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Resolucao CRP16 n°® 006/2025 de 19 de dezembro de 2025.

Aprova o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios
das(os) Trabalhadoras(es) do Conselho Regional de

Psicologia da 16 Regiao.

O Conselho Regional de Psicologia da 16% Regidao, CRP16/ES, autarquia publica
federal da administracao publica indireta, com jurisdigdo no estado do Espirito Santo, no uso
de suas atribuicdes legais e regimentais, conferidas pela lei 5.766/1971, pelo decreto
79.822/1977, pela resolugcado do Conselho Federal de Psicologia 40/2013, bem como pelos

dispositivos legais complementares.

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios instituido pela Resolugcdo CRP16 n° 005/2023 e CRP16 n° 006/2023 do Conselho

Regional de Psicologia da 162 Regiao;

CONSIDERANDO a reivindicacao pela implantagdo de um novo Plano de Carreiras,
Cargos e Salarios, proposta pelo corpo funcional trabalhadoras(es) de carreira do Conselho
Regional de Psicologia da 162 Regido (CRP16);

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e instituir o Plano de Carreiras, Cargos e Salarios (PCCS) para as(os)

trabalhadoras(es) da autarquia, composto dos seguintes anexos e titulos e capitulos:
ANEXO | - PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS (PCCS)
TITULO | - DAS DISPOSICOES GERAIS
CAPITULO | - DOS OBJETIVOS
CAPITULO Il - DAS DIRETRIZES
TITULO Il - DOS CARGOS E DAS FUNCOES COMISSIONADAS
CAPITULO | - DOS CARGOS DE CARREIRA
CAPITULO Il - DOS CARGOS EM COMISSAO
CAPITULO IIl - DAS FUNCOES COMISSIONADAS

TiTULO Il - DA PROGRESSAO DAS TRABALHADORAS DE CARGOS DE
CARREIRA
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TITULO IV - DA PROGRESSAO DAS TRABALHADORAS EM CARGOS DE
COMISSAO

TiTULO V - DA TABELA SALARIAL

TiTULO VI - DO ABONO POR TEMPO DE SERVICO

TiTULO VII - DA GRATIFICACAO POR QUALIFICAGCAO
TiTULO VIII - DA JORNADA DE TRABALHO

TiTULO IX - DO REMANEJAMENTO DO POSTO DE TRABALHO
TiTULO X - DA ADESAO E REGISTRO NA CTPS

TITULO XI - DAS DISPOSICOES FINAIS

ANEXO Il - DESCRICAO DOS CARGOS DE CARREIRA
ANEXO Il - DESCRIGCAO DOS CARGOS EM COMISSAO
ANEXO IV — DESCRICAO DAS FUNGOES COMISSIONADAS
ANEXO V - TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE CARREIRA
ANEXO VI - TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM COMISSAO
ANEXO VII — TABELA DAS FUNGCOES COMISSIONADAS

ANEXO VIII - TABELA DE GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO PARA ENSINO
MEDIO

ANEXO IX - TABELA DE GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO PARA ENSINO
SUPERIOR

ANEXO X - TABELA DE ENQUADRAMENTO NA ADESAQ AO PCCS

Art. 2° Nos termos do artigo 41 da Constituicdo da Republica Federativa Brasileira,
as(os) trabalhadoras(es) que ingressam por concurso publico junto ao CRP16 sao estaveis

apo6s 03 (trés) anos de efetivo exercicio.

§1° No periodo de estagio probatdrio, as(os) trabalhadoras(es) serao submetidas(os)
a avaliagdo de desempenho, de acordo com Portaria especifica deste Conselho e a legislagao

vigente.
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§2° Ainda que em estagio probatdrio, a(o) trabalhadora(o) ndo pode ser exonerada(o)
nem demitida(o) sem inquérito, sindicancia, processo administrativo ou sem as formalidades

legais de apuracéo de sua capacidade.

Art. 3° Ficam extintos os cargos em comissdo: Gerente Geral, Assessora(or) de
Relagbes Institucionais e Parlamentares, Assessora(or) de Diretoria, Assessora(or) de
Tecnologia da Informacdo, Assessora(or) de Politicas Publicas e Coordenadora(or) de
Subsede.

Paragrafo unico. Os cargos de carreira permanecem vigentes no presente PCCS.

Art. 4° As(Os) trabalhadoras(es) que nao aderirem a este plano terdo mantidos todos
os direitos e vantagens ja percebidos, mas nao fardo jus as vantagens aferidas por este

PCCS. Nesses casos, os cargos, quando vagos, serao extintos.

Art. 5° Esta Resolucao, cujo PCCS foi aprovado pelas(os) trabalhadoras(es) de

carreira e pelo VIII Plenario do CRP16, entra em vigor a partir de 01 de janeiro de 2026.

Art. 6° Revogam-se todas as Resolucgdes anteriores sobre o tema e seus dispositivos,
em especial as Resolugcdes CRP16 n° 005/2023 e 006/2023.

Vitdria, 19 de dezembro de 2025.
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ANEXO|

PLANO DE CARREIRAS, CARGOS E SALARIOS (PCCS)

TiTULOI
DAS DISPOSIGOES GERAIS
CAPITULOI
DOS OBJETIVOS
Art. 1° O Plano de Carreiras, Cargos e Salarios - PCCS tem por objetivos:

| - Atender as expectativas do corpo de trabalhadoras(es) do Conselho Regional de

Psicologia da 16? Regiao, com relagao a normatizacao de carreiras, cargos e salarios;

Il - Remunerar a(o) trabalhadora(or) de forma transparente, de acordo com regras
estabelecidas e com a legislagao trabalhista pertinente e atendendo a alteragdes de legislagéo

de transposig¢ao do regime trabalhista.

lIl - Manter um corpo de trabalhadoras(es) qualificadas(os) e aptas(os) a atender as

demandas da categoria das(os) psicologa(os);

IV - Atrair e reter trabalhadoras(es) qualificadas(os) para prestarem servigos no
CRP16.

CAPIiTULOII
DAS DIRETRIZES
Art. 2° O PCCS tem como diretrizes:
| - Melhoria da qualidade do processo e da organizagao do trabalho;

Il - Vinculagao das atividades de trabalho ao planejamento estratégico de gestdo do
CRP16;

Il - Desenvolvimento das(os) trabalhadoras(es) de sua atividade laboral em

consonancia com os objetivos institucionais.

Paragrafo unico. O PCCS reger-se-a pela Constituicdo da Republica Federativa do
Brasil; pela Consolidacao das Leis do Trabalho ou outras normativas que vierem a substitui-

la; por Sumulas e julgados de Tribunais Superiores que tratam das relagdes de trabalho aqui
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reguladas; por Estatutos, Resolugbes e Portarias que regulam as atividades e estrutura

organizacional de funcionamento do CRP16.

TiTuLon
DOS CARGOS E DAS FUNGOES COMISSIONADAS

Art. 3° Os cargos do CRP16 estruturam-se em cargos de carreira e cargos em

comisséao.

Paragrafo unico. As fungdes comissionadas de que trata a presente Resolugéo s6

poderao ser exercidas por ocupantes de cargos de carreira.

CAPITULO|
DOS CARGOS DE CARREIRA

Art. 4° Os cargos de carreira sdo aqueles providos mediante a realizagcao de concurso
publico de provas e/ou concurso publico de provas e titulos, realizado de acordo com a

legislacéo vigente.

§ 1° Os cargos de carreira sao de Advogada(o), Analista Operacional, Assistente
Administrativa(o), Assistente de Tecnologia da Informagéo e Psicdloga(o) de Orientagao,

Fiscalizagdo e Etica.

§ 2° As atribuigdes do cargo de Advogada(o) constam no Anexo |l e serao realizadas
de acordo com a carga horaria de 30 horas semanais, sendo exigido para sua admissao a
conclusao do ensino superior em Direito e estar regularmente inscrita(o) na Ordem dos

Advogados do Brasil do Espirito Santo.

§ 3° As atribuigdes do cargo de Analista Operacional constam no Anexo Il e serdo
realizadas de acordo com a carga horaria de 30 horas semanais, sendo exigido para admissao
a conclusao do ensino superior em Administragao ou Gestao Publica com registro em érgao

de classe.

§ 4° As atribuicoes do cargo de Assistente Administrativo constam no Anexo Il e serao
realizadas de acordo com a carga horaria de 30 horas semanais, sendo exigido para admisséo

a conclusao do ensino médio.
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§ 5° As atribuicbes do cargo de Assistente de Tecnologia da Informagao constam no
Anexo Il e serdo realizadas de acordo com a carga horaria de 30 horas semanais, sendo
exigido para sua admissdo a conclusédo de ensino técnico em Tecnologia da Informacéao ou

em areas correlatas.

§ 6° As atribuicdes do cargo de Psicéloga(o) de Orientacdo, Fiscalizacéo e Etica
constam no Anexo Il e serdo realizadas de acordo com a carga horaria de 30 horas semanais,
sendo exigido para sua admissao a conclus&o do ensino superior em Psicologia com registro

no Conselho Regional de Psicologia da 162 Regi&o.

§ 7° Apéds admitida(o) a(o) trabalhador(a) dos cargos de carreira sera submetida(o)
ao estagio probatério de acordo com Portaria especifica deste Conselho e a legislacao

vigente.

§ 8° A criagao de novos cargos de carreira ocorrera por exigéncia da implantacao de
novas atribuicdes e/ou de reorganizagcao administrativa do CRP16 e devera ser aprovada pelo

Plenario.

Art. 5° Demissao, sanc¢bes e/ou outras penalidades de trabalhadoras(es) de cargos
de carreira deverao ocorrer apos concluséo de processo administrativo disciplinar, nos termos

da legislacao vigente.

CAPITULOIII
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 6° Os cargos em comissao sao aqueles considerados de confianga, de livre
nomeacao e exoneracdo por parte da direcdo do CRP16 e obedecem ao disposto em

legislacao vigente, bem como em normativas do CRP16.

§ 1° Os cargos em comissdo sdo de Gerente Administrativa(o) e Financeira(o),

Gerente Técnica(o) e Assessora(or) Juridica(a).

§ 2° As atribuicbes do cargo de Gerente Administrativa(o), Financeira(o), Gerente
Técnica e Assessora(or) Juridica(o) constam no Anexo Il e serao realizadas de acordo com

a carga horaria de 30 horas semanais.

§ 3° Para admissao nos cargos em comissdo, exige-se conclusdo minima de ensino

superior ou comprovada capacidade técnica.
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§ 4° O numero de cargos em comissao € definido pela estrutura organizacional do

CRP16, nos termos da legislacao vigente.

§ 5° A criacdo de novos cargos em comissao ocorrera por exigéncia da implantagcéo
de novas atribuicbes e/ou de reorganizagdo administrativa do CRP16 e deverdao ser

aprovados pelo Plenario.

§ 6° As nomeagdes para o exercicio de cargo em comissdo, bem como sua
exoneracao, deverao ocorrer por meio de Portaria, contendo as condi¢des de trabalho, com a

previsao de auséncia de controle de jornada.

§ 7° As(Os) trabalhadoras(es) em exercicio de cargo em comissao fardo jus a

remuneracao prevista no Anexo IV.

§ 8° E vedada a nomeacdo de trabalhadoras(es) com parentesco até segundo grau
de conselheira(o) efetiva(o), suplente ou empregada(o) efetiva(o) para os cargos

comissionados.

Art. 7° A exoneracido dos cargos em comissao é de livre decisdo da Diretoria do
CRP16.

CAPITULO Il
DAS FUNCOES COMISSIONADAS

Art. 8° Funcgdo comissionada configura-se como as atribuicbes exercidas por
trabalhadoras(es) de cargos de carreira, de natureza transitéria, sob o critério de confiancga,

de livre nomeacao e dispensa da Diretoria do CRP16.

§ 1° As designagbes para a nomeacgao do exercicio de fungdo comissionada, bem

como sua dispensa, deverao ocorrer por meio de Portaria.

§ 2° A descricao das atribuicdes das fungdes comissionadas é a constante no Anexo

§ 3° A(o) ocupante de cargo de carreira, investida(o) em fungdo comissionada, fara

jus a gratificagcao de fungéo conforme tabela constante do Anexo VII.

§ 4° E vedado o acimulo de fungdes comissionadas.
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Art. 9° A qualquer tempo podera a(o) trabalhadora(or) ser dispensada(o) do exercicio

da funcéo comissionada.

TiTuLo 1Nl
DA PROGRESSAO DAS TRABALHADORAS EM CARGOS DE CARREIRA

Art. 10. A progressao da(o) trabalhadora(or) de cargo de carreira ocorrera a cada 2

(dois) anos, alternadamente, pelos critérios de antiguidade e merecimento.

Art. 11. A progressao por antiguidade dar-se-a por tempo de trabalho prestado ao
CRP16.

Art. 12. A(O) trabalhadora(or) fara jus a progressado por merecimento no seguinte

Caso:

§ 1° Realizacao de cursos livres de aperfeicoamento profissional, compondo no
minimo 120 (cento e vinte) horas/aula, com diploma emitido no periodo de até 2 (dois) anos
antes da data da progressao por meérito, que tenha relagcéo direta com o exercicio dos cargos
no CRP16.

§ 2° O CRP16 devera oportunizar a participagéo da(o) trabalhadora(or) em cursos de
duracdo minima de 60 horas/aulas, desde que aprovado pelas Geréncias, Presidentes de

Comissoes Internas e Diretoria.

§ 3° Alinterrupgao do contrato de trabalho ndo surte efeitos para contagem de tempo

da progresséo salarial, excetuando-se os casos previstos em Lei.

TiTULO IV
DA PROGRESSAO DAS TRABALHADORAS EM CARGOS DE COMISSAO

Art. 13. A progressao da(o) trabalhadora(or) de cargo em comissao ocorrera a cada
2 (dois) anos pelo critério de avaliacdo de desempenho, conforme serd estabelecida em

Portaria.

Paragrafo unico. A interrupgdo do contrato de trabalho nao surte efeitos para

contagem de tempo da progressao salarial, excetuando-se os casos previstos em Lei.
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TiTULOV
DA TABELA SALARIAL

Art. 14. A tabela salarial do cargo de carreira de Advogada(o), Analista Operacional,
Assistente Administrativa(o), Assistente de Tecnologia de Informagdo e Psicéloga(o) de

Orientacgdo, Fiscalizagdo e Etica sera composta por 20 (vinte) niveis, constantes no Anexo V.
Art. 15. A tabela salarial dos cargos comissionados € constante no Anexo VI.

Art. 16. O reajuste da tabela salarial dos cargos de carreira e da tabela salarial dos
cargos em comissdo ocorrera mediante acordo coletivo na data base das(os)
trabalhadoras(es) do CRP16.

Paragrafo Unico. As alteragdes de valores das tabelas de cargos comissionados, ndo
oriundas do estabelecido em Acordo Coletivo de Trabalho, implicardo em beneficio

equivalente na tabela dos cargos efetivos.

Art. 17. As(Os) trabalhadoras(es) que forem admitidas(os) a partir da publicagéo
desta Resolugao serao posicionadas(os) no nivel 1(um) da tabela salarial correspondente ao

Seu cargo.

TiTULO VI
DO ABONO POR TEMPO DE SERVIGO

Art. 18. A(o) trabalhadora(o) a cada 5 (cinco) anos de trabalho efetivo prestado ao

CRP16 fara jus a um abono de 5% (cinco) sobre o valor do salario-base.

§ 1° A(o) trabalhadora(or) fara jus ao abono a partir do més em que completar o
quinquénio.
§ 2° A(o) trabalhadora(or) que no ato de adeséo ao PCCS satisfizer as condigdes do

caput deste artigo fara jus ao recebimento do abono.

§3° Para fins de calculo do abono por tempo de servigo, no ato de adesao, sera
considerada a soma dos percentuais de 5% para cada 5 (cinco) anos trabalhados,

computados com base no valor do salario-base de enquadramento ao PCCS.

Art. 19. O adicional por tempo de servigo ndo sera incorporado ao vencimento basico.
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TiTULO VII
DA GRATIFICAGAO POR QUALIFICAGAO

Art. 20. A gratificagao por qualificacdo corresponde a vantagem pecuniaria concedida
a(ao) trabalhadora(or) de carreira que apresentar formagao escolar formal superior a exigida

para o cargo que ocupa.

§1° Os valores correspondentes a gratificacdo por qualificagdo encontram-se nos
Anexos Vil e IX.

§2° As(Os) trabalhadoras(es) admitidas(os) apds a implantagado desse PCCS faréo

jus a gratificacao de qualificagdo apds completarem 02 (dois) anos de servico no CRP16.

Art. 21. A gratificacido por qualificacdo n&o sera incorporada ao vencimento basico

da(o) trabalhadora(or), sendo vedada a sobreposicao de gratificagcdes por qualificagao.

TiTULO VI
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 22. A jornada de trabalho das(os) trabalhadoras(es) do CRP16 devera estar de
acordo com a legislacdo em vigor, respeitando-se, inclusive, legislacbes que regulam a

jornada de trabalho de categorias profissionais especificas.

§ 1° A Diretoria do CRP16 podera, a seu critério, criar Resolugdes e Portarias sobre
cumprimento de jornada de trabalho especial de categorias com carga horaria especifica,

desde que respeitada a legislagao em vigor.

§ 2° A extenséao de jornada com contrapartida remuneratéria podera ser adotada, nos
casos permitidos por lei, mediante opg¢ao individual da(o) trabalhadora(or), aceite sindical e
demanda do CRP16.

TiTULOIX
DO REMANEJAMENTO DE POSTO DE TRABALHO

Art. 23. A(O) trabalhadora(o) do CRP16 podera ser remanejada(o) de posto de

trabalho, desde que o ato de mudanca n&o implique alteracéo de cargo.
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§ 1° Para realizar o remanejamento, a Diretoria do CRP16 dara conhecimento ao
corpo de trabalhadoras(es) da necessidade de troca ou ocupagéo de vaga, de modo que seja
preferencialmente oportunizada a manifestacdo de interesse a vaga e possibilidade de

selecao interna.

§ 2° O remanejamento de posto de trabalho ndo podera implicar aumento de salarios

ou pagamento de vantagem pecuniaria extraordinaria.
§ 3° O remanejamento de posto de trabalho devera ocorrer, mediante:
| - Existéncia de vaga em aberto;
Il - Compatibilidade entre as atribuicdes e a qualificagdo da(o) trabalhadora(or);
Il - Anuéncia dos dirigentes pelas areas de exercicio e de destino;
IV - O remanejamento sera oficializado por meio de portaria.

§ 4° As vagas existentes no CRP16 deverao, preferencialmente, ser oportunizadas

as(aos) trabalhadoras(es) de carreira.

TiTULO X
DA ADESAO E REGISTRO NA CTPS

Art. 24. As(Os) atuais trabalhadoras(es) do CRP16 integrardo este PCCS, mediante
opgao expressa, no prazo de 30 dias apos a publicacdo desta normativa, por meio da

assinatura de um termo de adesao, parte integrante deste instrumento.
§ 1° A adesao ao PCCS néo gera efeitos retroativos.

§ 2° As(Os) trabalhadoras(es) que nao aderirem a este plano terao mantidos todos
os direitos e vantagens ja percebidos, mas nao faréo jus as vantagens aferidas por este
PCCS.

§ 3° Na hipétese do paragrafo anterior, os cargos, quando vagos, serao extintos.

§ 4° Alteragdes nos padroes salariais e nomenclatura dos cargos serao registradas
na carteira de trabalho da(o) optante do PCCS.

Art. 25. Para efeitos de enquadramento das(os) trabalhadoras(es) do quadro efetivo
nos niveis da tabela salarial, no ato de adesao, adotar-se-a o critério de antiguidade, referente

ao tempo de servico prestado no cargo atual.
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§ 1° A partir de janeiro de 2026, as progressdes nos niveis salariais ocorrerao na data

de admissé&o de cada trabalhador(a).

§ 2° As(Os) funcionarias(os) cujos salarios estejam acima do previsto na tabela,

serdo enquadradas(os) no primeiro nivel acima de sua posi¢ao atual.

§ 3° Para o enquadramento inicial das(os) trabalhadoras(es), serdo contabilizados os
tempos de atuacéo no cargo atual, considerando os anos completos até o dia 31 de dezembro
de 2025.

Art. 26. Para a adesdo das(os) trabalhadoras(es) de cargos efetivos ao PCCS, a
Diretoria do CRP16 devera considerar a adequagao das nomenclaturas dos cargos, conforme
Art. 4°,

Art. 27. Para a adesdo e enquadramento das(os) trabalhadoras(es) de cargos em

comissao ao PCCS, os critérios serao definidos pela Diretoria.

TiTULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. As despesas decorrentes desta Resolucao serédo custeadas pelos recursos

consignados nas dotagdes orgamentarias de custeio de pessoal.

Art. 29. Os acréscimos, alteragdes e reformulagdes do Plano de Carreiras, Cargos e
Salarios deverao ocorrer mediante constituicdo de comissao, eleita pelas(os) funcionarias(os),
a exemplo do processo de construgao do presente plano, bem como a partir da reformulacao

proposta pela Diretoria em exercicio e aprovada pelo Plenario do CRP16.

Art. 30. O sindicato devera ser notificado em casos de acréscimos, alteracdes e

reformulagdes deste PCCS.

Art. 31. Os casos omissos serao tratados pela Diretoria do CRP16.
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ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS DE CARREIRA

CARGO: ADVOGADA(O)

ATRIBUICOES: Representar o CRP16 judicial e extrajudicialmente em todas as esferas e
insténcias (Trabalhista, Civel, Fiscal, Federal, etc.), atuando em audiéncias e realizando
sustentacdes orais, conforme estratégia processual definida em conjunto com a Assessoria
Juridica. Gerir o contencioso da Divida Ativa: organizar processos, inscrever deébitos,
executar judicialmente, acompanhar negociacdes/parcelamentos e analisar pedidos de
suspensdo ou extincdo de execucao fiscal. Elaborar pecas processuais, acompanhar
prazos, publicagdes oficiais e 0 andamento processual até o transito em julgado, mantendo
os sistemas de controle atualizados para reporte a Assessoria Juridica, Diretoria e Plenaria.
Prestar suporte na defesa dos interesses do Sistema Conselhos em processos
administrativos, fiscais e trabalhistas. Prestar consultoria juridica a Diretoria, Plenario e
Geréncias, elaborando pareceres sobre legislacdo da Administracdo Publica e Sistema
Conselhos de Psicologia, submetendo temas de alta complexidade a validagdo da
Assessoria Juridica quando necessario. Assessorar juridicamente as Comissdes do
Conselho, com énfase na Comissao de Orientagéo e Fiscalizagdo (COF) e Comissao de
Etica (COE), garantindo a legalidade nos processos disciplinares e julgamentos éticos.
Assessorar a Comissao Permanente de Licitagdo (CPL) e pregoeiros em todas as fases do
certame. Orientar setores internos quanto a aplicacdo e adequacéo a Lei Geral de Protecao
de Dados (LGPD). Emitir pareceres em processos de inscri¢ao, cancelamento e isengéo de
Pessoas Fisicas e Juridicas. Elaborar e analisar minutas de editais de licitagao, contratos,
convénios, termos aditivos e acordos de cooperagao, seguindo os fluxos de aprovagéo da
Assessoria Juridica. Redigir normativas internas, portarias, resolu¢des e regulamentos de
interesse da autarquia. Atuar no controle de legalidade dos atos administrativos e
acompanhar negociagdes de Acordos Coletivos de Trabalho. Elaborar relatérios juridicos
para auditorias e prestagéo de contas (CFP, TCU) e alimentar o Portal da Transparéncia e
Diario Oficial. Reportar periodicamente o andamento das atividades, processos e
diligéncias a Assessoria Juridica, cumprindo as metas e prioridades estabelecidas pela
gestao do setor. Auxiliar no planejamento e distribuigdo de tarefas dentro do Setor Juridico,
conforme delegacdo da chefia. Controlar a agenda de audiéncias, prazos processuais e
reunides, garantindo que a Assessoria Juridica esteja informada sobre prazos criticos.
Operacionalizar o pagamento de custas e depositos judiciais. Participar, quando

convocada, de reunides de Diretoria, Plenarias, COREP e eventos do Sistema Conselhos
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(com disponibilidade para viagens). Executar outras tarefas correlatas a funcdo mediante

solicitacdo da Assessoria Juridica.

CARGO: ANALISTA OPERACIONAL

ATRIBUICOES:

Posto de Trabalho 01 — Cobrancga: Realizar atendimento e prestar informagodes
sobre a situacao financeira (pessoa fisica e pessoa juridica) dos inscritos no CRP16/ES.
Gerar arquivos de remessa para emissao de carnés de anuidades e recobrancga de débitos
existentes. Processar arquivos retorno para atualizagcdo no sistema cadastro financeiro.
Notificar psicélogas com débitos pendentes. Efetuar cobranga de valores devidos, contatar
devedores e negociar formas de pagamento. Emitir e enviar boletos solicitados através dos
canais de atendimento do CRP16/ES. Efetuar a baixa diaria dos pagamentos recebidos das
psicologas e das entidades inscritas junto ao CRP16/ES. Analisar a apuracdo dos
recebimentos diarios e encaminha-los a Contabilidade. Receber e encaminhar a Geréncia
Financeira as solicitacbes de ressarcimentos de anuidades quitadas indevidamente.
Auxiliar a Assessoria Juridica no acompanhamento dos processos de cobranga e efetuar
novas negociagoes, se necessario. Analisar os processos de isencdo de débitos, com
auxilio da Geréncia Administrativa e Financeira, Assessoria Juridica, se necessario.
Realizar atendimento e negociagdo dos débitos inscritos em divida ativa. Confeccionar
termo de acordo da negociagao da divida ativa, auxiliar no acompanhamento da quitagao
da divida ativa executiva e encaminhar a solicitacdo de suspensao / extingdo do processo
a Assessoria Juridica. Analisar titulos e documentos de cobranga e auxiliar a Geréncia
Financeira na definicao de estratégias e na elaboracgao de itinerarios de cobranca. Realizar
a atualizacao cadastral das psicélogas. Notificar débitos e registrar as informacgdes de
negociagdes com o devedor. Emitir e enviar boletos para fins de cobranga seguindo
procedimento administrativo interno. Relacionar titulos para insercdo em Divida Ativa e dar
o encaminhamento para Assessoria Juridica. Analisar e realizar a conciliagdo bancaria das
receitas. Analisar e elaborar relatérios de receita das anuidades para envio a Assessoria
Contabil. Acompanhar os processos e fluxos de trabalho, bem como as atividades
desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no setor. Atender, no que Ihe for
solicitado, as fiscalizagbes e as auditorias internas e externas. Alimentar o Portal
Transparéncia do CRP16/ES com informagbes inerentes ao setor. Realizar outras

atividades correlatas da unidade de lotacdo. Apresentar-se ao trabalho com prontidao,
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interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para atender as necessidades da
instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer hora e em situagoes
eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberacées do Conselho
Regional de Psicologia; Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de
atuacdo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
definicdo de procedimentos e a¢gBes a serem adotadas; Participar de atividades e eventos
promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar de reunides e formacdes do Sistema
Conselhos de Psicologia sempre que designado. Participar da organizacéo e execug¢éo do
Congresso Regional de Psicologia (COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para
viagens a trabalho. Cumprir regimento interno, normas e padroes de qualidades
estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com os
objetivos e metas vinculados a sua area de atuacdo. Executar outras tarefas correlatas,

mediante solicitacdo do superior imediato.

Posto de Trabalho 02 — Compras e Licitagoes: Realizar a cotagcao de precos

para a formalizacdo de compras e servigcos em geral. Instruir processo administrativo para
autorizagao de compras e servigos em geral. Instituir processos licitatorios. Auxiliar, sempre
que solicitado, na especificacdo do objeto para compor o Edital de Licitagado. Emitir certiddes
negativas de débitos nos 6rgaos oficiais. Solicitar nota de disponibilidade orgcamentaria e
nota de empenho a Assessoria Contabil. Fiscalizar e acompanhar a publicacao de editais,
envio dos editais para as licitantes convidadas e/ou interessadas na participacao do
processo licitatorio. Acompanhar e orientar a elaboragao e publicagao extrato de editais,
atas, contratos, termos aditivos e convénios. Organizar em pastas documentagdes relativas
aos processos licitatorios. Participar € acompanhar todos os processos licitatérios de
compras e servigos. Acompanhar e orientar a elaboracao da ata de habilitagao e julgamento
de todos os processos licitatérios. Acompanhar e publicar comunicados e informativos
inerentes a concretizagao, formalizacdo e finalizacdo do processo licitatério. Controlar e
arquivar todos os contratos e aditamentos formalizados pelo CRP16/ES. Acompanhar e
controlar o prazo de vigéncia e reajuste dos contratos firmados pelo CRP16/ES. Auxiliar a
dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisicdo na especificagdo do
material e/ou servigo, até a fase final do processo. Manter o cadastro de fornecedores
atualizado. Garantir a qualidade dos materiais, servigos e produtos adquiridos pelo
CRP16/ES. Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter os

materiais adquiridos, quando necessario. Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de
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simplificacdo e racionalizacdo do uso/consumo de materiais. 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 elaboragdo do Plano de Contratacdo Anual (PCA). Zelar pela
guarda, conservagado, manutencdo e controle do Patriménio. Realizar o levantamento,
controle e acompanhamento dos bens patrimoniais relativos aos bens méveis e imoveis da
Autarquia, para atender as suas conveniéncias, providenciando o cadastramento ou
recadastramento desses bens na ocorréncia de perda ou extravio da Placa de Identificacao
Patrimonial. Afixar as Plaquetas de Identificacdo Patrimonial dos bens méveis e efetuar os
registros dos novos bens patrimoniais adquiridos, bem como a ocorréncia da baixa de bens,
no Sistema de Patriménio da Autarquia. Realizar a conciliagdo do Patrimbnio que contenha
as placas de identificacao patrimonial com o patriménio declarado na Contabilidade.
Controlar a emissao e colher a assinatura dos empregados, estagiarios e conselheiros, nos
Termos de Responsabilidade de uso do Patrimbnio, mantendo-os sempre atualizados e
devidamente arquivados. Elaborar o Inventario Anual do Patriménio da Autarquia e
encaminha-lo a Comissao de Patrimdnio para devida aprovagao e acompanhar a Comissao
de Patrimoénio em suas atividades. Atender as solicitagbes contabeis no que se refere as
funcoes relativas, fornecendo dados para o calculo da depreciagao/amortizagao/exaustao,
ao Patriménio junto a Assessoria Contabil. Acompanhar os processos e fluxos de trabalho,
bem como as atividades desenvolvidas pelos assistentes administrativos lotados no setor.
Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagbes inerentes ao setor de
Compras e Licitacbes. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.
Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituigdo, prioridades e objetivos sempre
que necessario a qualquer hora e em situacdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir
as demandas e deliberagées do Conselho Regional de Psicologia; Apoiar o superior
imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e agbes a serem
adotadas; Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.
Participar de reunides e formagdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado. Participar da organizacao e execugao do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para viagens a trabalho. Cumprir regimento

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

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

Posto de Trabalho 03 — Registro/Atendimento: Prestar atendimento ao publico

interno e externo, presencial, online, telefénico e email referentes aos processos
administrativos. Realizar procedimentos administrativos relacionados ao registro de pessoa
fisica e juridica. Executar, organizar e acompanhar protocolos, servigos da secretaria e
andamento de processos administrativos relacionados ao atendimento e registro no
Conselho. Realizar procedimentos 32 para Emissao de Carteira de Identidade Profissional.
Organizar e participar das Cerimbnias de Entrega de Carteira de Identidade Profissional.
Analisar e fiscalizar a elaboracéo e emissdo documentos variados como relatérios, oficios,
declaragdes, certidoes, listagens, planilhas, referentes aos processos administrativos do
Setor que esta lotado. Fiscalizar a manutengao e atualizacdo dos dados e informacoes
pertinentes do Setor ao qual esta lotado. Organizar e arquivar a documentagao das
psicologas e pessoas juridicas inscritas no Conselho. Enviar oficios, declaracdes e outros
documentos para psicologas, outros Regionais e instituicdes. Utilizar sistema de cadastro
financeiro, assim como outros sistemas disponibilizados pela autarquia. Solicitar junto as
instituicbes de ensino superior a lista de formados semestralmente para validagao de
documentacao recebida pelos profissionais que solicitarem inscricado no conselho. Enviar
email marketing para a categoria de psicélogas(os) inscritas(os) e acompanhar envio de
mala direta. Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e internas, controlando
os registros e rastreando AR. Receber e encaminhar documentos em geral dos processos
do setor de registros emitidos pelas Subsedes e outros setores internos. Coordenar e
orientar as atividades e atribuicbes pertinentes ao setor ao qual esta lotado e propor
solugdes. Planejar, desenvolver e analisar as informagdes. Acompanhar os processos e
fluxos de trabalho, bem como as atividades desenvolvidas pelos assistentes administrativos
lotados no setor. Produzir relatérios para auditoria e prestacdo de contas anuais. Alimentar
o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagdes inerentes ao setor. 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 situagdes eventuais e nado previstas, a fim de cumprir as demandas e
deliberagdes do Conselho Regional de Psicologia; Apoiar o superior imediato em assuntos
inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a

fim de subsidiar definicdo de procedimentos e agdes a serem adotadas; Participar de
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atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar de reunibes e
formagdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que designado. Participar da
organizacao e execucao do Congresso Regional de Psicologia (COREP) quando solicitada.
Ter disponibilidade para viagens a trabalho. Cumprir regimento interno, normas e padroes
de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se
com os objetivos e metas vinculados a sua area de atuag&o. Executar outras tarefas

correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUIGOES:

Posto de Trabalho 01 — Cobranca: Realizar atendimento e prestar informacoées

sobre a situacao financeira (pessoa fisica e pessoa juridica) dos inscritos no CRP16/ES.
Processar arquivos retorno para atualizacdo no sistema cadastro financeiro. Notificar
psicologas com débitos pendentes. Efetuar cobranga de valores devidos, contatar
devedores e negociar formas de pagamento. Emitir e enviar boletos solicitados através dos
canais de atendimento do CRP16/ES. Receber e encaminhar a Geréncia Financeira as
solicitacbes de ressarcimentos de anuidades quitadas indevidamente. Efetuar a baixa diaria
dos pagamentos recebidos das psicologas e das entidades inscritas junto ao CRP16/ES.
Confeccionar a apuragdo dos recebimentos diarios e encaminha-los a Contabilidade.
Realizar a conciliagdo bancaria das receitas. Elaborar relatérios de receita das anuidades
para envio a Assessoria de Contabilidade. Auxiliar a Assessoria Juridica no
acompanhamento dos processos de cobranga e efetuar novas negociagdes, se necessario.
Analisar os processos de isencdo de débitos, com auxilio da Geréncia Financeira e
Assessoria Juridica, se necessario. Realizar atendimento e negociagdo dos débitos
inscritos em divida ativa. Confeccionar termo de acordo da negociagcado da divida ativa,
auxiliar no acompanhamento da quitacdo da divida ativa executiva e encaminhar a
solicitagdo de suspensdo / extingdo do processo a Assessoria Juridica. Realizar a
atualizagdo cadastral dos psicélogas. Notificar débitos e registrar as informacdes de
negociagbes com o devedor. Emitir e enviar boletos para fins de cobranga seguindo
procedimento administrativo interno. Relacionar titulos para inser¢do em Divida Ativa e dar
o encaminhamento para Assessoria Juridica. Atender, no que lhe for solicitado, as
fiscalizagbes e as auditorias internas e externas. Alimentar o Portal Transparéncia do

CRP16/ES com informagdes inerentes ao setor. Realizar outras atividades correlatas da
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unidade de lotagdo. 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 situagdes eventuais e nao previstas,
a fim de cumprir as demandas e delibera¢des do Conselho Regional de Psicologia; Apoiar
o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acdes a serem adotadas; Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16
quando convocada. Participar de reunides e formagdes do Sistema Conselhos de
Psicologia sempre que designado. Participar da organizacdo e execu¢ao do Congresso
Regional de Psicologia (COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para viagens a
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 atuagao. Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagcao

do superior imediato.

Posto de Trabalho 02 — Compras e Licitagoes: Realizar a cotagcdo de precos

para a formalizagdo de compras e servicos em geral. Dar andamento aos processos
administrativos para autorizacdo de compras e servicos em geral. Autuar processos
licitatérios. Auxiliar, sempre que solicitado, na especificacao do objeto para compor o Edital
de Licitagdo. Emitir certidbes negativas de débitos nos érgaos oficiais. Solicitar nota de
disponibilidade orcamentaria e nota de empenho a Assessoria Contabil. Acompanhar a
publicacao de editais, envio dos editais para as licitantes convidadas e/ou interessadas na
participacao do processo licitatorio. Elaborar e publicar extrato de editais, contratos, termos
aditivos e convénios. Organizar em pastas documentagdes relativas aos processos
licitatorios. Participar e acompanhar todos os processos licitatérios de compras e servicos.
Elaborar a ata de habilitacdo e julgamento de todos os processos licitatorios. Publicar
comunicados e informativos inerentes a concretizagdo, formalizacao e finalizacdo do
processo licitatorio. Controlar e arquivar todos os contratos e aditamentos formalizados pelo
CRP16/ES. Auxiliar a Gestédo de contratos no controle dos prazos de vigéncias e reajuste
dos contratos firmados pelo CRP16/ES. Auxiliar a dindamica do sistema de fluxograma,
desde o inicio da requisi¢cdo na especificagdo do material e/ou servigo, até a fase final do
processo. Manter o cadastro de fornecedores atualizado. Garantir a qualidade dos
materiais, servigos e produtos adquiridos pelo CRP16/ES. Preestabelecer local adequado

para depositar, armazenar e manter os materiais adquiridos, quando necessario. Pesquisar,
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analisar e propor métodos e rotinas de simplificagao e racionalizacdo do uso/consumo de
materiais. 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 elaboracdo do Plano de Contratacao
Anual (PCA). Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagdes inerentes
ao setor de Compras e Licitagdes. Executar outras atividades correlatas da unidade de
lotagdo. Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituigdo, prioridades e objetivos sempre
qgue necessario a qualquer hora e em situagdes eventuais e ndo previstas, a fim de cumprir
as demandas e deliberacbes do Conselho Regional de Psicologia; Apoiar o superior
imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acbes a serem
adotadas; Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.
Participar de reunides e formacdes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado. Participar da organizacdo e execucao do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para viagens a trabalho. 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. Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagao do superior imediato.

Posto de Trabalho 03 — Registro/Atendimento: Prestar atendimento ao publico

interno e externo, presencial, online, telefénico e e-mail referentes aos processos
administrativos. 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. Realizar inscrigdes de novos registros profissionais. Realizar procedimentos para
Emisséo de Carteira de Identidade Profissional. Organizar e participar das Cerimbnias de
Entrega de Carteira de Identidade Profissional. Elaborar e emitir documentos variados como
relatérios, oficios, declaragdes, certiddes, listagens, planilhas, referentes aos processos
administrativos do Setor que esta lotado. Manter atualizados os dados e informagbes
pertinentes do Setor ao qual esta lotado. Enviar oficios, declaragdes e outros documentos
para psicologas, outros Regionais e instituigdes. Solicitar junto as instituicbes de ensino
superior a lista de formados semestralmente para validagdo de documentagao recebida

pelos profissionais que solicitarem inscricdo no conselho. Realizar a atualizacdo cadastral
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dos psicologos. Realizar procedimentos de emissdo de 22 via da carteira profissional.
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 prorrogagdo de validade das
carteiras provisoérias. Realizar, quando solicitada, a troca da carteira proviséria para
permanente. Realizar procedimentos relativos a inscricdo secundaria. Realizar
procedimentos relativos a transferéncia de registro profissional. Realizar procedimentos
referentes ao processo administrativo de registro de especialista; Emitir certiddes,
declaragdes e outros documentos necessarios para pessoas fisicas e juridicas. Emitir
certidées e outros documentos necessarios para Conselhos Regionais e outras instituicoes
quando solicitadas. Organizar e arquivar a documentacdo das psicoélogas e pessoas
juridicas inscritas no Conselho. Realizar procedimentos relacionados a solicitagdo de
isencao ou interrupgao 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. Realizar procedimentos relacionados
a alteragcédo de responsavel técnico das pessoas juridicas registradas e/ou cadastradas.
Emitir e proceder o envio dos certificados de registros das pessoas juridicas registradas
e/ou cadastradas. Utilizar sistema de cadastro financeiro, assim como outros sistemas
disponibilizados pela autarquia. Enviar e-mail marketing para a categoria de psicélogas(os)
inscritas(os) e acompanhar envio de mala direta. Receber, enviar e protocolar
correspondéncias externas e internas, controlando os registros e rastreando AR. Produzir
relatérios para auditoria e prestacédo de contas anuais. Alimentar o Portal Transparéncia do
CRP16/ES com informacdes inerentes ao setor. Executar outras atividades correlatas da
unidade de lotacdo. 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 situa¢des eventuais e n&o previstas,
a fim de cumprir as demandas e delibera¢des do Conselho Regional de Psicologia; Apoiar
0 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; Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16
quando convocada. Participar de reunides e formagdes do Sistema Conselhos de

Psicologia sempre que designado. Participar da organizagéo e execugédo do Congresso
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Regional de Psicologia (COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para viagens a
trabalho. 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 atuagao. Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo

do superior imediato.

Posto de Trabalho 04 — Financeiro: Realizar a programagéo do Contas a Pagar,

respeitando-se as datas de vencimento de cada documento, para processar 0s
pagamentos. Confeccionar e atualizar planilhas para pagamento com as informagoes de
notas fiscais e boletos encaminhados por fornecedores. Confeccionar e atualizar planilhas
de repasses de verbas indenizatérias com as informacgdes de despachos. Encaminhar notas
fiscais recebidas a Assessoria Contabil para verificar a necessidade de retencido de
impostos nas mesmas e sempre que necessario, contato com os fornecedores para
esclarecimento referente a retengao de imposto. Posterior envio a Assessoria Contabil dos
comprovantes de pagamento e de impostos. Separar os processos administrativos oriundos
do Setor de Compras para pagamento na respectiva data de vencimento, associando o
mesmo a sua nota fiscal/fatura, realizando a verificagao dos
contratos/convénios/deliberagdes a estes vinculados, se for o caso. Arquivamento de notas
fiscais, boletos e comprovantes de pagamento para registro, conciliacdo bancaria e
langamento de despesas. Realizar a conciliagdo bancéaria das despesas. Realizar o
lancamento de despesas do CRP16/ES. Realizar e acompanhar prestagao de contas do
recurso do Suprimento de Fundos do CRP16/ES. Produzir relatérios financeiros para
auditoria e prestacao de contas anuais. Auxiliar na apuracéo dos elementos necessarios a
confecgdo do orgcamento, reformulagbes e remanejamentos orcamentarios. Separar
documentacao referente ao Setor CREPOP para reembolso de valores via convénio com
CFP. Responder demandas de outros regionais acerca de assuntos do setor financeiro,
duvidas, pesquisas e troca de opinides. Confeccionar relatérios mensais para atualizagao
do Portal Transparéncia. Encaminhar e-mails a fornecedores, colaboradores, conselheiros
e funcionarios referentes a pagamentos realizados. 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
situagdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do
Conselho Regional de Psicologia; Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua

area de atuagao, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
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definicdo de procedimentos e a¢gdes a serem adotadas; Participar de atividades e eventos
promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar de reunides e formacgdes do Sistema
Conselhos de Psicologia sempre que designado. Participar da organizagao e execugéo do
Congresso Regional de Psicologia (COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para
viagens a trabalho. Cumprir regimento interno, normas e padrbes de qualidades
estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e comprometendo-se com os
objetivos e metas vinculados a sua area de atuacdo. Executar outras tarefas correlatas,

mediante solicitacdo do superior imediato.

Posto de Trabalho 05 — Recursos Humanos: Realizar a apuragdo e

acompanhamento de frequéncia das funcionarias da sede e subsedes. Encaminhar a
Assessoria Contabil as informacgbes para confeccdo da folha de pagamento mensal e 13°
salario, provisdbes mensais de férias e 13° salario, bem como enviar, mensalmente, o
arquivo eletrdnico de pagamento de salarios de todas as funcionarias do Conselho para a
Geréncia Administrativa e Financeira. Fazer langcamentos do convénio de assisténcia
médica de todas as funcionarias do Conselho. Controlar os langamentos das consignacoes
em folha de pagamento. Encaminhar para Geréncia Administrativa e Financeira os tributos
inerentes a folha de pagamento. Solicitar e controlar a distribui¢do do vale transporte e do
ticket refeicdo / alimentacdo de todas as funcionarias e estagiarias do Conselho.
Acompanhar e controlar o periodo de aquisicao de férias de todas as funcionarias do
Conselho, juntamente com as Geréncias. 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 contratagdes de estagiarios e empregados aprovados em
concurso e comissionados, de acordo com deliberacées da Gestao. Elaborar as Rescisdes
Contratuais do CRP16 e acompanhar as homologa¢des em conjunto com a Assessoria
Contabil. Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizacbes e as auditorias internas e
externas. Manter controle de atestados admissional, demissional e exames periédicos.
Alimentar o Portal Transparéncia do CRP16/ES com informagbes sobre a folha de
pagamento da instituicdo, e demais informagdes inerentes ao setor. Executar outras
atividades correlatas da unidade de lotacdo. 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 situagdes

eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagbes do Conselho
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Regional de Psicologia; Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de
atuacdo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
definicdo de procedimentos e a¢gBes a serem adotadas; Participar de atividades e eventos
promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar de reunides e formacgdes do Sistema
Conselhos de Psicologia sempre que designado. Participar da organizacéo e execugao do
Congresso Regional de Psicologia (COREP) quando solicitada. Ter disponibilidade para
viagens a trabalho. Cumprir regimento interno, normas e padrées de qualidades
estabelecidas pela InstituicAo, mantendo-se informado e comprometendo-se com os
objetivos e metas vinculados a sua area de atuacdo. Executar outras tarefas correlatas,

mediante solicitacdo do superior imediato.

CARGO: ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ATRIBUICOES: Desenvolver novas rotinas e funcdes no Sistema Cadastro Financeiro para
atender as necessidades da Autarquia. Fazer acompanhamento do banco de dados para
garantir a seguranca, confiabilidade dos dados no Sistema Cadastro Financeiro. Extrair
relatérios gerenciais do Sistema Cadastro Financeiro para atender solicitacées internas de
informacgéao em situagbes ocasionais. Corrigir falhas nas rotinas ja elaboradas no sistema,
causadas por motivos diversos, para manter o perfeito andamento dos sistemas utilizados
no Conselho. Diagnosticar problemas ocorridos e passiveis de ocorréncia no Sistema
Cadastro Financeiro. Acompanhar a instalagao, funcionamento, operacao dos softwares,
aplicativos gerenciais, administrativos, fiscais, tributarios e de seguranga, para garantir a
perfeita funcionalidade do sistema. Controlar o gerenciamento dos servigos de internet para
atender necessidade interna. Prestar suporte aos usuarios quando demandado. Prestar
suporte técnico e manutencao aos equipamentos. Prestar suporte técnico na organizagao
da infraestrutura para realizagao de atividades externas promovidas pelo CRP16. Realizar
a analise e suporte de microinformatica, redes e apoio a usuarios finais. Realizar atividades
de arquiteturas basicas dos PCs. Realizar a instalagdo e manutencao de periféricos, rede
ponto a ponto com Windows, execugao de configuragao do sistema operacional Microsoft
Windows. Nogbes de programacgao. Participar das reunides de Diretoria e Plenaria, dentre
outras, quando solicitado. Assessorar a Comissao Eleitoral, quando solicitado. Assessorar
o Conselho, conforme orientagdo do juridico, quanto as adequagdes necessarias para
atendimento a Lei Geral de Protegcdo de Dados. Contribuir com a elaboragdo do

planejamento estratégico da gestao. Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria




Conselho
Regional de
Psicologia

do Conselho Federal de Psicologia. Emitir relatérios para prestagao de contas ao CFP e
TCU. Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas
atribuicdes e compromissos oficiais. Participar de atividades e eventos promovidos pelo
CRP16 quando convocado. Participar de reunides e formacdes do Sistema Conselhos de
Psicologia sempre que designado. Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de
Psicologia (COREP). Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade,
presteza e disponibilidade para atender as necessidades da instituicdo, prioridades e
objetivos sempre que necessario a qualquer hora e em situa¢des eventuais e nao previstas,
a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do Conselho Regional de Psicologia. Apoiar
o0 superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuacgdo, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicao de procedimentos e
acbes a serem adotadas. Ter disponibilidade para viagens a 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

atuacao. Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacao do superior imediato.

CARGO: PSICOLOGA DE ORIENTAGAO E FISCALIZAGAO E ETICA

ATRIBUIGCOES: Prestar orientagdes ético profissionais para a categoria e para a sociedade
por e-mail, por telefone, de forma presencial e por convocagao, individual e em grupos sobre
0 exercicio da Psicologia. Atender psicélogas(os) e populagdo em geral que fizerem contato
com o CRP16 prestando orientagdes necessarias o exercicio profissional, denuncias e
duvidas em geral, a fim de contribuir com as orientagdes e zelar pelo exercicio legal da
profissdo. Participar das reunides da COF e da COE, contribuir na elaboracéo de pauta, na
apresentacao demandas que precisam ser encaminhadas, prestar orientacbes técnicas
para subsidiar a tomada de decisbes, elaboragdo de atas. Estudar as legislacdes
profissionais, normativas do Sistema Conselhos de Psicologia. Elaborar relatérios e outros
documentos quando necessario e solicitado. Realizar procedimentos previstos na Politica
de Orientacéo e Fiscalizagdo e normativas do Sistema Conselhos de Psicologia, cumprindo
prazos regimentais. Receber denuncias em desfavor de condutas profissionais que estejam
em desacordo com as normativas da profissdo. Realizar procedimentos de fiscalizagéo do
exercicio profissional. Realizar procedimentos necessarios em relagdo ao registro de
pessoas fisicas e juridicas, conforme normativas do Conselho. Assessorar as Conselheiras

nas rotinas técnicas de orientacao e fiscalizacdo do exercicio profissional. Assessorar a
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COE na realizagao dos procedimentos previstos no Codigo de Processamento Disciplinar
(CPD), elaborar relatérios, visando manter o controle e a informagao sobre o andamento
dos processos. Acompanhar todas as etapas e os prazos dos processos éticos. Organizar
as Plenarias Eticas de Julgamento e revisar documentos pertinentes. Assessorar o plenario
na preparacdo e durante Plenarias Eticas de Julgamento. Manter o controle dos arquivos
do setor, organizando os materiais pertinentes aos assuntos tratados. Organizar
documentos referentes aos Processos Eticos. Cumprir as deliberagées da COF e COE.
Consultar o CFP acerca de questdes técnico-normativas que ndo tenham previsdo expressa
na legislacao vigente. Registrar as atividades desenvolvidas nas planilhas de indicadores.
Manter atualizada a agenda de atividades internas e externas do setor. Assessorar e
fornecer subsidio a Diretoria e a Plenaria nas deliberacbes dos assuntos relacionados a
atividade fim do Conselho. Manter atualizadas o plenario, as Comissdes permanentes e
tematicas, assim como, os Grupos de Trabalho da autarquia quanto a legislacao vigente
relativa ao exercicio da profissao. Assessorar a gestdo na elaboragao de notas, resolucdes
e outros documentos. Assessorar o plenario nas demandas de orientacao, fiscalizagao e
ética. Participar de reunibes das comissdes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que
solicitado. Participar de cursos, palestras, formacbdes e demais atividades sobre temas
técnicos da area de orientacao e fiscalizacdo do CRP, quando solicitado e compartilhar as
informagdes com demais integrantes da equipe. Planejar e realizar eventos tematicos de
interesse da categoria, oficinas com temas relacionados ao exercicio profissional. Participar
das solenidades de entrega de novas carteiras profissionais na jurisdicao do CRP16 sempre
que necessario. Assessorar o plenario quanto aos processos de cancelamento de registro
profissional e registro de especialista. Auxiliar no desenvolvimento de projetos técnicos e
que apresentem melhorias para o setor de orientagao, fiscalizacido e ética. Participar de
eventos representando o CRP16 em que for solicitado pela chefia como palestras, debates,
foruns e reunides em instituicdes a fim de orientar sobre o exercicio profissional. Participar
de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar da
organizacao e execuc¢ao do Congresso Regional de Psicologia (COREP) quando solicitado.
Participar da elaboragédo do Plano de Trabalho anual da COF e COE. Participar da
elaboragao dos relatérios de prestagdo de contas para o CFP e TCU. 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 situagdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagbes do
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Conselho Regional de Psicologia. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua
area de atuacgédo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
definicdo de procedimentos e a¢des a serem adotadas. Cumprir regimento interno, normas
e padrbes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se informado e
comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua area de atuagdo. Executar

outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: GERENTE ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

ATRIBUICOES: Gerenciar as atividades dos setores financeiro, RH, cobranca, compras,
setor de atendimento, assessoria de contabilidade, assessoria de licitagcdo, assessoria de
informatica. Gerenciar pagamentos e provisionar, quando necessario. Acompanhar
abertura de chamados de inconsisténcias do sistema cadastro financeiro. Acompanhar e
solicitar insercao de informacdes no site e redes sociais do CRP16. Participar de reunides
de Diretoria, Plenaria e demais reunides de gestdo. Realizar reuniées junto aos setores
administrativos e reunides gerais de equipe juntamente com a Gerente Técnica, a fim de
acompanhar a execucgao do plano anual de trabalho e comunicar as decisées da Gestao.
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, substituicido e doagao. Atender presencial e por
telefone ao Publico em Geral, caso necessario. Elaborar proposta orcamentaria e contribuir
com a elaboragao do Planejamento Estratégico do Conselho. Organizar Assembleia Geral,
conforme os processos e definicdes da autarquia. Solicitar ao Assistente de Tecnologia da
Informacgao para gerar anuidade de Pessoas Fisica e Juridica. Realizar a prestagao de
contas ao CFP e TCU. Acompanhar a auditoria externa. Acompanhar e prestar assessoria
necessaria no processo eleitoral. Apoiar na organizagdo de eventos. Acompanhar a
execugao do orgamento financeiro junto com a Tesoureira. Participar de reunides do CFP
representando o CRP16 em temas relacionados a sua area de atuagdo. Gerenciar as
atividades de almoxarifado e entrega de materiais de expediente. Redigir, emitir parecer,
informacgoes, oficios, memorando, relatérios e demais expedientes referentes aos setores
que gerencia, sempre que necessario. Organizar espaco fisico da sede do CRP16.

Acompanhar os registros de documentos no Cartorio. Fazer relatérios quando necessario
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e solicitado. Auxiliar na organizacao, planejamento e execugédo do Congresso Regional de
Psicologia (COREP). Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e
consultorias externas, fornecendo informacdes pertinentes ao trabalho a ser realizado.
Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e posicionar a Diretoria.
Realizar reunides com toda equipe de trabalho, junto com as geréncias. 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 instituigdo, prioridades e objetivos sempre
qgue necessario a qualquer hora e em situagdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir
as demandas e deliberagdes 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 atuacdo, apresentando e discutindo
problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e acbes a serem

adotadas. Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagao do superior imediato.

CARGO: GERENTE TECNICA

ATRIBUIGOES: Articular o planejamento das atividades conjuntas realizadas pela COF
(Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo), COE (Comissdo de Orientacdo e Etica),
CREPOP (Centro de Referéncia Técnica em Psicologia e Politicas Publicas) e CARPE
(Comissdao de Andlise para Concessao de Registro de Psicéloga(o) Especialista).
Supervisionar as atividades do setor de Orientacao, Fiscalizagdo e Etica. Supervisionar as
atividades do CREPOP (Centro de Referéncia Técnica em Psicologia e Politicas Publicas).
Supervisionar e acompanhar as atividades das Representagcbes do CRP16 junto aos
Conselhos de Controle Social e Direitos. Participar de reunides das comissoes, GTs,
Diretoria, Plenaria e outras, sempre que solicitado, assessorando conselheiras(os).
Acompanhar tecnicamente as atividades das comissdes de Direitos Humanos e tematicas,
conforme resolugado vigente e prestar orientacdo técnica, por demandas, sobre as
comissdes do CRP16. Contribuir, propor e acompanhar o desenvolvimento do plano de
trabalho das Comissdes Tematicas e Grupos de Trabalho. Contribuir com as discussées
necessarias, organizar o material e estrutura necessarios para realizagao das reunides das
Comissbes Tematicas e Grupos de Trabalho, conforme a estrutura e demanda de cada tipo
de reunido. Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no desempenho de suas

atribuicées e compromissos oficiais. Redigir pontos e informes a serem encaminhados para
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as reunides de Diretoria e Plenaria. Elaborar oficios, memorandos, declaracdes, relatérios
e outros documentos sempre que necessario e/ou solicitado. Realizar despachos para
atender as demandas da Diretoria e Plenario. Estudar as legislagbes profissionais,
normativas do Sistema Conselhos de Psicologia. Manter, em conjunto com a Coordenagao
Técnica, atualizados o plenario, as Comissdes permanentes e tematicas, assim como, os
Grupos de Trabalho da autarquia quanto a legislagdo vigente relativa ao exercicio da
profissdo. Manter contato com o Conselho Federal de Psicologia, buscando subsidios e
orientagcdo quanto as politicas e procedimentos nos assuntos técnicos referentes a
Psicologia. Realizar as reunides de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores. Acompanhar e atualizar calendario de reunides e atividades do Conselho,
junto com a Conselheira Secretaria, Assessorias e Gerentes. 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 reunibes. Participar de
atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar e representar
o Conselho em eventos em que for solicitada como palestras, debates, foruns e reunides
em instituicdes quando solicitado pela Diretoria e Plenario, a fim de fornecer informacodes
para subsidiar discussdes e deliberagdes da Diretoria e ou plenario. Organizar os eventos
promovidos pelo Conselho e participar da operacionalizacido na realizagao de todo evento.
Participar de reunides e formag¢des do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado. Organizar, planejar e executar o Congresso Regional de Psicologia (COREP).
Receber materiais de divulgagéo de eventos e campanhas enviados pelo Conselho Federal
de Psicologia, outros Conselhos Regionais e instituigdes ao CRP 16, informando a Diretoria
e ao Plenario. Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias
externas, fornecendo informacbes pertinentes ao trabalho a ser realizado. Prestar
assessoria a Gerente Administrativa e Financeira sobre os assuntos demandados segundo
critérios, prioridades e prazos definidos. Prestar informacdes necessarias a Gerente
Administrativa e Financeira para a elaboragdo da Proposta Orgamentaria do CRP16.
Prestar informagbes para o publico interno e externo. Contribuir com a elaboragéo do
planejamento estratégico da gestdo. Acompanhar o desenvolvimento do planejamento
estratégico e posicionar a Diretoria. Contribuir na elaboragéo do plano de trabalho e metas
anual do Conselho. Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do Conselho
Federal de Psicologia. Auxiliar na organizacdo da Assembleia Geral. Alimentar portal da

transparéncia do CRP16. Suporte na realizagao do Processo Eleitoral. Propor formagdes




Conselho
Regional de
Psicologia

para equipe sob sua geréncia. Realizar reunides com equipe sob sua geréncia, sempre que
necessario. Realizar reunides com toda equipe de trabalho, junto com a Geréncia
Administrativa e Financeira. Determinar funcionaria para substituicio 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 instituicao, prioridades e objetivos sempre que necessario e em situagdes eventuais e
nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagbes do Conselho Regional de
Psicologia. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagéo,
apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicado de
procedimentos e acdes a serem adotadas. Supervisionar académicos de Psicologia em
atuem no CRP16 como estagiarios ou extensionistas. 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 atuagio. Executar

outras tarefas correlatas, mediante solicitacdo do superior imediato.

CARGO: ASSESSOR(A) JURIDICO(A)

ATRIBUICOES: Planejar, distribuir e supervisionar as atividades do Setor Juridico,
delegando atribuicbes ao cargo de Advogado(a) e monitorando a execugdo para
cumprimento de metas e prazos. Avaliar o desempenho técnico da equipe, prover
orientagbes sobre teses juridicas a serem adotadas. Contribuir diretamente com a
elaboragéo do planejamento estratégico do CRP16 e controlar as metas e o orcamento do
setor. Gerir a agenda do setor, controlando escalas de férias, participacdo em audiéncias e
reunides internas/externas da equipe. Prestar assessoramento direto e imediato a Diretoria
e ao Plenario, participando das reunides sempre que solicitado. Elaborar, revisar e validar
pareceres técnicos em expedientes internos, envolvendo matérias diversas (Registro,
Fiscalizagdo, Etica, Administragdo Publica e Legislagdo do Sistema Conselhos). Assessorar
as Presidéncias das Comissdes (COF e COE), atuando como instancia consultiva em
processos éticos disciplinares. Liderar a implementagcdo e monitoramento das adequacgodes
a Lei Geral de Protecdo de Dados (LGPD) no ambito do Conselho. Atuar na andlise de
processos de inscrigdes, cancelamentos, isencdes e interrupgcdes de anuidade de Pessoa
Juridica e Fisica. Defender os interesses do CRP16 perante o Poder Judiciario e demais
entidades, representando a Autarquia em todas as esferas e instancias. Atuar, diretamente

ou por meio de delegacdo/execugdo conjunta, em todo o contencioso judicial e
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administrativo de interesse da Autarquia, incluindo elaboracdo de pecas processuais
complexas, comparecimento e atuagao em audiéncias e realizacdo de sustentagdes orais.
Gerenciar a carteira de Divida Ativa, definindo as politicas de cobranga, executando extra
e judicialmente os débitos, e supervisionando o acompanhamento de negociagbes e
quitacdes. Preparar e instruir a documentagao e provas necessarias para a atuagao em
acbes judiciais. Elaborar, analisar e validar editais de licitagdo, contratos administrativos,
convénios, termos aditivos e regulamentos internos, garantindo a conformidade legal.
Assessorar e atuar de forma consultiva para a Comissao Permanente de Licitagdo (CPL) e
Agente de Contratagdo. Responder pelas prestacdes de contas juridicas e emitir relatorios
exigidos pelo Conselho Federal de Psicologia (CFP) e Tribunal de Contas da Unido (TCU).
Acompanhar as tratativas de negociacdo do Acordo Coletivo de Trabalho. Organizar e
coordenar os aspectos juridicos do Congresso Regional de Psicologia (COREP) e do
Processo Eleitoral. Realizar despachos decisorios para atender as demandas da Diretoria.
Executar todas as tarefas operacionais e rotineiras inerentes ao cargo de Advogado(a),
sempre que a demanda exigir atuacéo direta. Manter-se atualizado quanto as alteracdes
legislativas e jurisprudenciais. Controlar a pauta de prazos processuais e a entrada/saida

de documentos do Setor Juridico.

ANEXO IV - DESCRIGAO DAS FUNGOES COMISSIONADAS

FUNGAO: AGENTE DE CONTRATAGAO/PREGOEIRO

ATRIBUICOES: Tomar decisdes em todas as etapas da fase externa da licitacdo, exceto
naquelas que a lei atribui especificamente a outra autoridade ou 6rgéo. Receber, examinar
e decidir sobre as impugnagdes e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos seus
anexos, podendo requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragcao desses
documentos (setores técnicos). Conduzir a sesséo publica (presencial ou eletrbnica) da
licitagdo. Verificar a conformidade das propostas com os requisitos estabelecidos no edital
em relagao a proposta mais bem classificada. Conduzir a etapa de lances (no caso de
disputa aberta) e coordenar o uso dos modos de disputa (aberto, fechado ou combinado).
Verificar e julgar as condi¢des de habilitagdo da licitante vencedora. Negociar condigbes
mais vantajosas com o primeiro colocado (prego, prazos, condigées de execugao), mesmo
que o valor ou técnica apresentada ja seja vencedor, buscando sempre a economia para a

Autarquia. Sanear erros ou falhas que nao alterem a substancia das propostas, dos
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documentos e sua validade juridica, mediante despacho fundamentado, para evitar a
desclassificagdo indevida de propostas vantajosas. Receber, examinar e instruir recursos
administrativos interpostos pelos licitantes, podendo reconsiderar sua decisdo ou
encaminha-lo a autoridade superior com as devidas informagdes. Adjudicar o objeto da
licitacdo ao vencedor, caso ndo haja recurso administrativo pendente. Encaminhar o
processo devidamente instruido a autoridade superior para a homologagdo do certame.
Divulgar todos os atos praticados no Portal Nacional de Contratagées Publicas (PNCP) e
no site oficial da Autarquia, garantindo a transparéncia. Coordenar a Equipe de Apoio,
distribuindo tarefas operacionais e supervisionando as atividades auxiliares durante o
certame. Solicitar manifestacdo técnica da assessoria juridica ou de outros setores
especializados da Autarquia sempre que houver duvidas complexas ou necessidade de
amparo técnico para a tomada de decisido. Impulsionar o procedimento licitatério, zelando
pelo cumprimento dos prazos legais e pela eficiéncia do processo. 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 situacgdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do
Conselho Regional de Psicologia. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua
area de atuacgédo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
definicdo de procedimentos e a¢des a serem adotadas. Ter disponibilidade para viagens a
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.

FUNGCAO: COORDENADOR(A) TECNICA DA COMISSAO DE ORIENTAGAO E
FISCALIZACAO

ATRIBUIGOES: Coordenar, orientar e monitorar o trabalho desenvolvido pelas psicélogas
técnicas de orientagao, fiscalizagéo e ética da jurisdigdo. Assessorar e fornecer subsidio a
Diretoria e a Plenaria nas deliberagdes dos assuntos relacionados a atividade fim do
Conselho. Estudar as legislagdes profissionais, normativas do Sistema Conselhos de
Psicologia. Elaborar e ministrar treinamento das psicélogas técnicas de orientagéo,
fiscalizacdo e ética para atuacdo na Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagao — COF.

Planejar as atividades a serem desenvolvidas na COF, avaliando e definindo as prioridades
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e delegar tarefas entre as psicélogas técnicas de orientacdo, fiscalizagdo e ética da
jurisdicdo. Monitorar a execugédo de atividades das psicologas técnicas de orientagao,
fiscalizagdo e ética da jurisdigdo. Fazer o encaminhamento e acompanhamento das
demandas encaminhadas pela geréncia técnica, COF, visitas técnicas e demais atividades
a serem respondidas aos outros 6érgaos. Manter atualizada a agenda de atividades internas
e externas do setor. Registrar as atividades desenvolvidas nas planilhas de indicadores e
monitorar registros das psicologas técnicas de orientagao, fiscalizagao e ética da jurisdigao.
Participar de reunides das comissbes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que
solicitado. Reportar a gestdo o panorama das demandas das Comissbes e o cumprimento
de atividades desenvolvidas pelas psicélogas técnicas de orientagao, fiscalizagao e ética.
Participar de cursos, palestras, formacdes e demais atividades sobre temas técnicos da
area de orientagao e fiscalizacdo do CRP, quando solicitado e repassar informacgbes para
as psicoélogas técnicas de orientacgao, fiscalizacido e ética visando treinamento da equipe.
Realizar reunibes com psicologas técnicas de orientacao, fiscalizacdo e ética; gerente
técnica; dentre outras, sempre que necessario. Manter contato com o Conselho Federal de
Psicologia, buscando subsidios e orientagdo quanto as politicas e procedimentos nos
assuntos técnicos do exercicio profissional. Revisar documentos e matérias elaboradas
pelas psicologas técnicas de orientacao, fiscalizagao e ética, com conteudos relacionados
a psicologia demandada da Diretoria, Presidéncia das Comissbes e/ou Plenaria, sobre
assuntos polémicos e inerentes a profissao e temas que forem necessarios. Realizar o
levantamento dos indicadores quantitativo e qualitativo. Manter atualizadas o plenario, as
Comissdes permanentes e tematicas, assim como, os Grupos de Trabalho da autarquia
quanto a legislagao vigente relativa ao exercicio da profissdo. Assessorar as Conselheiras
nas rotinas técnicas e de fiscalizacdo do exercicio profissional. Coordenar o processo de
fiscalizagdo do exercicio profissional, inclusive denuncias sobre o exercicio ilegal da
profissdo. Realizar levantamento de demandas especificas que sdo encaminhadas a COF,
para subsidiar agbes do Conselho. Planejar e realizar eventos tematicos de interesse da
categoria, oficinas com temas relacionados ao exercicio profissional. Participar das
solenidades de entrega de novas carteiras profissionais na jurisdicdo do CRP16 sempre
que necessario. Desenvolver projetos técnicos, propor e implantar inovagbes que
apresentem melhorias para o setor de orientagdo e fiscalizagdo. Acompanhar as
representagdes protocoladas junto ao CRP16. Organizar, participar e coordenar as reuniées

da COF: agendamentos, infraestrutura, pautas, apresentar demandas que precisam ser
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encaminhadas, prestar orientacdes técnicas para subsidiar a tomada de decisdes, revisar
ata. Orientar e auxiliar tecnicamente as(os) conselheiras(os) na elaboragao de pareceres e
relatérios, sanando duvidas quanto ao conteudo e/ou formato dos documentos. Redigir
pontos e informes a serem encaminhados para as reunides de Diretoria e Plenaria. Elaborar
relatérios e outros documentos quando necessario e solicitado. Elaborar Plano de Trabalho
anual da COF. Elaborar relatdrios de prestacao de contas para o CFP e TCU. Alimentar o
Portal de Transparéncia do CRP16 com as informacdes do Setor de Orientacdo e
Fiscalizacdo. Acompanhar e orientar sobre rotinas técnicas praticadas pelo Conselho,
referentes a atendimento as(aos) psicélogas(os) e a sociedade. Atender psicélogas(os) e
populagdo em geral que fizerem contato com o CRP16 prestando orientagbes necessarias
o exercicio profissional, denuncias e duvidas em geral, a fim de contribuir com as
orientacbes e zelar pelo exercicio legal da profissdo, no caso de auséncia de psicologas
técnicas de orientacao, fiscalizagao e ética ou sempre que solicitado pela chefia imediata.
Realizar as reunides de acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os
colaboradores. Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando
convocada. Participar da organizacado e execugao do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitado. Participar de eventos em que for solicitado pela chefia como
palestras, debates, féruns e reunides em instituicbes a fim de orientar sobre o exercicio
profissional. Acompanhar a realizacdo de procedimentos previstos na Politica de
Orientacdo e Fiscalizacdo do Sistema Conselhos de Psicologia e no Cdédigo de
Processamento Disciplinar (CPD). Manter a organizar documental do setor. Apresentar-se
ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade para atender
as necessidades da instituigdo, prioridades e objetivos sempre que necessario a qualquer
hora e em situacbes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e
deliberagdes do Conselho Regional de Psicologia. Apoiar o superior imediato em assuntos
inerentes a sua area de atuagao, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a
fim de subsidiar definigdo de procedimentos e agdes a serem adotadas. Ter disponibilidade
para viagens a trabalho. 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 atuagdo. Executar outras tarefas correlatas,

mediante solicitagdo do superior imediato.
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FUNGAO: COORDENADOR(A) TECNICA DA COMISSAO DE ORIENTAGAO
E ETICA

ATRIBUICOES: Coordenar, orientar e monitorar o trabalho desenvolvido pelas psicélogas
técnicas de orientagao, fiscalizagéo e ética da jurisdicdo. Assessorar e fornecer subsidio a
Diretoria e a Plenaria nas deliberacbes dos assuntos relacionados a atividade fim do
Conselho. Estudar as legislacdes profissionais, normativas do Sistema Conselhos de
Psicologia. Elaborar e ministrar treinamento das psicélogas técnicas de orientacgao,
fiscalizacdo e ética para atuagdo na Comissdo de Orientacdo e Etica — COE. Planejar as
atividades a serem desenvolvidas na COE, avaliando e definindo as prioridades e delegar
tarefas entre as psicologas técnicas de orientagao, fiscalizacdo e ética da jurisdigao.
Monitorar a execucao de atividades das psicologas técnicas de orientacao, fiscalizagao e
ética da jurisdicdo. Fazer o encaminhamento e acompanhamento das demandas
encaminhadas pela geréncia técnica e demais atividades a serem respondidas aos outros
orgaos. Manter atualizada a agenda de atividades internas e externas do setor. Registrar
as atividades desenvolvidas nas planilhas de indicadores e monitorar registros das
psicologas técnicas de orientagao, fiscalizacao e ética da jurisdigdo. Participar de reunides
das comissobes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que solicitado. Reportar a gestao
o panorama das demandas das Comissdes e o cumprimento de atividades desenvolvidas
pelas psicologas técnicas de orientagao, fiscalizacao e ética. Participar de cursos, palestras,
formacdes e demais atividades sobre temas técnicos da area de orientagao e fiscalizagao
do CRP, quando solicitado e repassar informag¢des para as psicologas técnicas de
orientagao, fiscalizagdo e ética visando treinamento da equipe. Realizar reunides com
psicologas técnicas de orientagdo, fiscalizagdo e ética; gerente técnica; dentre outras,
sempre que necessario. Manter contato com o Conselho Federal de Psicologia, buscando
subsidios e orientagcdo quanto as politicas e procedimentos nos assuntos técnicos do
exercicio profissional. Revisar documentos e matérias elaboradas pelas psicologas técnicas
de orientagéo, fiscalizagéo e ética, com conteudos relacionados a psicologia demandada
da Diretoria, Presidéncia das Comissdes e/ou Plenaria, sobre assuntos polémicos e
inerentes a profissdo e temas que forem necessarios. Realizar o levantamento dos
indicadores quantitativo e qualitativo. Manter atualizadas o plenario, as Comissées
permanentes e tematicas, assim como, os Grupos de Trabalho da autarquia quanto a
legislacédo vigente relativa ao exercicio da profissdo. Assessorar as Conselheiras nas

rotinas técnicas e da Comissdo de Etica. Coordenar o processo de ético do exercicio
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profissional, inclusive denuncias sobre o exercicio ilegal da profissdo. Realizar
levantamento de demandas especificas que sdo encaminhadas a COE, para subsidiar
acoes do Conselho. Planejar e realizar eventos tematicos de interesse da categoria, oficinas
com temas relacionados ao exercicio profissional. Participar das solenidades de entrega de
novas carteiras profissionais na jurisdigdo do CRP16 sempre que necessario. Desenvolver
projetos técnicos, propor e implantar inovagdes que apresentem melhorias para o setor de
orientacdo e ética. Acompanhar as representagbes protocoladas junto ao CRP16.
Organizar, participar e coordenar as reunides da COE: agendamentos, infraestrutura,
pautas, apresentar demandas que precisam ser encaminhadas, prestar orientagdes
técnicas para subsidiar a tomada de decisdes, revisar ata. 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
Codigo de Processamento Disciplinar. Apresentar as representacbes aos membros da
Comissdo de Etica nas reunides. Orientar e auxiliar tecnicamente as(os) conselheiras(os)
na elaboracao de pareceres e relatérios, sanando duvidas quanto ao contetdo e/ou formato
dos documentos. Redigir pontos e informes a serem encaminhados para as reunides de
Diretoria e Plenaria. Acompanhar a organizagéo das Plenarias Eticas de Julgamento e
revisar documentos pertinentes. Assessorar o plenario na Plenaria Etica de Julgamento.
Elaborar relatérios e outros documentos quando necessario e solicitado. Elaborar Plano de
Trabalho anual da COE. Elaborar relatérios de prestacdo de contas para o CFP e TCU.
Alimentar o Portal de Transparéncia do CRP16 com as informacdes do Setor de Orientagcao
e Etica. Acompanhar e orientar sobre rotinas técnicas praticadas pelo Conselho, referentes
a atendimento as(aos) psicologas(os) e a sociedade. Atender psicélogas(os) e populagao
em geral que fizerem contato com o CRP16 prestando orientagdes necessarias o exercicio
profissional, denuncias e duvidas em geral, a fim de contribuir com as orientagdes e zelar
pelo exercicio legal da profissdo, no caso de auséncia de psicologas técnicas de orientagao,
fiscalizagao e ética ou sempre que solicitado pela chefia imediata. Realizar as reunides de
acompanhamento, desenvolvimento e feedback com os colaboradores. Participar de
atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada. Participar da organizagéo
e execucgao do Congresso Regional de Psicologia (COREP) quando solicitado. Participar
de eventos em que for solicitado pela chefia como palestras, debates, féruns e reunides em
instituicoes a fim de orientar sobre o exercicio profissional. Acompanhar a realizagéo de

procedimentos previstos na Politica de Orientagéo e Fiscalizagdo do Sistema Conselhos de
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Psicologia e no Codigo de Processamento Disciplinar (CPD). Manter a organizar
documental do setor referentes aos Processos Eticos 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 nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do
Conselho Regional de Psicologia. Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua
area de atuacgédo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar
definicdo de procedimentos e acdes a serem adotadas. Ter disponibilidade para viagens a
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 atuagao. Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitacao

do superior imediato.

FUNGAO: PSICOLOGA(O) TECNICA(O) DE PESQUISA DA REDE CREPOP

ATRIBUIGOES: Desenvolver atividades de pesquisa em nivel regional sobre a atuagéo
profissional de psicélogas em politicas publicas através de metodologia do CREPOP com vistas
a produgdo de Referéncias Técnicas para atuagao profissional das(os) psicélogas(os).
Participar das atividades que compdem os ciclos de pesquisas do CREPOP , articulando as
redes locais, Comissdes, Subcomissdes e Grupos de Trabalho (GTs) do CRP-16, no que for
pertinente, especialmente a realizagdo de consulta publica, fundamental na producdo das
Referéncias Técnicas. Elaborar materiais que sistematizem e aprofundem as questdes
regionais identificadas nas pesquisas desenvolvidas pelo nucleo regional do CREPOP.
Potencializar a divulgagéo dos documentos produzidos pelo CREPOP, através da organizagéao
e participagdo em eventos técnicos, politicos e cientificos divulgando os produtos regionais e
nacionais do CREPOP, junto a categoria. Desenvolver e executar projetos regionais vinculados
ao CREPOP, definidos a partir de demandas locais e aprovados pela gestdo do
CRP16. Supervisionar estagiaria(o) de Psicologia que atue no CRP16 e desenvolva praticas
narede CREPOP. Subsidiar e assessorar a Comissao de Comunicagado do CRP-16 na emissao
e divulgagao de noticias sobre o campo das Politicas Publicas de interesse para as(os)
psicélogas(os) pelos canais de comunicagéo do CRP-16 com a categoria.. Fomentar agbes de
regionalizacao das discussdes sobre a atuacao das(os) psicologas(os) nas Politicas Publicas
em consonancia com as politicas de gestao do Plenario do CRP16. Aprofundar o processo de

investigacao e reconhecimento da inser¢ao de psicélogas/os em diferentes politicas publicas
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no ambito estadual, visando sua qualificagdo. Potencializar o Nucleo Regional do CREPOP
como ferramenta de gestdo fornecendo subsidios para agdes da Plenaria, bem como, para
outros setores do CRP16. Participar das reunides e atividades de formagao permanente e
avaliagdo dos processos de trabalho da Rede CREPOP. Participar das reunides regionais do
CREPORP, contribuir na elaboragao de pauta, na apresentacdo de demandas que precisam ser
encaminhadas, prestar orientagbes técnicas para subsidiar a tomada de decisdes, elaboragao
de atas. Propor e executar projetos regionais para discusséo e producao de subsidios para a
atuagdo das Psicologas no campo das politicas publicas. Elaborar relatérios e outros
documentos quando necessario e solicitado. Assessorar as Conselheiras nas rotinas técnicas
do CREPOP. Manter o controle dos arquivos do setor, organizando os materiais pertinentes
aos assuntos tratados, nos meios fisicos e digitais, conforme a pertinéncia. Assessorar a
Diretoria, Plenario e Comissoes, 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 acbes desenvolvidas pelo nucleo local do CREPOP.
Auxiliar a Comissao de Orientacdo e Fiscalizagcdo (COF) no atendimento de demandas
relacionadas a atuacdo de psicologas(os) nas politicas publicas. Assessorar a gestdo na
elaboragao de notas, resolucdes, publicagdes e outros documentos. Participar de reunides das
comissoes, GTs, Diretoria, Plenaria e outras sempre que solicitado. Desempenhar a fungao de
técnica de referéncia para questées do Controle Social no dmbito do CRP16. Assessorar o
Plenario no que se refere ao acompanhamento, organizac¢ao e articulagao das representacdes
do CRP16 em conselhos de controle social e de direitos. Contribuir com a elaboracado do
planejamento estratégico da gestédo. Produzir relatérios e enviar documentos para auditoria do
Conselho Federal de Psicologia, mantendo a regularidade das presta¢des de contas referentes
as atividades do CREPOP. Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP16 no
desempenho de suas atribuicbes e compromissos oficiais. Realizar despachos para atender as
demandas da Diretoria e Plenario. Manter canais de comunicagdo com as representagdes em
conselhos de controle social e de direitos. Redigir pontos e informes a serem encaminhados
para as reunides de Diretoria e Plenaria. Elaborar Plano de Trabalho anual. Elaborar Relatério
de Prestagao de Contas para Conselho Federal de Psicologia (CFP) e Tribunal de Contas da
Unido (TCU) no que se refere as atividades do Nucleo Regional do CREPOP. Manter atualizada
a documentacdo a ser disponibilizada no Portal da Transparéncia do CRP-16 referente as
acdes do CREPOP. Participar de cursos, palestras, formagbes e demais atividades referentes

a politicas publicas, quando solicitado e compartilhar as informagées com demais integrantes
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da equipe. Auxiliar na realizacdo de eventos e oficinas com temas de interesse da categoria
relacionados a atuacéo profissional em politicas publicas e participar das solenidades de
entrega de novas carteiras profissionais na jurisdicdo do CRP16 sempre que necessario.
Participar de eventos representando o CRP16 em que for solicitado pela chefia como palestras,
debates, foruns e reunides em instituicbes relacionados a atuagao profissional em politicas
publicas. Participar de atividades e eventos promovidos pelo CRP16 quando convocada.
Participar de reunides e formagbes do Sistema Conselhos de Psicologia sempre que
designado. Participar da organizacdo e execucao do Congresso Regional de Psicologia
(COREP) quando solicitado. Alimentar o portal da transparéncia do CRP16. 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 nao 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 atuacéo, apresentando e discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicao
de procedimentos e acdes a serem adotadas. Ter disponibilidade 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¢gdes de higiene, seguranga e meio ambiente em
seu posto de trabalho. 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 atuacdo. Executar outras tarefas correlatas, mediante

solicitagdo do superior imediato.
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ANEXOV - TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE CARREIRA

. Assistente Assistente de Psic_éloga(g)
Advogada(a) Anallgta Administrativa | Tecnologia da d? Orl_entaNQ 90,
Nivel (30 horas) Operacional (o) Informagao Flsca]|;agao ©
(30 horas) (30 horas) (30 horas) Etica
(30 horas)
01 R$ 5.471,20 R$ 5.234,30 R$ 3.760,75 R$ 3.760,75 R$ 5.234,30
02 R$ 5.854,18 R$ 5.600,70 R$ 4.024,00 R$ 4.024,00 R$ 5.600,70
03 R$ 6.263,98 R$ 5.992,75 R$ 4.305,68 R$ 4.305,68 R$ 5.992,75
04 R$ 6.702,46 R$ 6.412,24 R$ 4.607,08 R$ 4.607,08 R$ 6.412,24
05 R$7.171,63 R$ 6.861,10 R$ 4.929,58 R$ 4.929,58 R$ 6.861,10
06 R$ 7.673,64 R$ 7.341,38 R$ 5.274,65 R$ 5.274,65 R$ 7.341,38
07 R$ 8.210,80 R$ 7.855,27 R$ 5.643,87 R$ 5.643,87 R$ 7.855,27
08 R$ 8.785,55 R$ 8.405,14 R$ 6.038,94 R$ 6.038,94 R$ 8.405,14
09 R$ 9.400,54 R$ 8.993,50 R$ 6.461,67 R$ 6.461,67 R$ 8.993,50
10 | R$10.058,58 R$ 9.623,05 R$ 6.913,99 R$ 6.913,99 R$ 9.623,05
11 R$10.762,68 | R$10.296,66 R$ 7.397,96 R$ 7.397,96 R$ 10.296,66
12 | R$11.516,07 | R$11.017,43 R$ 7.915,82 R$ 7.915,82 R$ 11.017,43
13 | R$12.322,19 | R$11.788,65 R$ 8.469,93 R$ 8.469,93 R$ 11.788,65
14 | R$13.184,74 | R$12.613,85 R$ 9.062,82 R$ 9.062,82 R$ 12.613,85
15 | R$14.107,68 | R$13.496,82 R$ 9.697,22 R$ 9.697,22 R$ 13.496,82
16 | R$15.09522 | R$14.441,60 | R$10.376,03 | R$10.376,03 | R$14.441,60
17 | R$16.151,88 | R$15.452,51 | R$11.102,35 | R$11.102,35 R$ 15.452,51
18 | R$17.282,51 | R$16.534,18 | R$11.879,51 | R$11.879,51 R$ 16.534,18
19 | R$18.492,29 | R$17.691,58 | R$12.711,08 | R$12.711,08 | R$17.691,58
20 | R$19.786,75 | R$18.929,99 | R$13.600,85 | R$13.600,85 R$ 18.929,99
ANEXO VI - TABELA SALARIAL DOS CARGOS EM COMISSAO
Nivel ADMlN?sl,ETRFEANTTl\EA(O) E | GERENTE TECNICA A:J%SREISIS&?&A)‘)
FINANCEIRA(O) (30 horas) (30 horas)
(30 horas)
| R$ 9.510,49 R$ 9.510,49 R$ 7.659,68
I R$ 10.176,22 R$ 10.176,22 R$ 8.195,86
i R$ 10.888,56 R$ 10.888,56 R$ 8.769,57
IV R$ 11.650,76 R$ 11.650,76 R$ 9.383,44
\4 R$ 12.466,31 R$ 12.466,31 R$ 10.040,28
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ANEXO VII - TABELA DE FUNGOES COMISSIONADAS

FUNCAO CARGA HORARIA GRATIFICACAO %
1 Agente de Contratagédo/Pregoeiro 30 horas 35% do salario base
2 Coordenac_ior(A) :I' ecnica d"’! Co[nlssao 30 horas 40% do salario base
de Orientacao e Fiscalizacao
3 Coordenador(A) Tecp 'ca Qa} Comissao 30 horas 40% do salario base
de Orientacao e Etica
4 Psicologa(o) Técnica(o) de Pesquisa da 30 horas 20% do salario base

Rede CREPOP

ANEXO VIl - TABELA DE GRATIFICAGAO DE QUALIFICAGAO PARA ENSINO MEDIO

CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E ASSISTENTE DE TECNOLOGIA DA

INFORMACAO
Superior Completo 2%
Especializagdo de no minimo 360h 4%
Mestrado 6%
Doutorado 8%

ANEXO IX - TABELA DE GRATIFICAGAO DE QUALIFICAGAO PARA ENSINO
SUPERIOR

CARGOS DE ADVOGADA(O), ANALISTA OPERACIONAL E PSICOLOGA(O) DE
ORIENTACAO, FISCALIZACAO E ETICA

Especializagdo de no minimo 360h 4%
Mestrado 6%
Doutorado 8%

ANEXO X - TABELA DE ENQUADRAMENTO NA ADESAO AO PCCS

NIVEL TEMPO NO CARGO
2 0 a 2 anos incompletos

2 a 4 anos incompletos

4 a 6 anos incompletos

6 a 8 anos incompletos

8 a 10 anos incompletos

10 a 12 anos incompletos

O (N[O~ W

12 a 14 anos incompletos
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9 14 a 16 anos incompletos
10 16 a 18 anos incompletos
11 18 a 20 anos incompletos
12 20 a 22 anos incompletos
13 22 a 24 anos incompletos
14 24 a 26 anos incompletos
15 26 a 28 anos incompletos
16 28 a 30 anos incompletos
17 30 a 32 anos incompletos
18 32 a 34 anos incompletos
19 34 a 36 anos incompletos
20 36 a 38 anos incompletos




