidadas(os), quando
estes forem designados pelo plenario ou diretoria para representar o CRP16, em
eventos, reunides ou outras atividades;

e Apresentar-se ao trabalho com prontid&o, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicao, prioridades e objetivos
sempre que necessario a qualquer hora e em situacées eventuais e nao previstas, a
fim de cumprir as demandas e deliberac6es do Conselho Regional de Psicologia;

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

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

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

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ASSESSOR JURIDICO

CBO: 2410-05

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO

Fazer o controle da legalidade dos atos administrativos praticados pelo Conselho, bem

como assessorar a gestdo e unidades do CRP16.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Direito

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Defender os interesses do CRP16 perante o poder judiciario e demais Entidades
publicas e privadas, quando solicitado.

e Realizar assessoria juridica do Conselho, referente a legislacdo do Sistema
Conselhos de Psicologia, da administracao publica, dentre outras, resguardando a
autarquia.

e Elaborar pareceres em processos e em expedientes internos, envolvendo matéria dos
diversos campos do Direito, atuando com preponderancia nas areas de Registro,
Compras e Licitagao.

e Efetivar todo o contencioso judicial de interesse do CRP16, em todas as esferas e

instancias, inclusive com presenca e atuacao em audiéncias e, quando necessario,

com realizacéo de sustentacdes orais.
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e Desenvolver as pecas necessarias ao expediente juridico consultivo de interesse da
Autarquia.

e Acompanhar as alteracdes da legislacéo e da jurisprudéncia.

e Efetuar o acompanhamento processual.

e Representar a Autarquia juridicamente

e Fornecer suporte na defesa dos interesses do Sistema em processos contenciosos
administrativos, fiscais e trabalhistas.

e Acompanhar publica¢gdes na imprensa oficial.

e Auxiliar no planejamento de tarefas/distribuicdo de atribuicbes dentro do Setor
Juridico.

e Controlar a agenda de reunides internas/externas dos membros do setor.

e Controlar a entrada/saida de documentos no setor.

e Controlar a pauta de prazos audiéncias processuais.

e Participar das reunides de diretoria e plenaria, dentre outras, quando solicitado.

e Acompanhar os registros de documentos no Cartorio.

e Elaborar normativas internas de interesse do CRP16 e Sistema Conselhos de
Psicologia.

e Assessorar as geréncias no que se refere a orientacdo juridica, normativas,
legalidade, quando solicitado.

e Assessorar 0 Conselho quanto as adequacgfes necessarias para atendimento a Lei
Geral de Protecédo de Dados.

e Assessorar as presidéncias da Comisséo de Orientacao e Fiscalizacdo e Comissao
de Orientacéo e Etica no que se refere a orientacao juridica, normativas, legalidade.

e Assessorar as Conselheiras relatoras na andlise de processos disciplinares éticos.

e Analisar e elaborar contratos, pareceres, resolucdes, portarias, normas e
regulamentos e outros documentos solicitados pela gestao e geréncias.

e Elaborar editais de licitagdo, acompanhar os procedimentos/sessdes de licitagéo,
assessorar a comisséao de licitacdo, a pregoeira e sua equipe.

e Elaborar contratos / convénios de interesse da autarquia.

e Assessorar e participar de reunides da Comissao Permanente de Licitagdo (CPL).

e Utilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados

pela autarquia.
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e Montar processos em divida ativa administrava para posterior execucao fiscal.

e Executar as dividas ativas.

e Preencher guias para recolhimento de custas processuais e depdsitos judiciais.

e Manter atualizado os dados dos processos de divida ativa executiva no sistema de
cobranca

e Acompanhar as quitacdes de parcelas das negociacdes de divida ativa executiva
para formacao de relatérios ao Setor Juridico.

e Realizar atendimento sobre negociacdo dos débitos inscritos em divida ativa
executiva.

e Conferir termos de acordo da negociacdo de divida ativa executiva, auxiliar no
acompanhamento da quitacdo da divida ativa executiva e propor o encaminhamento
de peticbes de solicitacdo de suspensdo / extingdo de processos a Assessoria
Juridica

e Analisar processos de inscricfes e cancelamento de Pessoa Juridica.

e Analisar processos de solicitagéo isencao, interrup¢cédo de pagamento de anuidade.

e Emitir pareceres de demandas encaminhadas pelas Conselheiras e Geréncias.

e Assessorar a Comissao Eleitoral.

e Acompanhar as tratativas de negociacao de Acordo Coletivo de Trabalho.

e Realizar publicacbes no DIO e no Portal da Transparéncia.

e Realizar diligéncias externas.

e Contribuir com a elaboracao do planejamento estratégico da gestao.

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia;

e Emitir relat6rio juridico para prestacao de contas ao CFP e TCU.

e Organizar os documentos para formacao de instrumentos diversos (editais, peticdes,
recursos, oficios e etc.).

e Auxiliar na separacéo, classificacdo, distribuicdo, numeracdo e expedicdo de
correspondéncias, processos do Setor.

e Auxiliar no levantamento, preparo de documentagao e provas para apresentacdo em
acoes judiciais.

e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas

atribuicbes e compromissos oficiais.
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e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenario;

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formacgdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado.

e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP).

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

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

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

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

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

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ADVOGADO

CBO: 2410-05

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO

Fazer o controle da legalidade dos atos administrativos praticados pelo Conselho, bem

como assessorar a gestdo e unidades do CRP16.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Direito

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Defender os interesses do CRP16 perante o poder judiciario e demais Entidades

publicas e privadas, quando solicitado.

e Realizar assessoria juridica do Conselho, referente a legislacdo do Sistema
Conselhos de Psicologia, da administracdo publica, dentre outras, resguardando a
autarquia.

e Elaborar pareceres em processos e em expedientes internos, envolvendo matéria dos
diversos campos do Direito, atuando com preponderancia nas areas Fiscalizacédo e
Etica, de Registro, Compras e Licitac&o.

e Efetivar todo o contencioso judicial de interesse do CRP16, em todas as esferas e
instancias, inclusive com presenca e atuacao em audiéncias e, quando necessario,
com realizacdo de sustentacdes orais.

e Desenvolver as pegas necessarias ao expediente juridico consultivo de interesse da

Autarquia.
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e Acompanhar as alteracdes da legislacéo e da jurisprudéncia.

e Efetuar o acompanhamento processual.

e Representar a Autarquia juridicamente.

e Fornecer suporte na defesa dos interesses do Sistema em processos contenciosos
administrativos, fiscais e trabalhistas.

e Acompanhar publicacdes na imprensa oficial.

e Auxiliar no planejamento de tarefas/distribuicdo de atribuicbes dentro do Setor
Juridico.

e Controlar a agenda de reunides internas/externas dos membros do setor.

e Controlar a entrada/saida de documentos no setor.

e Controlar a pauta de prazos audiéncias processuais.

e Participar das reunides de diretoria e plenaria, dentre outras, quando solicitado.

e Acompanhar os registros de documentos no Cartorio.

e Elaborar normativas internas de interesse do CRP16 e Sistema Conselhos de
Psicologia.

e Assessorar as geréncias no que se refere a orientacdo juridica, normativas,
legalidade, quando solicitado.

e Assessorar o Conselho quanto as adequacfes necessarias para atendimento a Lei
Geral de Protecédo de Dados.

e Assessorar a Comissao de Orientacdo e Fiscalizacdo e Comissdo de Orientacéo e
Etica no que se refere a orientacéo juridica, normativas, legalidade.

e Assessorar a Comissdo de Orientacdo e Etica quanto aos tramites previstos no
Cddigo de Processamento Disciplinar.

e Assessorar e participar das reunides plenarias de julgamento ético, quando solicitado.

e Assessorar as Conselheiras relatoras na analise de processos disciplinares éticos.

e Analisar e elaborar contratos, pareceres, resolugbes, portarias, normas e
regulamentos e outros documentos solicitados pela gestao e geréncias.

e Elaborar editais de licitagdo, acompanhar os procedimentos/sessbes de licitagcéo,
assessorar a comissao de licitacdo, a pregoeira e sua equipe.

e Elaborar contratos / convénios de interesse da autarquia.

e Assessorar e participar de reunides da Comisséo Permanente de Licitagcao (CPL).

Pagina 2 de 4



|/~ Conselho -
[ regonaice DESCRICAO DE CARGOS

[ ol DC-GEP-004 — Rev. 00 - Data: 17/04/2023
Gestao de Pessoas

e Utilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados
pela autarquia.

e Montar processos em divida ativa administrava para posterior execucao fiscal.

e Executar as dividas ativas.

e Preencher guias para recolhimento de custas processuais e depositos judiciais.

e Manter atualizado os dados dos processos de divida ativa executiva no sistema de
cobranca

e Acompanhar as quitagbes de parcelas das negociacdes de divida ativa executiva
para formacao de relatérios ao Setor Juridico.

e Realizar atendimento sobre negociacdo dos débitos inscritos em divida ativa
executiva.

e Conferir termos de acordo da negociacdo de divida ativa executiva, auxiliar no
acompanhamento da quitacdo da divida ativa executiva e propor o encaminhamento
de peticbes de solicitacdo de suspensao / extincdo de processos a Assessoria
Juridica

e Analisar processos de inscri¢cdes e cancelamento de Pessoa Juridica.

e Analisar processos de solicitagéo isencao, interrup¢céo de pagamento de anuidade.

e Emitir pareceres de demandas encaminhadas pelas Conselheiras e Geréncias.

e Assessorar a Comissao Eleitoral.

e Acompanhar as tratativas de negociagao de Acordo Coletivo de Trabalho.

e Realizar publicagdes no DIO e no Portal da Transparéncia.

e Realizar diligéncias externas.

e Contribuir com a elaboracao do planejamento estratégico da gestao.

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia;

e Emitir relat6rio juridico para prestacao de contas ao CFP e TCU.

e Organizar os documentos para formacao de instrumentos diversos (editais, peti¢coes,
recursos, oficios e etc.).

e Auxiliar na separacéo, classificacdo, distribuicdo, numeracdo e expedicdo de
correspondéncias, processos do Setor.

e Auxiliar no levantamento, preparo de documentagao e provas para apresentacao em

acoOes judiciais.
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e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos oficiais;

e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenario;

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formacgdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado.

e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP).

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

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

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

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

e Cumprir regimento interno, normas e padrées de qualidades estabelecidas pela
Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com o0s objetivos e metas
vinculados a sua area de atuacao;

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CBO: 4110-10

SETOR: Administrativo

OBJETIVO DO CARGO

Prestar suporte administrativo nas areas de atendimento, registro, recursos humanos,
financeiro, compras, licitacdo, cobranca e entre outras, bem como atender usuarios,

cumprindo com todos os procedimentos e preceitos do conselho.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificaces,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

Nota: as responsabilidades deste cargo abaixo definidas, estdo organizadas por posto de
trabalho, logo, uma vez contratada para tal posicdo, a funcionaria podera atuar em todos 0s
postos de trabalho, desde que seja necessario e previamente comunicado pela geréncia
responsavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

Posto de Trabalho 01 — Registro/Atendimento:
¢ Prestar atendimento ao publico interno e externo, presencial, online, telefénico e e-
mail referentes aos processos administrativos.
o Executar, organizar e acompanhar protocolos, servicos da secretaria e andamento
de processos administrativos relacionados ao atendimento e registro no Conselho.
¢ Realizar procedimentos administrativos relacionados ao registro de pessoa fisica e
juridica;

o Realizar inscricdes de novos registros profissionais.

o Realizar procedimentos para Emissao de Carteira de Identidade Profissional.

o Organizar e participar das Cerimbnias de Entrega de Carteira de Identidade
Profissional.
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o Elaborar e emitir documentos variados como relatérios, oficios, declaragées,
certiddes, listagens, planilhas, referentes aos processos administrativos do Setor que
esta lotado.

¢ Manter atualizados os dados e informacgdes pertinentes do Setor ao qual esté lotado.

s Enviar oficios, declara¢des e outros documentos para psicélogas, outros Regionais
e instituicoes.

o Solicitar junto as instituicbes de ensino superior a lista de formados semestralmente
para validacdo de documentacdo recebida pelos profissionais que solicitarem
inscricao no conselho.

¢ Realizar a atualizacdo cadastral dos psicélogos.

¢ Realizar procedimentos de emisséo de 22 via da carteira profissional.

o Realizar procedimentos referentes aos processos de cancelamentos de registros de
pessoas fisicas e juridicas.

¢ Realizar procedimentos de reativagao do registro profissional de pessoas fisica e
juridica.

¢ Realizar procedimentos de prorrogacéo de validade das carteiras provisorias.

s Realizar, quando solicitada, a troca da carteira provisoria para permanente.

¢ Realizar procedimentos relativos a inscrigcdo secundaria.

¢+ Realizar procedimentos relativos a transferéncia de registro profissional.

o Realizar procedimentos referentes ao processo administrativo de registro de
especialista;

o Emitir certidBes, declaracdes e outros documentos necessarios para pessoas
fisicas e juridicas.

o Emitir certidBes e outros documentos necessarios para Conselhos Regionais e
outras instituicdes quando solicitadas.

+ Organizar e arquivar a documentacao das psicologas e pessoas juridicas inscritas no
Conselho.

¢ Realizar procedimentos relacionados a solicitacdo de isen¢ao ou interrupcéo de
pagamento de anuidade.

¢ Receber e encaminhar documentos em geral dos processos do setor de registros
emitidos pelas Subsedes e outros setores internos.

¢ Realizar procedimentos relacionados a alteracdo cadastral das pessoas fisicas
juridicas registradas e/ou cadastradas no Conselho.

o Realizar procedimentos relacionados a alteracéo de responsavel técnico das
pessoas juridicas registradas e/ou cadastradas.

o Emitir e proceder o envio dos certificados de registros das pessoas juridicas
registradas e/ou cadastradas.

o Utilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados
pela autarquia.

o Enviar e-mail marketing para a categoria de psicologas(os) inscritas(os) e
acompanhar envio de mala direta.
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s Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e internas, controlando os
registros e rastreando AR.

o Produzir relatorios para auditoria e prestacao de contas anuais.
o Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagdes inerentes ao setor.

o Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

Posto de Trabalho 02 — Recursos Humanos:

¢ Realizar a apuracdo e acompanhamento de frequéncia das funcionarias da sede e
subsedes.

o Encaminhar a Ascont as informacdes para confec¢éo da folha de pagamento
mensal e 13° salario, provisdes mensais de férias e 13° salario, bem como enviar,
mensalmente, o arquivo eletrénico de pagamento de salarios de todas as
funcionéarias do Conselho para a Geréncia Administrativa e Financeira.

o Fazer lancamentos do convénio de assisténcia médica de todas as funcionarias do
Conselho.

o Controlar os langamentos das consignacdes em folha de pagamento.

o Encaminhar para Geréncia Administrativa e Financeira os tributos inerentes a folha
de pagamento.

o Solicitar e controlar a distribuicdo do vale transporte e do ticket refeicéo /
alimentacéo de todas as funcionarias e estagiarias do Conselho.

¢ Acompanhar e controlar o periodo de aquisicédo de férias de todas as funcionarias
do Conselho, juntamente com as Geréncias.

s Acompanhar o PCMSO - Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional.

¢ Manter as pastas funcionais completas e atualizadas, assim como os demais
registros pertinentes as rotinas do Setor de Pessoal.

¢ Realizar processos administrativos relativos as contratacdes de estagiarios e
empregados aprovados em concurso e comissionados, de acordo com deliberacdes
da Gestéo.

o Elaborar as Rescisdes Contratuais do CRP16 e acompanhar as homologacfes em
conjunto com a Ascont.

¢ Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizagfes e as auditorias internas e
externas.

¢ Manter controle de atestados admissional, demissional e exames periédicos.

o Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes sobre a folha de
pagamento da instituicdo, e demais informacdes inerentes ao setor.

o Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacgéo.

Posto de Trabalho 03 — Compras e Licitacdes:
¢ Realizar a cotacéo de precgos para a formalizagéo de compras e servicos em geral.

o Dar andamento aos processos administrativos para autorizagdo de compras e servicos em
geral.
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¢ Autuar processos licitatorios.

o Auxiliar, sempre que solicitado, na especificagdo do objeto para compor o Edital de
Licitacéo.

o Emitir certidGes negativas de débitos nos 6rgaos oficiais.

o Solicitar nota de disponibilidade orcamentéaria e nota de empenho a Ascont.

¢ Acompanhar a publicacdo de editais, envio dos editais para as licitantes convidadas
e/ou interessadas na participacao do processo licitatério.

o Elaborar e publicar extrato de editais, contratos, termos aditivos e convénios.

o Organizar em pastas documentagdes relativas aos processos licitatorios.

o Participar e acompanhar todos os processos licitatérios de compras e servicos.

s Elaborar a ata de habilitacao e julgamento de todos os processos licitatorios.

o Publicar comunicados e informativos inerentes a concretizacéo, formalizacéo e
finalizacdo do processo licitatorio.

o Controlar e arquivar todos os contratos e aditamentos formalizados pelo CRP16/ES.

¢ Auxiliar a Gestao de contratos no controle dos prazos de vigéncias e reajuste dos
contratos firmados pelo CRP16/ES.

¢ Auxiliar a dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisicao na
especificacdo do material e/ou servico, até a fase final do processo.

¢ Manter o cadastro de fornecedores atualizado.

o Garantir a qualidade dos materiais, servi¢cos e produtos adquiridos pelo CRP16/ES.

s Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter os materiais
adquiridos, quando necessario.

s Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo do
uso/consumo de materiais.

o Controlar o estoque e a expedicdo dos materiais de escritorio, higiene e limpeza,
insumos para a copa e descartaveis.

¢ Atender sempre que solicitado as demandas encaminhadas pela CPL.

¢ Acompanhar e auxiliar na elaboracédo do Plano de Contratacdo Anual (PCA).

¢ Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes inerentes ao setor
de Compras e Licitagdes.

o Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacéo.

Posto de Trabalho 04 — Cobranca:
o Realizar atendimento e prestar informagdes sobre a situagao financeira (pessoa
fisica e pessoa juridica) dos inscritos no CRP16/ES.

o Processar arquivos retorno para atualizagao no sistema cadastro financeiro.

o Notificar psicologas com débitos pendentes.

o Efetuar cobranca de valores devidos, contatar devedores e negociar formas de
pagamento.

o Emitir e enviar boletos solicitados através dos canais de atendimento do CRP16/ES.

o Receber e encaminhar & Geréncia Financeira as solicitacfes de ressarcimentos de

anuidades quitadas indevidamente.
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o Efetuar a baixa diaria dos pagamentos recebidos das psicologas e das entidades
inscritas junto ao CRP16/ES. assistente

s Confeccionar a apuracao dos recebimentos diarios e encaminha-los a Contabilidade.

¢ Realizar a conciliacado bancaria das receitas.

s Elaborar relatérios de receita das anuidades para envio a Ascont.

o Auxiliar a Assessoria Juridica no acompanhamento dos processos de cobranca e
efetuar novas negociagfes, se necessario.

o Analisar os processos de isencdo de débitos, com auxilio da Geréncia Financeira e
Assessoria Juridica, se necessario.

¢ Realizar atendimento e negociacao dos débitos inscritos em divida ativa.

s Confeccionar termo de acordo da negociacao da divida ativa, auxiliar no
acompanhamento da quitacao da divida ativa executiva e encaminhar a solicitacédo
de suspenséao / extincdo do processo a Assessoria Juridica.

¢ Realizar a atualizac&o cadastral dos psicologas.

+ Notificar débitos e registrar as informacdes de negociacdes com o devedor.

o Emitir e enviar boletos para fins de cobranca seguindo procedimento administrativo
interno.

¢+ Relacionar titulos para insercdo em Divida Ativa e dar o encaminhamento para
Assessoria Juridica.

¢+ Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizagfes e as auditorias internas e
externas.

¢ Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes inerentes ao
setor.

¢ Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

Posto de Trabalho 05 — Financeiro:

¢ Realizar a programacéao do Contas a Pagar, respeitando-se as datas de vencimento
de cada documento, para processar 0s pagamentos.

o Confeccionar e atualizar planilhas para pagamento com as informacdes de notas
fiscais e boletos encaminhados por fornecedores.

s Confeccionar e atualizar planilhas de repasses de verbas indenizatérias com as
informacdes de despachos.

s Encaminhar notas fiscais recebidas a Ascont para verificar a necessidade de
retencdo de impostos nas mesmas e sempre que necessario, contato com os
fornecedores para esclarecimento referente a retencao de imposto. Posterior envio
a Ascont dos comprovantes de pagamento e de impostos.

o Separar os processos administrativos oriundos do Setor de Compras para
pagamento na respectiva data de vencimento, associando o0 mesmo a sua nota
fiscal/fatura, realizando a verificagdo dos contratos/convénios/deliberacdes a estes
vinculados, se for o caso.

¢ Arquivamento de notas fiscais, boletos e comprovantes de pagamento para registro,
conciliacdo bancaria e langcamento de despesas.

¢ Realizar a conciliagdo bancéria das despesas.
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¢ Realizar o lancamento de despesas do CRP16/ES.

¢ Realizar e acompanhar prestacao de contas do recurso do Suprimento de Fundos
do CRP16/ES.

o Produzir relatérios financeiros para auditoria e prestacao de contas anuais.

o Auxiliar na apuracéo dos elementos necessarios a confecgdo do orgamento,
reformulagfes e remanejamentos orcamentarios.

s Separar documentacéao referente ao Setor CREPOP para reembolso de valores via
convénio com CFP.

¢ Responder demandas de outros regionais acerca de assuntos do setor financeiro,
davidas, pesquisas e troca de opinides.

o Confeccionar relatdrios mensais para atualizacéo do Portal Transparéncia.

o Encaminhar e-mails a fornecedores, colaboradores, conselheiros e funcionéarios
referentes a pagamentos realizados.

Posto de Trabalho 06 — Subsede:

¢ Realizar atendimento em geral (presencial, por e-mail e telefone) encaminhando,
guando necessario, as demandas para 0s setores responsaveis.

o Prestar informac0des relacionadas aos processos administrativos, Registro
Profissional (pessoa fisica ou juridica), situacao financeira, bem como sobre as
atividades e/ou eventos realizados na Subsede.

¢ Realizar procedimentos administrativos relacionados ao registro de pessoa fisica e
juridica,;

¢ Realizar inscricdes de novos registros profissionais.

¢ Realizar procedimentos para Emissao de Carteira de Identidade Profissional.

o Organizar e participar das Cerimonias de Entrega de Carteira de ldentidade
Profissional.

¢ Realizar a atualizacdo cadastral dos psicélogos.

¢ Realizar procedimentos de emisséo de 22 via de carteira de identidade profissional.

o Realizar procedimentos referentes aos processos de cancelamentos de registros de
pessoas fisicas e juridicas.

¢ Realizar procedimentos de reativacdo do registro profissional de pessoas fisica e
juridica.

¢ Realizar procedimentos de prorrogacao de validade das carteiras provisorias.

¢ Realizar, quando solicitada, a troca da carteira provisoria para permanente.

¢ Realizar procedimentos relativos a inscricdo secundaria.

o Realizar procedimentos relativos a transferéncia de registro profissional.

o Realizar procedimentos referentes ao processo administrativo de registro de
especialista;

o Emitir certidBes, declaracdes e outros documentos necessarios para pessoas
fisicas e juridicas.
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o Emitir certiddes e outros documentos necessarios para a sede, outros Conselhos
Regionais e outras instituicdes quando solicitadas.

o Organizar e arquivar a documentacao das psicologas e pessoas juridicas inscritas no
Conselho.

¢ Realizar procedimentos relacionados a solicitacdo de isencdo ou interrupgéo de
pagamento de anuidade.

o Receber e encaminhar documentos em geral dos processos do setor de registros
emitidos pela sede e Subsedes e outros setores internos.

¢ Realizar procedimentos relacionados a alteracdo cadastral das pessoas fisicas
juridicas registradas e/ou cadastradas no Conselho.

¢ Realizar procedimentos relacionados a alteracéo de responsavel técnico das
pessoas juridicas registradas e/ou cadastradas.

o Emitir e proceder o envio dos certificados de registros das pessoas juridicas
registradas e/ou cadastradas.

o Utilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados
pela autarquia.

s Enviar e-mail marketing para a categoria de psicélogas(os) inscritas(os) e
acompanhar envio de mala direta.

¢ Emitir segunda via de boletos, realizar renegocia¢des de anuidades.

o Conservar e zelar pela infraestrutura da Subsede.

s Elaborar documentos variados como relatorios, listagens e planilhas, mantendo os
dados atualizados.

¢ Redigir oficios e comunicados diversos e dar os encaminhamentos necessarios, de
acordo com a demanda.

o Organizar, sob orientacdo da chefia, a logistica e a infraestrutura dos eventos e
reunides (materiais, listas, equipamentos, lanche, autorizacdes de acesso e outros).

¢ Realizar servi¢cos de natureza externa (bancos, correios, 6rgaos publicos, entregas
de oficios e outros), quando necessario.

s Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e internas, controlando os

registros e rastreando AR.

¢ Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

Para todos os postos de trabalho:

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

¢ Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicao
de procedimentos e a¢des a serem adotadas;
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o Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

o Participar de reunides e formagdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado.

o Participar da organizacao e execucdo do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitada.

¢ Terdisponibilidade para viagens a trabalho.

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

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

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ANALISTA OPERACIONAL

CBO: 4110-10

SETOR: Operacao

OBJETIVO DO CARGO

Realizar a operacao e produzir analises nos postos de trabalho de atuacéo, visando a
garantia de qualidade dos processos, do atendimento as psicologas(os), e demais

demandas da geréncia.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensmo Superior Completo em Contabilidade, Administracao
ou afins
EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT
TREINAMENTOS ~ -
- N&o aplicavel.
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacdes, N0 aplicavel
CNH, idiomas, etc.) b '

Nota: as responsabilidades deste cargo abaixo definidas, estdo organizadas por
posto de trabalho, logo, uma vez contratada para tal posi¢ao, a funcionaria podera
atuar em todos os postos de trabalho, desde que seja necessario e previamente
comunicado pela geréncia responsavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO
Posto de Trabalho 01 — Cobranca:

e Realizar atendimento e prestar informacdes sobre a situacdo financeira (pessoa fisica
e pessoa juridica) dos inscritos no CRP16/ES.

e Gerar arquivos de remessa para emissdo de carnés de anuidades e recobranca de
débitos existentes.

e Processar arquivos retorno para atualizagdo no sistema cadastro financeiro.

e Notificar psicélogas com débitos pendentes.
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e Efetuar cobranca de valores devidos, contatar devedores e negociar formas de
pagamento.

e Emitir e enviar boletos solicitados através dos canais de atendimento do CRP16/ES.

e Efetuar a baixa diaria dos pagamentos recebidos das psicologas e das entidades
inscritas junto ao CRP16/ES. assistente

e Analisar a apuracao dos recebimentos diarios e encaminha-los a Contabilidade.

e Receber e encaminhar & Geréncia Financeira as solicitacdes de ressarcimentos de
anuidades quitadas indevidamente.

e Auxiliar a Assessoria Juridica no acompanhamento dos processos de cobranca e
efetuar novas negociacfes, se necessario.

e Analisar os processos de isen¢do de débitos, com auxilio da Geréncia Administrativa
e Financeira, Assessoria Juridica, se necessario.

e Realizar atendimento e negocia¢do dos débitos inscritos em divida ativa.

e Confeccionar termo de acordo da negociacdo da divida ativa, auxiliar no
acompanhamento da quitacdo da divida ativa executiva e encaminhar a solicitacao
de suspensao / extingdo do processo a Assessoria Juridica.

e Analisar titulos e documentos de cobranca e auxiliar a Geréncia Financeira na
definicdo de estratégias e na elaboracao de itinerarios de cobranca.

e Realizar a atualizacao cadastral das psicologas.
e Notificar débitos e registrar as informacfes de negociacdes com o devedor.

e Emitir e enviar boletos para fins de cobranca seguindo procedimento administrativo
interno.

e Relacionar titulos para inser¢do em Divida Ativa e dar o encaminhamento para
Assessoria Juridica.

e Analisar e realizar a conciliacdo bancaria das receitas.
e Analisar e elaborar relatérios de receita das anuidades para envio a Ascont.

e Acompanhar os processos e fluxos de trabalho, bem como as atividades
desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no setor.

e Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizagdes e as auditorias internas e externas.
e Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes inerentes ao setor.

e Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotag&o.

Posto de Trabalho 02 — Compras e Licitacdes:

e Realizar a cotacdo de precos para a formalizacdo de compras e servicos em geral.
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e Instruir processo administrativo para autorizacao de compras e servigcos em geral.
e Instituir processos licitatorios.

e Auxiliar, sempre que solicitado, na especificacdo do objeto para compor o Edital de
Licitacéo.

e Emitir certiddes negativas de débitos nos érgaos oficiais.
e Solicitar nota de disponibilidade orcamentéria e nota de empenho a Ascont.

e Fiscalizar e acompanhar a publicacdo de editais, envio dos editais para as licitantes
convidadas e/ou interessadas na participacao do processo licitatério.

e Acompanhar e orientar a elaboracao e publicacdo extrato de editais, atas, contratos,
termos aditivos e convénios.

e Organizar em pastas documentacdes relativas aos processos licitatorios.
e Participar e acompanhar todos os processos licitatorios de compras e servicos.

e Acompanhar e orientar a elaboracéo da ata de habilitacdo e julgamento de todos os
processos licitatorios.

e Acompanhar e publicar comunicados e informativos inerentes a concretizagao,
formalizacao e finalizacdo do processo licitatorio.

e Controlar e arquivar todos os contratos e aditamentos formalizados pelo CRP16/ES.

e Acompanhar e controlar o prazo de vigéncia e reajuste dos contratos firmados pelo
CRP16/ES.

e Auxiliar a dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisicdo na
especificacdo do material e/ou servico, até a fase final do processo.

e Manter o cadastro de fornecedores atualizado.
e Garantir a qualidade dos materiais, servi¢os e produtos adquiridos pelo CRP16/ES.

e Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter os materiais
adquiridos, quando necessario.

e Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo do
uso/consumo de materiais.

e Controlar o estoque e a expedicdo dos materiais de escritorio, higiene e limpeza,
insumos para a copa e descartaveis.

e Atender sempre que solicitado as demandas encaminhadas pela CPL.
e Acompanhar e auxiliar na elaboracéo do Plano de Contratacado Anual (PCA).

e Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e controle do Patrimonio.
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e Realizar o levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais relativos
aos bens moéveis e imoOveis da Autarquia, para atender as suas conveniéncias,
providenciando o cadastramento ou recadastramento desses bens na ocorréncia de
perda ou extravio da Placa de Identificacdo Patrimonial.

e Afixar as Plaquetas de Identificacdo Patrimonial dos bens moveis e efetuar os
registros dos novos bens patrimoniais adquiridos, bem como a ocorréncia da baixa
de bens, no Sistema de Patrimbnio da Autarquia.

e Realizar a conciliagdo do Patrimbnio que contenha as placas de identificagao
patrimonial com o patriménio declarado na Contabilidade.

e Controlar a emissdo e colher a assinatura dos empregados, estagiarios e
conselheiros, nos Termos de Responsabilidade de uso do Patriménio, mantendo-os
sempre atualizados e devidamente arquivados.

e Elaborar o Inventario Anual do Patriménio da Autarquia e encaminha-lo a Comisséo
de Patriménio para devida aprovacao e acompanhar a Comissao de Patriménio em
suas atividades.

e Atender as solicitacdes contabeis no que se refere as funcdes relativas, fornecendo
dados para o calculo da depreciacéo / amortizagdo / exaustao, ao Patriménio junto a
Ascont.

e Acompanhar os processos e fluxos de trabalho, bem como as atividades
desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no setor.

e Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagdes inerentes ao setor
de Compras e Licitacoes.

e Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

Posto de Trabalho 03 — Atendimento:

e Prestar atendimento ao publico interno e externo, presencial, online, telefénico e e-
mail referentes aos processos administrativos.

e Realizar procedimentos administrativos relacionados ao registro de pessoa fisica e
juridica.

e Executar, organizar e acompanhar protocolos, servicos da secretaria e andamento
de processos administrativos relacionados ao atendimento e registro no Conselho.

e Realizar procedimentos para Emissao de Carteira de Identidade Profissional.

e Organizar e participar das Cerimbnias de Entrega de Carteira de ldentidade
Profissional.
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e Analisar e fiscalizar a elaboracdo e emicdo documentos variados como relatorios,
oficios, declaracdes, certidoes, listagens, planilhas, referentes aos processos
administrativos do Setor que esta lotado.

e Fiscalizar a manutencéo e atualizacao dos dados e informacdes pertinentes do Setor
ao qual esta lotado.

e Organizar e arquivar a documentacao das psicologas e pessoas juridicas inscritas no
Conselho.

e Enviar oficios, declaragbes e outros documentos para psicologas, outros Regionais
e instituicdes.

e Ultilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados
pela autarquia.

e Solicitar junto as instituicdes de ensino superior a lista de formados semestralmente
para validacdo de documentacdo recebida pelos profissionais que solicitarem
inscricdo no conselho.

e Enviar e-mail marketing para a categoria de psicélogas(os) inscritas(os) e
acompanhar envio de mala direta.

e Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e internas, controlando os
registros e rastreando AR.

e Receber e encaminhar documentos em geral dos processos do setor de registros
emitidos pelas Subsedes e outros setores internos.

e Coordenar e orientar as atividades e atribuicBes pertinentes ao setor ao qual esta
lotado e propor solugdes.

e Planejar, desenvolver e analisar as informacoes.

e Acompanhar os processos e fluxos de trabalho, bem como as atividades
desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no setor.

e Produzir relatérios para auditoria e prestacdo de contas anuais.

e Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes inerentes ao setor.

Posto de Trabalho 04 — Subsede:

e Prestar atendimento ao publico interno e externo, presencial, online, telefénico e e-
mail referentes aos processos administrativos, situacdo financeira e outras
informacgdes do Conselho.
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Realizar procedimentos administrativos relacionados ao registro de pessoa fisica e
juridica, assim como emissao de boletos, negociacédo dos débitos em aberto, débitos
inscritos em divida ativa e outros procedimentos necessarios.

e Executar, organizar e acompanhar protocolos, servicos da secretaria e andamento
de processos administrativos relacionados ao atendimento, registro e cobrancga no
Conselho.

e Realizar procedimentos para Emissdo de Carteira de ldentidade Profissional.

e Organizar e participar das Cerimonias de Entrega de Carteira de Identidade
Profissional.

e Elaborar e emitir documentos variados como relatérios, oficios, declaracoes,
certiddes, listagens, planilhas, para psicologas e instituicbes, para o Sistema
Conselhos de Psicologia, assim como, documentos referentes a subsede.

e Manter atualizados os dados e informacdes pertinentes da Subsede.

e Organizar e arquivar a documentacao das psicologas e pessoas juridicas inscritas no
Conselho, assim como outros documentos da subsede.

e Receber e encaminhar documentos em geral dos processos administrativos
emitidos pela Sede e Subsedes e outros setores internos.

e Ultilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados
pela autarquia.

e Enviar e-mail marketing para a categoria de psicélogas(os) inscritas(os) e
acompanhar envio de mala direta.

e Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e internas, controlando os
registros e rastreando AR.

e Emitir e enviar boletos, realizar renegociacdes de anuidades, conforme normativas
da autarquia.

e Gerar e processar arquivos de remessa e retorno referente a geracdes de anuidades.

e Notificar débitos e registrar as informacdes de negociacdes com o devedor.

e Analisar titulos e documentos de cobranca e auxiliar a Geréncia Administrativa e
Financeira na definicdo de estratégias e na elaboracédo de itinerarios de cobranca.

e Realizar a atualizacdo cadastral dos psicologos.

e Relacionar titulos para inser¢do em Divida Ativa e dar o encaminhamento para
Assessoria Juridica.

e Elaborar documentos variados como relatérios, listagens e planilhas, mantendo os
dados atualizados.
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e Redigir oficios e comunicados diversos e dar os encaminhamentos necessarios, de
acordo com a demanda.

e Organizar, sob orientacdo da chefia, a logistica e a infraestrutura dos eventos e
reunides (materiais, listas, equipamentos, lanche, autorizacdes de acesso e outros).

e Realizar servicos de natureza externa (bancos, correios, 6rgaos publicos, entregas
de oficios e outros), quando necessério.

e Coordenar e orientar as atividades e atribuicbes pertinentes ao setor ao qual esta
lotado e propor solucgdes.

e Planejar, desenvolver e analisar as informacoes.

e Acompanhar os processos e fluxos de trabalho, bem como as atividades
desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no setor.

e Produzir relatérios para auditoria e prestacdo de contas anuais.

e Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes inerentes ao setor.

Para todos os postos:

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

e Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes a sua éarea de atuagdo,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicao
de procedimentos e acdes a serem adotadas;

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formacfes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre
gue designado.

e Participar da organizacéo e execucdo do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitada.

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

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

e Cumprir regimento interno, normas e padroes de qualidades estabelecidas pela
Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com 0s objetivos e metas
vinculados a sua area de atuacéo;
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e Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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PSICOLOGA TECNICA DE ORIENTACAO, FISCALIZACAO E ETICA

CBO: 2515-40

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO
Prestar atendimento e orientar as(os) profissionais da area de psicologia, pessoas juridicas
e sociedade sobre exercicio profissional da(os) psicologa(o) conforme as normativas da

profissé@o, exercer a fiscaliza¢éo do exercicio profissional, bem como realizar procedimentos

referentes aos processos disciplinares, conforme Cdodigo de Processamento Disciplinar.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Psicologia

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Prestar orientacfes ético profissionais para a categoria e para a sociedade por e-mail,
por telefone, de forma presencial e por convocacéao, individual e em grupos sobre o
exercicio da Psicologia.

e Atender psicélogas(os) e populacdo em geral que fizerem contato com o CRP16
prestando orientacdes necessarias o exercicio profissional, dendncias e duvidas em
geral, a fim de contribuir com as orientacfes e zelar pelo exercicio legal da profissao;

e Participar das reunides da COF e da COE, contribuir na elaboragdo de pauta, na
apresentacao demandas que precisam ser encaminhadas, prestar orientacoes técnicas
para subsidiar a tomada de decisfes, elaboragéo de atas.

e Estudar as legislacdes profissionais, normativas do Sistema Conselhos de Psicologia.

e Elaborar relatérios e outros documentos quando necessario e solicitado.
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e Realizar procedimentos previstos na Politica de Orientacdo e Fiscalizacdo e normativas
do Sistema Conselhos de Psicologia, cumprindo prazos regimentais.

e Receber denuncias em desfavor de condutas profissionais que estejam em desacordo
com as normativas da profissao.

¢ Realizar procedimentos de fiscalizacdo do exercicio profissional.

e Realizar procedimentos necessarios em relacdo ao registro de pessoas fisicas e
juridicas, conforme normativas do Conselho.

e Assessorar as Conselheiras nas rotinas técnicas de orientacdo e fiscalizacdo do
exercicio profissional.

e Assessorar a COE na realizacdo dos procedimentos previstos no Cdédigo de
Processamento Disciplinar (CPD), elaborar relatérios, visando manter o controle e a
informacgao sobre o andamento dos processos.

e Acompanhar todas as etapas e 0s prazos dos processos éticos.

e Organizar as Plenarias Eticas de Julgamento e revisar documentos pertinentes.

e Assessorar o plenario na preparacéo e durante Plenarias Eticas de Julgamento.

e Manter o controle dos arquivos do setor, organizando 0s materiais pertinentes aos
assuntos tratados.

e Organizar documentos referentes aos Processos Eticos.

e Cumprir as deliberacdes da COF e COE.

e Consultar o CFP acerca de questdes técnico-normativas que ndo tenham previsao
expressa na legislacao vigente.

e Registrar as atividades desenvolvidas nas planilhas de indicadores.

e Manter atualizada a agenda de atividades internas e externas do setor.

e Assessorar e fornecer subsidio a Diretoria e a Plenaria nas deliberacdes dos assuntos
relacionados a atividade fim do Conselho.

e Manter atualizadas o plenario, as Comissdes permanentes e tematicas, assim como,
os Grupos de Trabalho da autarquia quanto a legislacédo vigente relativa ao exercicio
da profisséo.

e Assessorar a gestao na elaboragao de notas, resolucdes e outros documentos.

e Assessorar o plenario nas demandas de orientacéo, fiscalizacao e ética.

e Participar de reunides das comissdes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que

solicitado.
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e Participar de cursos, palestras, formacdes e demais atividades sobre temas técnicos da
area de orientacdo e fiscalizacdo do CRP, quando solicitado e compartilhar as
informagdes com demais integrantes da equipe.

e Planejar e realizar eventos tematicos de interesse da categoria, oficinas com temas
relacionados ao exercicio profissional,

e Participar das solenidades de entrega de novas carteiras profissionais na jurisdicdo do
CRP16 sempre que necessario.

e Assessorar 0 plenario quanto aos processos de cancelamento de registro profissional
e registro de especialista.

e Auxiliar no desenvolvimento de projetos técnicos e que apresentem melhorias para o
setor de orientacéo, fiscalizacéo e ética.

e Participar de eventos representando o CRP16 em que for solicitado pela chefia como
palestras, debates, féruns e reunides em instituicdes a fim de orientar sobre o exercicio
profissional.

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar da organizacao e execucéo do Congresso Regional de Psicologia (COREP)
guando solicitado.
e Participar da elaboracéo do Plano de Trabalho anual da COF e COE.

e Participar da elaboracdo dos relatérios de prestacdo de contas para o CFP e TCU.

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

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

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

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

e [Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.
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SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ASSESSORA DE DIRETORIA

CBO: 2523-05

SETOR: Administrativo

OBJETIVO DO CARGO

Dar suporte e prestar toda a assisténcia necessaria ao Plenério/Diretoria, no desempenho

de suas atribuicbes e compromissos oficiais.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Organizar, participar e secretariar as reunides de diretoria, plenaria e outras reunides,

assessorando a gestédo: agendamentos, infraestrutura, pautas, apresentar demandas
gue precisam ser encaminhadas, prestar orientacdes técnicas para subsidiar a tomada
de decisdes, revisar ata.

e Receber, preparar, redigir, digitar, encaminhar e arquivar documentos oficiais.

e Enviar deliberacdes da Diretoria e do Plenéario e aos demandantes externos em geral.

e Encaminhar as deliberacBes das reunides Plenarias, Diretoria, as geréncias,
assessorias, comissbes e grupos de trabalho, acompanhar o cumprimento das
deliberacoes.

e Elaborar oficios e outros documentos institucionais (atas, circulares, memorandos,
declaracobes, e-mails, entre outros).

e Transcrever discursos, conferéncias, palestras, atas e explanac¢des, dentre outros.
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e Executar o procedimento de distribuicdo, comunicacdo e devolucdo de processos
administrativos deliberados em reunides de diretoria e plenarias.

e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos oficiais;

e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenario;

e Manter atualizada a agenda de atividades internas e externas;

e Manter a organizar documental do CRP16.

e Ser funcionéria de referéncia da ouvidoria, recepcionando demandas, encaminhando
as chefias responsaveis e acompanhando as respostas, reportando a Geréncia Geral,
sempre que necessario.

e Enviar e-mail marketing para a categoria de psicélogas(os) inscritas(0s).

e Contribuir com a elaboragéo do planejamento estratégico da gestao.

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia.

e Participar de cursos, palestras, formacdes e outras atividades formativas.

e Auxiliar na organizacéo e realizagao de eventos do CRP16.

e Auxiliar na elaboracao do Plano de Trabalho anual do CRP16.

e Auxiliar na elaboracao dos relatérios de prestacao de contas para o CFP e TCU.

e Alimentar o Portal de Transparéncia do CRP16.

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP).
e Participar de eventos em gue for solicitado pela chefia como palestras, debates, féruns

e reunides em instituicdes representando o CRP16.

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

e Apoiar 0 superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicéo de
procedimentos e acdes a serem adotadas.

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.
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e Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados
os lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condicfes de higiene, seguranca e
meio ambiente em seu posto de trabalho.

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

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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COORDENADORA (OR) TECNICA (O)

CBO: 2515-40

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO
Supervisionar as atividades das psicologas técnicas de orientacéo, fiscalizacédo e ética que
atuam juntamente a Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo (COF) e Comissdo de
Orientacdo e Etica (COE) do CRP16 nas sedes e subsedes, bem como assessorar o

Plenario em assuntos relacionados a atividade fim do Conselho.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Psicologia

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

Disponibilidade para viagens.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Coordenar, orientar e monitorar o trabalho desenvolvido pelas psicélogas técnicas de
orientacgao, fiscalizacéo e ética da jurisdicao.

e Assessorar e fornecer subsidio a Diretoria e a Plenéaria nas delibera¢des dos assuntos
relacionados a atividade fim do Conselho.

e Estudar as legislacfes profissionais, normativas do Sistema Conselhos de Psicologia.

e Elaborar e ministrar treinamento das psicélogas técnicas de orientacao, fiscalizacéo
e ética para atuacao na Comisséao de Orientacao e Fiscaliza¢do - COF e na Comissao
de Etica — COE.

e Planejar as atividades a serem desenvolvidas na COF e na COE, avaliando e
definindo as prioridades e delegar tarefas entre as psicologas técnicas de orientacéo,

fiscalizac&o e ética da jurisdicao.
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e Monitorar a execucdo de atividades das psicologas técnicas de orientacao,
fiscalizac&o e ética da jurisdicao.

e Fazer o encaminhamento e acompanhamento das demandas encaminhadas pela
geréncia técnica, COF, visitas técnicas e demais atividades a serem respondidas aos
outros 6rgaos.

e Manter atualizada a agenda de atividades internas e externas do setor.

e Registrar as atividades desenvolvidas nas planilhas de indicadores e monitorar
registros das psicologas técnicas de orientacao, fiscalizacdo e ética da jurisdi¢ao.

e Participar de reunides das comissdes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que
solicitado.

e Reportar a gestdo o panorama das demandas das Comissdes e o cumprimento de
atividades desenvolvidas pelas psicélogas técnicas de orientacdo, fiscalizacdo e
ética.

e Participar de cursos, palestras, formacdes e demais atividades sobre temas técnicos
da area de orientacdo e fiscalizacdo do CRP, quando solicitado e repassar
informacgdes para as psicologas técnicas de orientacéo, fiscalizacéo e ética visando
treinamento da equipe;

e Realizar reunides com psicoélogas técnicas de orientagao, fiscalizacéo e ética; gerente
técnica; dentre outras, sempre que necessario.

e Manter contato com o Conselho Federal de Psicologia, buscando subsidios e
orientagdo quanto as politicas e procedimentos nos assuntos técnicos do exercicio
profissional,

e Revisar documentos e matérias elaboradas pelas psicélogas técnicas de orientacao,
fiscalizacdo e ética, com conteudos relacionados a psicologia demandada da
diretoria, presidéncia das Comissdes e/ou plenéria, sobre assuntos polémicos e
inerentes a profissdo e temas que forem necessarios;

e Realizar o levantamento dos indicadores quantitativo e qualitativo.

e Manter atualizadas o plenario, as Comissdes permanentes e tematicas, assim como,
os Grupos de Trabalho da autarquia quanto a legislacéo vigente relativa ao exercicio
da profisséo;

e Assessorar as Conselheiras nas rotinas técnicas e de fiscalizagdo do exercicio

profissional;
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e Coordenar o processo de fiscalizacdo do exercicio profissional, inclusive dendncias
sobre o exercicio ilegal da profissao;

e Realizar levantamento de demandas especificas que sdo encaminhadas a COF, para
subsidiar acées do Conselho.

e Planejar e realizar eventos tematicos de interesse da categoria, oficinas com temas
relacionados ao exercicio profissional,

e Participar das solenidades de entrega de novas carteiras profissionais na jurisdicao
do CRP16 sempre que necessario.

e Desenvolver projetos técnicos, propor e implantar inovacbes que apresentem
melhorias para o setor de orientacéo, fiscalizagcéo e ética;

e Acompanhar as representacdes protocoladas junto ao CRP16.

e Organizar, participar e coordenar as reunides da COF e da COE: agendamentos,
infraestrutura, pautas, apresentar demandas que precisam ser encaminhadas,
prestar orientacdes técnicas para subsidiar a tomada de decisfes, revisar ata.

e Acompanhar o andamento dos processos disciplinares éticos e ordinarios que
tramitam no CRP16, monitorando as fases e prazos de andamento dos processos
disciplinares, de acordo com o estabelecido no Cédigo de Processamento Disciplinar.

e Apresentar as representacdes aos membros da Comisséo de Etica nas reunibes.

e Orientar e auxiliar tecnicamente as(os) conselheiras(os) na elaboracao de pareceres
e relatérios, sanando davidas quanto ao contetdo e/ou formato dos documentos.

e Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunides de Diretoria e
Plenaria.

e Acompanhar a organizacdo das Plenarias Eticas de Julgamento e revisar
documentos pertinentes.

e Assessorar o plenario na Plenaria Etica de Julgamento.

e Elaborar relatérios e outros documentos quando necessario e solicitado.

e Elaborar Plano de Trabalho anual da COF e COE.

e Elaborar relatorios de prestacédo de contas para o CFP e TCU.

e Alimentar o Portal de Transparéncia do CRP16 com as informacdes do Setor de
Orientacéo e Fiscalizacao.

e Acompanhar e orientar sobre rotinas técnicas praticadas pelo Conselho, referentes a

atendimento as(aos) psicologas(os) e a sociedade.
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e Atender psicologas(os) e populacdo em geral que fizerem contato com o CRP16
prestando orientacdes necessarias o exercicio profissional, denuncias e duvidas em
geral, a fim de contribuir com as orientacdes e zelar pelo exercicio legal da profissao,
no caso de auséncia de psicologas técnicas de orientagdo, fiscalizacdo e ética ou
sempre que solicitado pela chefia imediata.

e Realizar as reunides de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores.

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar da organizacao e execucao do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitado.

e Participar de eventos em que for solicitado pela chefia como palestras, debates,
féruns e reunibes em instituicdes a fim de orientar sobre o exercicio profissional.

e Acompanhar a realizacdo de procedimentos previstos na Politica de Orientacao e
Fiscalizacdo do Sistema Conselhos de Psicologia e no Cédigo de Processamento
Disciplinar (CPD).

e Manter a organizar documental do setor, inclusive referentes aos Processos Eticos

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

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

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

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

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

e Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.
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SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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COORDENADORA (OR) DE SUBSEDE

CBO: 4101-05

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO

Coordenar todas as atividades, processos e normas da subsede responsavel, conforme
orientacdes e diretrizes da sede, prezando pelo excelente atendimento as demandas das

psicologas (0s) locais e demais envolvidos no processo.

REQUISITOS DO CARGO

Ensino Superior Completo em Administracdo, Psicologia ou
afins

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

EDUCACAO

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Coordenar e orientar as atividades e atribuicdes dos setores da subsede.

e Realizar reunibes com toda equipe de trabalho da subsede.

e Planejar em articulagdo com a sede e subsedes as atividades desenvolvidas pela
autarquia.

e Planejar em articulagdo com a sede o acompanhamento e a coordenacao das
atividades desenvolvidas pela equipe da subsede.

e Assessorar os conselheiros de referéncia das subsedes para cumprimento das
atividades e compromissos oficiais, quando necessario.

e Emitir solicitacbes de despesas diversas para ressarcimentos de valores aos
Conselheiros e colaboradores, decorrentes de participagdo em atividades realizadas

na subsede.

Paginalde5



|/~ Conselho -
AN E\:G(‘g“lg‘qq; DESCRICAO DE CARGOS
' 6 reciro-es DC-GEP-010 — Rev. 00 - Data: 17/04/2023
Gestdo de Pessoas

e Representar legalmente o Conselho em demanda local, quando solicitado pela
Diretoria ou Geréncias.

e Contribuir, propor e acompanhar o desenvolvimento do Plano de acéo e Planejamento
estratégico do CRP16.

e Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunides de Diretoria e
Plenaria.

e Participar de reunides de Diretoria, Plenaria e outras sempre que solicitado.

e Manter contato com a sede e subsedes, buscando subsidios e orientacdo quanto as
politicas e procedimentos nos assuntos referentes a autarquia.

e Acompanhar e atualizar calendario de reunides e atividades do Conselho,

e Prestar assessoria as Gerentes sobre os assuntos demandados segundo critérios,
prioridades e prazos definidos;

e Auxiliar na organizacédo da Assembleia Geral;

e Assessorar na obtencdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com a missao do Conselho e seus principios, dentro
das diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas.

e Organizar a logistica e a infraestrutura dos eventos e reunifes (materiais, listas,
equipamentos, lanche, autoriza¢des de acesso e outros que se fizerem necessarios).

e Verificar e inspecionar os servigos gerais.

e Realizar prestagdo de contas, mensalmente, ao Setor Financeiro da Sede.

e Conservar e zelar pela infraestrutura da Subsede.

e Realizar cotacdo de precos e processos administrativos para compras e servicos.

e Realizar compras de materiais e aquisicdes de servicos em geral para Subsede,
conforme aprovacéo da chefia.

e Organizar, zelar e manter o estoque de materiais de uso continuo garantindo o estoque
minimo para realizagdo das atividades da subsede.

e Controlar o prazo de vigéncia e reajuste dos contratos firmados pelo CRP16.

e Auxiliar a dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisicdo na
especificacdo do material e/ou servigo, até a fase final do processo.

e Manter o cadastro de fornecedores atualizado.

e Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter 0os materiais

adquiridos, quando necessario.
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e Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacéo e racionalizacédo do
uso/consumo de materiais.

e Controlar o estoque e a expedicao dos materiais da subsede.

e Zelar pela guarda, conservacédo, manutencao e controle do Patrimonio.

e Realizar o levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais relativos
aos bens mobveis e imoOveis da Autarquia, para atender as suas conveniéncias,
providenciando o cadastramento ou recadastramento desses bens na ocorréncia de
perda ou extravio da Placa de ldentificagdo Patrimonial.

e Realizar a conciliagdo do Patrimbnio que contenha as placas de identificacao
patrimonial com o patrimonio declarado na Contabilidade.

e Controlar a emisséo e colher a assinatura dos empregados, estagiarios e conselheiros,
nos Termos de Responsabilidade de uso do Patrimbnio, mantendo-os sempre
atualizados e devidamente arquivados.

e Elaborar o Inventario Anual do Patrimbnio da Subsede e encaminha-lo a chefia para
devida aprovagao e acompanhar a Comissao de Patrimbnio em suas atividades.

e Atender as solicitagbes contabeis no que se refere as funcgdes relativas, fornecendo
dados para o calculo da depreciacdo / amortizacao / exaustédo, ao Patrimdnio junto a
Ascont.

e Realizar a apuracdo e acompanhamento de frequéncia das funcionéarias da subsede.

e Realizar procedimentos necessario para confeccao da folha de pagamento mensal e
13° salério, provisées mensais de férias e 13° salario, beneficios, bem como enviar,
mensalmente, o arquivo eletrbnico de pagamento de salérios das funcionéarias da
Subsede para setor competente.

e Realizar a programacao de Contas a Pagar, respeitando-se as datas de vencimento
de cada documento, para processar 0s pagamentos.

e Confeccionar e atualizar planilhas para pagamento com as informacdes de notas
fiscais e boletos encaminhados por fornecedores.

e Confeccionar e atualizar planilhas de repasses de verbas indenizatérias com as
informacgdes de despachos.

e Encaminhar notas fiscais recebidas a Ascont para verificar a necessidade de retencéo

de impostos nas mesmas e sempre que necessario, contato com os fornecedores para
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esclarecimento referente a retencdo de imposto. Posterior envio a Ascont dos
comprovantes de pagamento e de impostos.

e Arquivamento de notas fiscais, boletos e comprovantes de pagamento para registro,
conciliacdo bancaria e langamento de despesas.

e Realizar e acompanhar prestacéo de contas do recurso do Suprimento de Fundos do
CRP16/ES.

e Elaborar documentos variados como relatorios, listagens e planilhas, mantendo os
dados atualizados.

e Redigir oficios e comunicados diversos e dar os encaminhamentos necessarios, de
acordo com a demanda.

e Realizar servicos de natureza externa (bancos, correios, 6rgaos publicos, entregas de
oficios e outros), quando necessario.

e Planejar, desenvolver e analisar as informacoes.

e Produzir relatérios para auditoria e prestacdo de contas anuais.

e Realizar as reunides de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores.

e Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informacdes inerentes ao setor.

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

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

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

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formacgdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado.

e Participar da organizacéo e execucao do Congresso Regional de Psicologia (COREP)
guando solicitada.
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e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

e Cumprir regimento interno, normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela
Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com o0s objetivos e metas
vinculados a sua area de atuacao;

e [Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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GERENTE TECNICA

CBO: 2515-40

SETOR: Técnico

OBJETIVO DO CARGO

Gerir e supervisionar os setores de orientacao, fiscalizacéo e ética, CREPOP, bem como
suprir a gestdo com informacdes gerenciais, subsidiando-a em analises estratégicas e

tomadas de decisdes.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Psicologia

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO
e Supervisionar as atividades do campo da orientacéo, fiscalizacao e ética, do CREPOP,

das Comissoes e Grupos de Trabalhos;

e Atrticular o planejamento das atividades conjuntas realizadas pela COF (Comisséo de
Orientacao e Fiscalizac&o), COE (Comisséo de Orientacéo e Etica) e CREPOP (Centro
de Referéncia Técnica em Psicologia e Politicas Publicas);

e Supervisionar as atividades do setor de Orientac¢&o, Fiscalizaco e Etica;

e Supervisionar as atividades do CREPOP (Centro de Referéncia Técnica em Psicologia
e Politicas Publicas);

e Supervisionar o acompanhamento realizado pelo CREPOP das Representacbes do
CRP16 junto aos Conselhos de Controle Social e Direitos;

e Participar de reunides das comissdes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras, sempre que

solicitado, assessorando conselheiras(os).
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e Acompanhar tecnicamente as atividades das comissoes e prestar orientacéo técnica, por
demandas, sobre as comissdes do CRP16;

e Contribuir, propor e acompanhar o desenvolvimento do plano de trabalho das Comissdes
Tematicas e Grupos de Trabalho;

e Contribuir com as discussdes necessarias, organizar o material e estrutura necessarios
para realizacédo das reunides das ComissGes Tematicas e Grupos de Trabalho, conforme
a estrutura e demanda de cada tipo de reuniao;

e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas
atribuicbes e compromissos oficiais;

e Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunidoes de Diretoria e
Plenaria.

e Elaborar oficios, memorandos, declara¢fes, relatérios e outros documentos sempre que
necessario e/ou solicitado;

e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenério;

e Estudar as legislacdes profissionais, normativas do Sistema Conselhos de Psicologia.

e Manter, em conjunto com a Coordenagdo Técnica, atualizados o plenario, as
Comissfes permanentes e tematicas, assim como, 0os Grupos de Trabalho da autarquia
guanto a legislacéo vigente relativa ao exercicio da profisséo;

e Manter contato com o Conselho Federal de Psicologia, buscando subsidios e
orientacdo quanto as politicas e procedimentos nos assuntos técnicos referentes a
Psicologia;

e Realizar as reunibes de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores;

e Acompanhar e atualizar calendario de reunides e atividades do Conselho, junto com
Secretaria Executiva, Assessorias e Gerentes;

e Realizar contato com Conselheiras(os), Funcionarias(os) ou Convidadas(os), quando
estes forem designados pelo plenério ou diretoria para representar o CRP16, em eventos
ou reunides;

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar e representar o Conselho em eventos em que for solicitado pela chefia como

palestras, debates, foruns e reuniées em instituicbes quando solicitado pela diretoria e
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plenario, a fim de fornecer informacdes para subsidiar discussdes e deliberacdes da
diretoria e ou plenario;

e Organizar os eventos promovidos pelo Conselho e participar da operacionalizacdo na
realizagéo de todo evento;

e Participar de reunides e formacdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado;

e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP);

e Receber materiais de divulgacdo de eventos e campanhas enviados pelo Conselho
Federal de Psicologia, outros Conselhos Regionais e instituicdes ao CRP 16, informando
a diretoria e ao plenario;

e Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas,
fornecendo informacdes pertinentes ao trabalho a ser realizado;

e Prestar assessoria a Gerente Administrativa e Financeira sobre o0s assuntos
demandados segundo critérios, prioridades e prazos definidos;

e Prestar informacdes necessarias a Gerente Administrativa e Financeira para a
elaboracado da Proposta Orcamentaria do CRP16;

e Prestar informacgdes para o publico interno e externo;

e Contribuir com a elaboracédo do planejamento estratégico da gestao;

e Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e posicionar a Diretoria
sobre o mesmo na auséncia de Gerente Geral;

e Contribuir na elaboragéo do plano de trabalho e metas anual do Conselho;

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia;

e Auxiliar na organizacdo da Assembleia Geral;

e Alimentar portal da transparéncia do CRP16;

e Suporte na realizacédo do Processo Eleitoral;

e Propor formacfes para equipe sob sua geréncia.

¢ Realizar reunibes com equipe sob sua geréncia, sempre que necessario.

¢ Realizar reunides com toda equipe de trabalho, junto com as gerentes;

e Determinar funcionaria para substituicdo de outras funcionarias sob sua geréncia em

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

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

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

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

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

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

e [Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

CBO: 1421-05

SETOR: Administrativo

Planejar, organizar e supervisionar as atividades dos setores Administrativos e

Financeiros, gerar resultados por meio do planejamento, bem como suprir a diretoria com

informagdes gerenciais, subsidiando-a em analises estratégicas e tomadas de decisoes.

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Administragao ou afins

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificagbes,
CNH, idiomas, etc.)

Nao aplicavel.

Nao aplicavel.

e Realizar a movimentagao bancaria, pagamentos e demais transa¢des bancarias.

e Acompanhar e integrar com o sistema cadastro financeiro.

e Acompanhar abertura de chamados de inconsisténcias do sistema cadastro
financeiro.

e Acompanhar e solicitar inser¢ao de informacdes no site e redes sociais do CRP16.

e Gerenciar as atividades dos setores financeiro, RH, cobranca, compras, setor de
atendimento, assessoria de contabilidade, assessoria de licitagado, assessoria de
informatica.

e Participar de reunides de Diretoria, plenaria e demais reunides de gestéo
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Realizar reunides junto aos setores administrativos e reunides gerais de equipe
juntamente com a Gerente Técnica, a fim de acompanhar a execugao do plano
anual de trabalho e comunicar as decisdes da Gestao.

Pagamento de verbas indenizatorias as conselheiras e colaboradoras.

Fiscalizar e acompanhar os processos licitatérios do CRP16/ES.

Acompanhar e alimentar o portal da transparéncia.

Fiscalizar e acompanhar os contratos de prestadores de servico.

Garantir que todos os bens patrimoniais estejam cadastrados de acordo com os
requisitos de controle, assegurando sua manutengao, substituicao e doagao.
Atender presencial e por telefone ao Publico em Geral.

Atender e acompanhar as demandas das Conselheiras.

Elaborar proposta or¢amentaria e contribuir com a elaboragdo do Planejamento
Estratégica do Conselho.

Organizar Assembleia Geral, conforme os processos e definicbes da autarquia.
Gerar e enviar anuidade de Pessoas Fisica e Juridica.

Realizar a prestacédo de contas ao CFP e TCU.

Acompanhar a auditoria externa.

Acompanhar e prestar assessoria hecessaria no processo eleitoral.

Apoiar na organizagao de eventos.

Acompanhar a execug¢ao do orgamento financeiro.

Participar de reunides do CFP representando o CRP16.

Gerenciar as atividades de almoxarifado e entrega de materiais de expediente.
Redigir, emitir parecer, informagdes, oficios, memorando, relatérios e demais
expedientes referentes aos setores que gerencia, sempre que necessario.

Receber materiais respectivos a informagdes do Conselho em geral a serem
inseridos em pauta de reunides do Plenario, da Diretoria e das Comissdes, a fim de
subsidiar as informagdes que serao discutidas.

Organizar espaco fisico da sede do CRP16.

Elaborar calendario de reunides do Conselho, fazer as atualizacbes mediante
solicitacdo das conselheiras(os), validar as alteragbes com a geréncia técnica e
fazer as substituicdes do calendario, objetivando manter todos os integrantes do

Conselho com informagdes atualizadas e precisas sobre os eventos agendados.
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Receber materiais de divulgagcdo de eventos e campanhas enviados pelo Conselho
Federal de Psicologia, outros Conselhos Regionais e instituicbes ao CRP16,
informando a diretoria e ao plenario.

Acompanhar os registros de documentos no Cartério.

Fazer relatérios quando necessario e solicitado.

Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP);
Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas,
fornecendo informacgdes pertinentes ao trabalho a ser realizado;

Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e posicionar a Diretoria
sobre o mesmo na auséncia de Gerente Geral;

Suporte na realizagao do Processo Eleitoral;

Realizar reunides com toda equipe de trabalho, junto com as gerentes;

Determinar funcionaria para substituicdo de outras funcionarias sob sua geréncia em
caso de férias ou afastamento;

Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos
sempre que necessario a qualquer hora e em situacdes eventuais e nio previstas, a
fim de cumprir as demandas e deliberagbes do Conselho Regional de Psicologia;
Realizar as reunides de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores;

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

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

Cumprir regimento interno, normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela
Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com os objetivos e metas
vinculados a sua area de atuacgao;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.
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GERENTE GERAL

CBO: 1421-05

SETOR: Geral

OBJETIVO DO CARGO

Planejar e gerenciar todos os setores do conselho da sede e subsedes, visando gerar

resultados, conforme os objetivos da gestao da Autarquia.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificacoes,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Fomentar e acompanhar as politicas de gestao de pessoas do Conselho.

e Elaborar e atualizar a Politica de Recursos Humanos, a fim sugerir a diretoria e/ou
plenéria estratégias de treinamento e desenvolvimento de pessoas.

e Participar da elaboracdo e implementacéo da politica de formacéo e desenvolvimento
de recursos humanos do CRP16.

e Participar da elaboracdo e implementacdo das ferramentas de politicas de
desenvolvimento e gestdo de pessoas como Plano de Cargos e Salarios, Avaliacédo de
Desempenho e Treinamento e Desenvolvimento de colaboradores.

e Realizar as reunides de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores.

e Alcancar os objetivos propostos para o periodo, por meio da gestdo das pessoas de

sua lideranca direta e acompanhamento das demais colaboradoras de gestéo indireta.

Paginalde4



|/~ Conselho -
ﬁ,f V. E:git;l;‘qdz DESCRICAO DE CARGOS
' o reoiao-es DC-GEP-013 - Rev. 00 - Data: 19/07/2023
Gestao de Pessoas

e Desenvolver e implementar com a equipe acfes que contribuam para o clima
organizacional.

e Gerir o processo de transformacéo da cultura organizacional, conforme os objetivos
da Diretoria.

e Propor e acompanhar os processos formativos da equipe.

e Gerenciar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelos setores do Conselho.

e Realizar reunibes com toda equipe de trabalho, junto com as geréncias.

e Prestar informagdes para o publico interno e externo.

e Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e posicionar a Diretoria
sobre 0 mesmo.

e Gerir e garantir a execucdo das acles e atividades do cronograma do Sistema
Conselho de Psicologia.

e Acompanhar e atualizar calendario de reunides e atividades do Conselho, junto com
Secretaria Executiva, Assessorias e Gerentes.

e Manter a organizar documental do CRP16.

e Elaborar o plano de trabalho anual.

e Assessorar na obtencdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com a missdo do Conselho e seus principios, dentro
das diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas.

e Elaborar a prestacdo de contas ao Conselho Federal de Psicologia e Tribunal de
Contas da Unido.

e Elaborar o relatério de gestédo para prestacédo de contas.

e Realizar a Assembleia Geral.

e Disponibilizar material para embasar conselheiras na reunido da APAF (Assembleia
de Politicas, da Administracdo e das Financas).

e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP);

e Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas,
fornecendo informacgdes pertinentes ao trabalho a ser realizado.

e Prestar suporte na realizacdo do Processo Eleitoral.

e Organizar e acompanhamento o processo de transi¢céo de gestao.

e Planejamento e organizar todo o processo de pose de gestao.

e Acompanhar junto a assessoria juridica 0s processos cartoriais;
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o Determinar funcionaria para substituicdo de outras funcionarias sob sua geréncia em
caso de férias ou afastamento.

e Articular com assessoria de comunicacao divulgacdes do Conselho.

e Organizar os eventos promovidos pelo Conselho e participar da operacionalizacédo na
realizacéo de todo evento;

e Realizar contato com Conselheiras(os), Funcionarias(os) ou Convidadas(os), quando
estes forem designados pelo plenario ou diretoria para representar o CRP16, em
eventos ou reunides.

e Receber materiais de divulgacdo de eventos e campanhas enviados pelo Conselho
Federal de Psicologia, outros Conselhos Regionais e instituicbes ao CRP 16,
informando a diretoria e ao plenario.

e Participar e representar o Conselho em eventos, palestras, debates, foruns e reuniées
em instituicdes quando solicitada pela diretoria e plenario, a fim de fornecer
informacdes para subsidiar discussdes e deliberagfes da diretoria e ou plenario.

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

e Participar das reunides da diretoria, plenario e eventualmente reunides das comissoes,
realizando analise de pauta e contribuindo com as discussfes necessarias.

e Realizar despachos para atender as demandas da Diretoria e Plenario.

e Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunifes de Diretoria e
Plenaria.

e Elaborar oficios, memorandos, declara¢des, relatorios e outros documentos sempre
gue necessario e/ou solicitado.

e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formacfes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado.

e Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicéo, prioridades e objetivos

sempre gue necessario a qualquer hora e em situacdes eventuais e nao previstas, a

fim de cumprir as demandas e deliberacées do Conselho Regional de Psicologia.
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e Apoiar o0 superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacao,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicao de
procedimentos e acdes a serem adotadas.

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

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

e Cumprir regimento interno, normas e padrbes de qualidades estabelecidas pela
Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com o0s objetivos e metas
vinculados a sua area de atuacao.

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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ASSESSORA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CBO: 2124-10

SETOR: Tecnologia da Informagéo

OBJETIVO DO CARGO

Realizar a operacado e produzir andlises relacionadas as atividades da area de tecnologia
da informacgdo, visando a garantia de qualidade dos processos, do atendimento as

psicologas(os), e demais demandas da geréncia, na sede e subsedes.

REQUISITOS DO CARGO

EDUCACAO Ensino Superior Completo em Tl ou afins

EXPERIENCIA Conforme Art. 442 CLT

TREINAMENTOS
(cursos necessarios)
OUTROS (certificaces,
CNH, idiomas, etc.)

N&o aplicavel.

N&o aplicavel.

RESPONSABILIDADES DO CARGO

e Desenvolver novas rotinas e fungdes no Sistema Cadastro Financeiro para atender

as necessidades da Autarquia.

e Fazer acompanhamento do banco de dados para garantir a seguranca,

confiabilidade dos dados no Sistema Cadastro Financeiro.

e Extrair relatorios gerenciais do Sistema Cadastro Financeiro para atender

solicitagdes internas de informag&o em situacdes ocasionais.

e Corrigir falhas nas rotinas ja elaboradas no sistema, causadas por motivos diversos,

para manter o perfeito andamento dos sistemas utilizados no Conselho.

e Diagnosticar problemas ocorridos e passiveis de ocorréncia no Sistema Cadastro

Financeiro.
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e Acompanhar a instalacéao, funcionamento, operacao dos softwares, aplicativos
gerenciais, administrativos, fiscais, tributarios e de seguranca, para garantir a perfeita

funcionalidade do sistema.

e Controlar o gerenciamento dos servi¢os de internet para atender necessidade

interna.
e Prestar suporte aos usuarios quando demandado.
e Prestar suporte técnico e manutengcdo aos equipamentos.

e Prestar suporte técnico na organizacao da infraestrutura para realizacao de

atividades externas promovidas pelo CRP16.
e Realizar a analise e suporte de microinformatica, redes e apoio a usuarios finais.
e Realizar atividades de arquiteturas basicas dos PCs.

e Realizar a instalacdo e manutencéo de periféricos, rede ponto a ponto com Windows,
execucao de configuracdo do sistema operacional Microsoft Windows. Nocdes de
programacao.

e Participar das reunides de diretoria e plenéria, dentre outras, quando solicitado.
e Assessorar a Comissao Eleitoral, quando solicitado.

e Assessorar o Conselho, conforme orientacdo do juridico, quanto as adequacdes

necessarias para atendimento a Lei Geral de Protecdo de Dados.
e Contribuir com a elaborac¢éo do planejamento estratégico da gestao.

e Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho Federal de
Psicologia;

e Emitir relatorios para prestacdo de contas ao CFP e TCU.

e Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas

atribuicbes e compromissos oficiais.
e Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.

e Participar de reunides e formacdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que

designado.
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e Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP).

e Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicao, prioridades e objetivos
sempre que necessario a qualquer hora e em situacdes eventuais e ndo previstas, a

fim de cumprir as demandas e deliberagbes do Conselho Regional de Psicologia;

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

e Ter disponibilidade para viagens a trabalho.

e Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados
os lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condi¢des de higiene, seguranca e

meio ambiente em seu posto de trabalho;

e Cumprir regimento interno, normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela
Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com o0s objetivos e metas

vinculados a sua area de atuacéo;

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

SETOR DATA ASSINATURA
GERENCIA / /
COLABORADOR / /
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A Avaliagdo de Desempenho sera realizada anualmente no més de junho,
através do preenchimento de questionario/tabela com critérios a serem

avaliados.

Sera realizada auto avaliacdo, em que cada funcionaria avalia a si mesma;
avaliagdo pelas superiores, em que as chefias avaliam o desempenho de suas
equipes; avaliacdo por setores, em que as funcionarias de cada setor

realizarao a avaliacdo das demais.

Busca-se uma analise sistémica com identificagcdo objetiva das competéncias,
realizada por quem esta diariamente trabalhando com quem vé, na pratica, a
producado e identificacdo sobre muitas variaveis que influenciam na producéo
de resultados, visto que, diferentes perspectivas se complementam para um

relatério mais preciso.

Serao excluidas da avaliagdo a menor e a maior nota, sendo o resultado da

avaliacdo de desempenho a média das demais notas.

Descricao:

Avaliacdo Psicologa Técnica de Orientacdo, Fiscalizacdo e Etica:

- Auto avaliagao.
- Avaliagao pelas chefias: coordenacgao técnica, gerente técnica, gerente geral.

- Avaliagdo no setor: avaliagdo pelas demais Psicélogas Técnicas de

Orientacéo, Fiscalizagao e Etica.

Avaliacdo Coordenacao Técnica:

- Auto avaliacao.

- Avaliagéo pelas chefias: gerente técnica, gerente geral, presidente de COE e
COF.

- Avaliagdo no setor: avaliagdo pelas Psicélogas Técnicas de Orientagao,

Fiscalizagéo e Etica.



Avaliacdo Assessora de Politicas Publicas:

- Auto avaliacao.

- Avaliacdo pelas chefias: gerente técnica, gerente geral e conselheiras

responsaveis pelo Crepop.
- Avaliacio no setor: avaliagao pelas Assessoras de Politicas Publicas.

Observacido: acompanhamento realizado conforme execucdo do Edital de
Fomento do CFP.

Avaliacio Gerentes:

- Auto avaliacao.
- Avaliagao pelas chefias: Diretoria e demais gerentes.

- Avaliagao no setor: avaliacao pelas funcionarias dos setores que geréncia.

Avaliacéo Assessoria Juridica e Advogado:

- Auto avaliagao.
- Avaliagao pelas chefias: gerentes e diretoria.

- Avaliagao no setor: avaliagcéo pela equipe do Setor juridico.

\valiacio / ia de Diretoria:

- Auto avaliagao.

- Avaliagao pelas chefias: gerentes e diretoria.

Avaliacdo Assessoria de Relacées Intitucionais e Parlamentar:

- Auto avaliagao.

- Avaliagao pelas chefias: gerentes e diretoria.

Avaliacdo Assessoria de Tecnologia da Informacao:



- Auto avaliacao.
- Avaliagao pelas chefias: gerentes.

- Avaliacdo no setor: avaliacdo pela equipe do Setor de Tecnologia da

Informacao.

Avaliacdo Assistente Administrativo:

- Auto avaliagao.

- Avaliagao pelas chefias: coordenacdo de sub sede (para a equipe das Sub

Sedes), gerente administrativa e financeira, gerente geral.

- Avaliagao no setor: avaliacdo pela equipe que compde o Setor ao qual esta

lotada.

Avaliacdo Analista Operacional:

- Auto avaliacao.

- Avaliagao pelas chefias: coordenagcédo de sub sede (para a equipe das Sub

Sedes), gerente administrativa e financeira, gerente geral.

- Avaliagao no setor: avaliacdo pela equipe que compde o Setor ao qual esta

lotada.

Sera garantido anonimato nas avaliagdes, assegurando a todos maior

privacidade e liberdade para mensurar o desempenho de colegas e lideranga.

Objetiva-se um feedback verdadeiro e imparcial e sugestdes de estratégias
para oportunizar mudangas de posturas que resultem no aprimoramento dos

comportamentos da equipe e chefias.

A Avaliacdo de Desempenho considerara ndo apenas aspectos técnicos das
funcionarias (capacidade de realizar as tarefas), mas também postura

profissional e comportamento.



Critérios de Avaliagcao
Comportamentos

Para ser classificado nesta faixa, é considerado um exemplo na pratica da competéncia
em questdo e gera novos indicadores de como colocar os valores da organizagéo em
pratica.

Nesta faixa, sdo classificadas aquelas funcionarias cujo comportamento é "walk the talk",
ou seja, tudo que é considerado valor e competéncia da organizagao sao praticados
diariamente.

Aqui, a funcionaria demonstra em alguns momentos algum tipo de disfungdo no
alinhamento cultural junto da organizagao. E recomendado que seja elaborado um plano
de desenvolvimento individual (PDI)

Nesta faixa, € entendido que a funcionaria em questao esta desalinhada culturalmente
com frequéncia e inclusive pratica valores considerados nao alinhados a cultura da
autarquia.

Performance / Lideranga

Para ser classificada nesta faixa, a funciondria apresentou um desempenho que superou
consistentemente as expectativas em sua area de atuagéo e a qualidade geral do trabalho
realizado foi excelente.

Nesta faixa, sdo classificadas aquelas funcionarias cujo desempenho consistentemente
atendeu as expectativas em relagao as atividades que sao esperadas da funcionaria,
conforme a descrigdo do cargo desta.

Aqui, o desempenho da funcionaria ndo atendeu as expectativas em relagéo as atividades
que eram esperadas da mesma. Neste caso, a funcionaria pode ter deixado de atingir algo
importante. Recomendamos PDI.

Nesta faixa, o desempenho foi considerado consistentemente abaixo das expectativas
em relagdo as atividades esperadas do mesmo. Nesse caso, a funcionaria pode ter
deixado de atingir metas criticas ou suas atividades.

> Atribuicdo: Existem motivos externos pelos quais a performance da
pessoa avaliada pode ter sido influenciada?

> Confirmagao: Existem fatos nos ultimos 6 meses que comprovam a
avaliagdo de performance da pessoa avaliada? (ex: metas batidas,
projetos entregues)

> Atribuigdo: Os resultados alcangados pela funcionaria foram
construidos de forma individual? Existe causa/efeito entre o seu
trabalho e os resultados entregues?




Competéncias Chave

Conceito da Competéncia

Demonstracoes Praticas da Competéncia

Comunicagao Assertiva

Capacidade de expressar pensamentos, sentimentos e
opinides de maneira direta e facilmente compreensivel,
sem, no entanto, ser agressivo ou desrespeitoso.

Contribuiu nas reunides de forma assertiva

Demonstrou atengao nas orientagdes dadas pela chefia e gestao

Expressou de forma positiva e respeitosa opinides contrarias

Nao desqualificou o trabalho de outros setores, integrantes da equipe, bem como da gestao

Tratou os assuntos apenas com setores, pessoas envolvidas na tematica

Trabalho em equipe

Capacidade de se conectar com as pessoas que
compdem a equipe e compreender que todos sao
importantes para construgao da entrega final, bem
como que seu papel neste coletivo é de contribuir,
auxiliar e fazer o melhor para o bem de todos e para
execucao das atividades.

Executou suas atividades pensando no impacto positivo para toda equipe e autarquia

Realizou atividades coletivas com o setor ao qual integra

Participou das atividades as quais foi convocada

Realizou atividades integradas a demais setores conforme demandada pela chefia, visando o bom funcionamento da autarquia

Atingiu osbjetivos e metas respeitando a dinamica de trabalho de demais integrantes da equipe

Atendimento de
Qualidade

Capacidade de atender as psicologas (0s), colegas de
trabalho, chefia, entre outros, de maneira excelente,
cuidando com todos os detalhes e mantendo postura
de preocupagao com a qualidade do que é dito, e com a
resolugao da demanda da pessoa envolvida.

Apresentou linguagem apropriada, formal

Apresentou postura respeitosa e acolhedora no atendimento a categoria

Disponibilizou informagées completas durante o atendimento, sanando todas as duvidas da atendida

Realizou o atendimento de acordo com o prazo esperado pela atendida ou estipulado pela autarquia

Preocupou-se com a qualidade do atendimento prestado percebida pela atendida

Postura Profissional
alinhada a missao e
visdo da autarquia

Compreende a missao e a visdo da autarquia e,
portanto, sua postura é adequada aos melhores
interesses desta em todas as suas interagdes com as
partes interessadas, cuidando com a vestimenta, com
comentarios de cunho pessoal, etc.

Nao fez comentérios depreciativos sobre a categoria para pessoas ao redor

Nao teve postura acusatéria com as demais funcionarias e gestao

Realizou seu trabalho conforme suas atribuigdes

Resolugao de
Problemas e Demandas

Capacidade de escutar as demandas e problemas das
partes interessadas, resolvendo-as no menor tempo
possivel e com a maxima qualidade possivel, garantindo
ainda que o solicitado esta de acordo com o que se esta
entregando.

Atendeu as demandas e/ou problemas, conforme as orientagdes e prazos determinados pela chefia imediata

Demonstrou iniciativa na propositura de resolugao de problemas

Executou as atividades de forma qualificada

Envolveu a chefia na resolugéo de problemas e demandas complexos

Pontualidade

Compreende a importancia de cumprir com
compromissos de maneira responsavel, logo,
apresenta atengao para horarios, demandas,
compromissos firmados, entre outros, e os realiza,
conforme a expectativa ajustada com a parte
interessada.

Iniciou suas atividades de trabalho pontualmente nos horéarios determinados

Entregou pontualmente os compromissos esperados e anteriormente solicitados

Participou pontualmente das reunides e outros eventos em que sua presenga foi solicitada

o 0 w P M o O ®W > M oo O ®W > M OO 0 W P> M O O W > M o O W >

Pontualmente cumpriu compromissos de atendimento firmados com a categaria




Realizou intervalos de trabalho conforme estipulado

Respeito

Compreende sua funcionalidade na vida em sociedade,
demonstrando atengao e consideragao com todas as
pessoas, independente de suas caracteristicas e
posicao hierarquica e em observancia aos preceitos da
autarquia.

Respeitou os colegas de trabalho em todas as interagdes do cotidiano

Respeitou as psicologas(os) durante os contatos realizados de maneira irrestrita

Respeitou todas as normas, processos e politicas da autarquia

Respeitou todas as solicitagdes, orientagdes e demandas da chefia
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Respeitou todas as pessoas ao redor, cuidando com comentarios e agdes que pudessem ofender




[ AVALIACAO DE PERFORMANCE

NOME: LIDER:
CARGO: SETOR:
DATA AVALIACAO:

COMPETENCIA NOTA DO LIDER EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

Pontos Positivos:

Comunicacdo Assertiva Pontos de Melhoria:
Para o proximo ciclo:
Pontos Positivos:

Trabalho em Equipe Pontos de Melhoria:
Para o proximo ciclo:
Pontos Positivos:

Atendimento de Qualidade Pontos de Melhoria:




Postura Profissional alinhada a missao e visao da
autarquia

Resolucao de Problemas e Demandas

Pontualidade

Para o proximo ciclo:

Pontos Positivos:

Pontos de Melhoria:

Para o praximo ciclo:

Pontos Positivos:

Pontos de Melhoria:

Para o praximo ciclo:

Pontos Positivos:



Respeito

Pontos de Melhoria:

Para o praximo ciclo:

_meédia eixo valores

FATORES DE AVALIACAO

EIXO LIDERANCA

MEDIA GERAL EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

Apresentou postura de lideranca exemplar para sua
equipe e seus pares?

Realizou as reunides de acompanhamento,
desenvolvimento e feedback com as funcionarias no
(ltimo periodo?

Funcdo Coordenacdo: garantiu que o setor que lidera
funcionasse operacionalmente com baixo nivel de
falhas e anomalias?




Funcdo Gerenciamento (Gerentes): conseguiu
alcancar os objetivos propostos para o periodo,
fazendo o certo com a equipe?

_média eixo lideranca

FATORES DE AVALIACAO

EIX0 PERFORMANCE

MEDIA GERAL EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

A pessoa apresentou organizacdo e coordenacdo dos
processos e atividades do seu cargo?

A pessoa conseguiu alcancar os objetivos propostos
para 0 Seu cargo?

A pessoa dominou 0S aspectos técnicos relativos a
area e/ou atividade de trabalho, conforme seu
cargo? (Ex: conhecimento sobre leis, impostos,
processos da area, situactes especificas, etc.)




A pessoa entregou a produtividade esperada para o
Seu cargo, ou Seja, realizou suas tarefas previstas e
delegadas pela chefia, bem como atendeu as
demandas das psicologas e todas as demais
atividades esperadas?

A pessoa possui habilidade com as ferramentas
disponiveis e necessarias ao trabalho?

_média eixo entregas

FATORES DE AVALIACAOQ

EIXO ANALISE FUNCIONAL

MEDIA GERAL EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

Avaliacdo quanto a faltas atrasos ndo justificados,
bem como o cumprimento da jornada de trabalho
prevista:

Avaliacdo quanto aos atrasos e/ou auséncias ndo
justificados:




Avaliacdo quanto a situacdo de afastamento do
trabalho:

Avaliacdo quanto a adverténcias e sancées
disciplinares recebidas:

Avaliacdo quanto a licencas remuneradas ou ndo
remuneradas:

Avaliagdo quanto a participacdo em eventos, CUrsos,
encontros ou outros promovidos pela autarquia:

_média eixo entregas

_Resultado Final




Critérios de Avaliagcao
Comportamentos

Para ser classificado nesta faixa, é considerado um exemplo na pratica da competéncia
em questdo e gera novos indicadores de como colocar os valores da organizagéo em
pratica.

Nesta faixa, sdo classificadas aquelas funcionarias cujo comportamento é "walk the talk",
ou seja, tudo que é considerado valor e competéncia da organizagao sao praticados
diariamente.

Aqui, a funcionaria demonstra em alguns momentos algum tipo de disfungdo no
alinhamento cultural junto da organizagao. E recomendado que seja elaborado um plano
de desenvolvimento individual (PDI)

Nesta faixa, € entendido que a funcionaria em questao esta desalinhada culturalmente
com frequéncia e inclusive pratica valores considerados nao alinhados a cultura da
autarquia.

Performance / Lideranga

Para ser classificada nesta faixa, a funciondria apresentou um desempenho que superou
consistentemente as expectativas em sua area de atuagéo e a qualidade geral do trabalho
realizado foi excelente.

Nesta faixa, sdo classificadas aquelas funcionarias cujo desempenho consistentemente
atendeu as expectativas em relagao as atividades que sao esperadas da funcionaria,
conforme a descrigdo do cargo desta.

Aqui, o desempenho da funcionaria ndo atendeu as expectativas em relagéo as atividades
que eram esperadas da mesma. Neste caso, a funcionaria pode ter deixado de atingir algo
importante. Recomendamos PDI.

Nesta faixa, o desempenho foi considerado consistentemente abaixo das expectativas
em relagdo as atividades esperadas do mesmo. Nesse caso, a funcionaria pode ter
deixado de atingir metas criticas ou suas atividades.

> Atribuicdo: Existem motivos externos pelos quais a performance da
pessoa avaliada pode ter sido influenciada?

> Confirmagao: Existem fatos nos ultimos 6 meses que comprovam a
avaliagdo de performance da pessoa avaliada? (ex: metas batidas,
projetos entregues)

> Atribuigdo: Os resultados alcangados pela funcionaria foram
construidos de forma individual? Existe causa/efeito entre o seu
trabalho e os resultados entregues?




Competéncias Chave

Conceito da Competéncia

Demonstracoes Praticas da Competéncia

Comunicagao Assertiva

Capacidade de expressar pensamentos, sentimentos e
opinides de maneira direta e facilmente compreensivel,
sem, no entanto, ser agressivo ou desrespeitoso.

Contribuiu nas reunides de forma assertiva

Demonstrou atengao nas orientagdes dadas pela chefia e gestao

Expressou de forma positiva e respeitosa opinides contrarias

Nao desqualificou o trabalho de outros setores, integrantes da equipe, bem como da gestao

Tratou os assuntos apenas com setores, pessoas envolvidas na tematica

Trabalho em equipe

Capacidade de se conectar com as pessoas que
compdem a equipe e compreender que todos sao
importantes para construgao da entrega final, bem
como que seu papel neste coletivo é de contribuir,
auxiliar e fazer o melhor para o bem de todos e para
execucao das atividades.

Executou suas atividades pensando no impacto positivo para toda equipe e autarquia

Realizou atividades coletivas com o setor ao qual integra

Participou das atividades as quais foi convocada

Realizou atividades integradas a demais setores conforme demandada pela chefia, visando o bom funcionamento da autarquia

Atingiu osbjetivos e metas respeitando a dinamica de trabalho de demais integrantes da equipe

Atendimento de
Qualidade

Capacidade de atender as psicologas (0s), colegas de
trabalho, chefia, entre outros, de maneira excelente,
cuidando com todos os detalhes e mantendo postura
de preocupagao com a qualidade do que é dito, e com a
resolugao da demanda da pessoa envolvida.

Apresentou linguagem apropriada, formal

Apresentou postura respeitosa e acolhedora no atendimento a categoria

Disponibilizou informagées completas durante o atendimento, sanando todas as duvidas da atendida

Realizou o atendimento de acordo com o prazo esperado pela atendida ou estipulado pela autarquia

Preocupou-se com a qualidade do atendimento prestado percebida pela atendida

Postura Profissional
alinhada a missao e
visdo da autarquia

Compreende a missao e a visdo da autarquia e,
portanto, sua postura é adequada aos melhores
interesses desta em todas as suas interagdes com as
partes interessadas, cuidando com a vestimenta, com
comentarios de cunho pessoal, etc.

Nao fez comentérios depreciativos sobre a categoria para pessoas ao redor

Nao teve postura acusatéria com as demais funcionarias e gestao

Realizou seu trabalho conforme suas atribuigdes

Resolugao de
Problemas e Demandas

Capacidade de escutar as demandas e problemas das
partes interessadas, resolvendo-as no menor tempo
possivel e com a maxima qualidade possivel, garantindo
ainda que o solicitado esta de acordo com o que se esta
entregando.

Atendeu as demandas e/ou problemas, conforme as orientagdes e prazos determinados pela chefia imediata

Demonstrou iniciativa na propositura de resolugao de problemas

Executou as atividades de forma qualificada

Envolveu a chefia na resolugéo de problemas e demandas complexos

Pontualidade

Compreende a importancia de cumprir com
compromissos de maneira responsavel, logo,
apresenta atengao para horarios, demandas,
compromissos firmados, entre outros, e os realiza,
conforme a expectativa ajustada com a parte
interessada.

Iniciou suas atividades de trabalho pontualmente nos horéarios determinados

Entregou pontualmente os compromissos esperados e anteriormente solicitados

Participou pontualmente das reunides e outros eventos em que sua presenga foi solicitada
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Pontualmente cumpriu compromissos de atendimento firmados com a categaria




Realizou intervalos de trabalho conforme estipulado

Respeito

Compreende sua funcionalidade na vida em sociedade,
demonstrando atengao e consideragao com todas as
pessoas, independente de suas caracteristicas e
posicao hierarquica e em observancia aos preceitos da
autarquia.

Respeitou os colegas de trabalho em todas as interagdes do cotidiano

Respeitou as psicologas(os) durante os contatos realizados de maneira irrestrita

Respeitou todas as normas, processos e politicas da autarquia

Respeitou todas as solicitagdes, orientagdes e demandas da chefia
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Respeitou todas as pessoas ao redor, cuidando com comentarios e agdes que pudessem ofender




[ AVALIACAO DE PERFORMANCE

NOME: LIDER:
CARGO: SETOR:
DATA AVALIACAO:

COMPETENCIA NOTA DO LIDER EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

Pontos Positivos:

Comunicacdo Assertiva Pontos de Melhoria:
Para o proximo ciclo:
Pontos Positivos:

Trabalho em Equipe Pontos de Melhoria:
Para o proximo ciclo:
Pontos Positivos:

Atendimento de Qualidade Pontos de Melhoria:




Postura Profissional alinhada a missao e visao da
autarquia

Resolucao de Problemas e Demandas

Pontualidade

Para o proximo ciclo:

Pontos Positivos:

Pontos de Melhoria:

Para o praximo ciclo:

Pontos Positivos:

Pontos de Melhoria:

Para o praximo ciclo:

Pontos Positivos:



Respeito

Pontos de Melhoria:

Para o praximo ciclo:

_meédia eixo valores

FATORES DE AVALIACAO

EIXO LIDERANCA

MEDIA GERAL EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

Apresentou postura de lideranca exemplar para sua
equipe e seus pares?

Realizou as reunides de acompanhamento,
desenvolvimento e feedback com as funcionarias no
(ltimo periodo?

Funcdo Coordenacdo: garantiu que o setor que lidera
funcionasse operacionalmente com baixo nivel de
falhas e anomalias?




Funcdo Gerenciamento (Gerentes): conseguiu
alcancar os objetivos propostos para o periodo,
fazendo o certo com a equipe?

_média eixo lideranca

FATORES DE AVALIACAO

EIX0 PERFORMANCE

MEDIA GERAL EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

A pessoa apresentou organizacdo e coordenacdo dos
processos e atividades do seu cargo?

A pessoa conseguiu alcancar os objetivos propostos
para 0 Seu cargo?

A pessoa dominou 0S aspectos técnicos relativos a
area e/ou atividade de trabalho, conforme seu
cargo? (Ex: conhecimento sobre leis, impostos,
processos da area, situactes especificas, etc.)




A pessoa entregou a produtividade esperada para o
Seu cargo, ou Seja, realizou suas tarefas previstas e
delegadas pela chefia, bem como atendeu as
demandas das psicologas e todas as demais
atividades esperadas?

A pessoa possui habilidade com as ferramentas
disponiveis e necessarias ao trabalho?

_média eixo entregas

FATORES DE AVALIACAOQ

EIXO ANALISE FUNCIONAL

MEDIA GERAL EXEMPLOS PRATICOS QUE JUSTIFICAM A NOTA

Avaliacdo quanto a faltas atrasos ndo justificados,
bem como o cumprimento da jornada de trabalho
prevista:

Avaliacdo quanto aos atrasos e/ou auséncias ndo
justificados:




Avaliacdo quanto a situacdo de afastamento do
trabalho:

Avaliacdo quanto a adverténcias e sancées
disciplinares recebidas:

Avaliacdo quanto a licencas remuneradas ou ndo
remuneradas:

Avaliagdo quanto a participacdo em eventos, CUrsos,
encontros ou outros promovidos pela autarquia:

_média eixo entregas

_Resultado Final




" Conselho
Regional

ol

TABELA SALARIAL

Assistente Administrativa A RS 2.970,00 | RS 3.177,90 | RS 3.400,35 | RS 3.638,38 | RS 3.893,06
Assistente Administrativa B RS 4.080,42 | RS 4.366,05 | RS 4.671,68 | RS 4.998,69 | RS 5.348,60
Analista Operacional A RS 4.783,50 | RS 5.118,35 | RS 5.476,63 | RS 5.859,99 | RS 6.270,19
Analista Operacional B RS 6.571,95 | RS 7.031,99 | RS 7.524,23 | RS 8.050,93 | RS 8.614,49
Psicologa Técnico de Orientacdo Fiscalizagdo e Etica A RS 4.783,50 | RS 5.118,35 | RS 5.476,63 | RS 5.859,99 | RS 6.270,19
Psicéloga Técnico de Orientagdo Fiscalizagdo e Etica B RS 6.571,95 | RS 7.031,99 | RS 7.524,23 | RS 8.050,93 | RS 8.614,49
Assessora de Tecnologia da Informacao - RS 4.783,50 | RS 5.118,35 | RS 5.476,63 | RS 5.859,99 | RS 6.270,19
Assessora de Politicas Publicas - RS 4.783,50 | RS 5.118,35 | RS 5.476,63 | RS 5.859,99 | RS 6.270,19
Assessora de Diretoria - RS 5.000,00 | RS 5.350,00 | RS 5.724,50 | RS 6.125,22 | RS 6.553,98
Assessora de Relagdes Institucionais - RS 5.000,00 | RS 5.350,00 | RS 5.724,50 | RS 6.125,22 | RS 6.553,98
Assessora Juridica - RS 5.000,00 | RS 5.350,00 | RS 5.724,50 | RS 6.125,22 | RS 6.553,98
Advogada - RS 5.000,00 | RS 5.350,00 | RS 5.724,50 | RS 6.125,22 | RS 6.553,98
Coordenadora de Subsede - RS 5.000,00 | RS 5.350,00 | RS 5.724,50 | RS 6.125,22 | RS 6.553,98
Coordenadora Ténica - RS 7.557,75 | RS 8.086,79 | RS 8.652,87 | RS 9.258,57 | RS 9.906,67
Gerente Administrativa Financeira - RS 8.691,41 | RS 9.299,81 | RS 9.950,80 | RS 10.647,35 | RS 11.392,67
Gerente Técnica - RS 8.691,41 | RS 9.299,81 | RS 9.950,80 | RS 10.647,35 | RS 11.392,67
Gerente Geral - RS 11.443,42 | RS 12.244,45 | RS 13.101,57 | RS 14.018,68 | RS 14.999,98




