SERVIGO PUBLICO FEDERAL

CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 182 REGIAO %

JURISDIGAO MATO GROSSO

PORTARIA N° 031/2026, DE 23 DE JUNHO DE 2026

Aprova o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS e a
Normativa de Pessoal em Empregos Comissionados — NPEC do
Conselho Regional de Psicologia da 18% Regido — Mato Grosso,
e da outras providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Psicologia da 18% Regidao — Mato
Grosso, no uso das atribuigdes legais e regimentais que lhe conferem a Lei n°
5.766, de 20 de dezembro de 1971; o Decreto n®79.822, de 17 de junho de 1977;
e 0 Regimento Interno do CRP18/MT,

CONSIDERANDO que o Conselho Regional de Psicologia da 182 Regiao — Mato
Grosso constitui autarquia profissional de direito publico, incumbida da
orientacao, disciplina e fiscalizagdo do exercicio profissional da Psicologia no
Estado de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a Lei n° 5.766/1971, que cria e organiza os Conselhos
Federal e Regionais de Psicologia, definindo suas competéncias normativas e
administrativas;

CONSIDERANDO o Decreto n° 79.822/1977, que regulamenta a Lei n°
5.766/1971 e estabelece diretrizes para a atuagao administrativa dos Conselhos
Regionais;

CONSIDERANDO o Objetivo Estratégico de implementar politicas de
valorizagdo para manter o capital humano, contemplado no Planejamento
Estratégico do CRP18;

CONSIDERANDO que o desempenho institucional estd condicionado as
pessoas que nela atuam, sendo necessario estabelecer politica de cargos,
carreiras e salarios que valorize o quadro técnico e administrativo;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar os empregos comissionados,
estabelecendo critérios objetivos para sua criacdo, provimento e remuneragio;

CONSIDERANDO que o Novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS e
a Normativa de Pessoal em Empregos Comissionados — NPEC foram
amplamente discutidos e receberam parecer favoravel da Assessoria Juridica;

CONSIDERANDO a aprovagao do Novo PCCS e da NPEC pelo Plenario durante
a 2302 Sessédo Plenaria Ordinaria, realizada em 18 de abril de 2026;
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RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS e a Normativa
de Pessoal em Empregos Comissionados — NPEC do Conselho Regional de
Psicologia da 18% Regido — Mato Grosso, na forma dos Anexos | e Il desta
Portaria.

Art. 2° O PCCS de que trata o Art. 1° aplica-se a todos os empregados publicos
do CRP18/MT regidos pelo regime da Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT,
estabelecendo as diretrizes para a estruturagcdo dos cargos, politica de
remuneracao, desenvolvimento profissional e avaliagdo de desempenho.

Art. 3° A NPEC de que trata o Art. 1° estabelece as regras para os empregos
comissionados de livre nomeacgao e dispensa, incluindo descri¢do de atribuicdes,
requisitos para investidura, estrutura salarial e regras de substituicdo temporaria.

Art. 4° Ficam revogadas todas as disposi¢cdes em contrario, em especial:

| — as portarias e atos normativos anteriores que dispunham sobre o Plano de
Cargos, Carreiras e Salarios e sobre empregos comissionados do CRP18/MT;

Il — quaisquer outros atos normativos internos que conflitem com o disposto nesta
Portaria.

Art. 5° Os casos omissos serao dirimidos pela Diretoria do CRP18/MT, ouvida a
Assessoria Juridica.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Dé-se ciéncia. Publique-se no Diario Oficial da Unido e nos Atos Oficiais do
CRP18/MT.

Cuiaba-MT, 23 de junho de 2026.

GABRIEL HENRIQUE
PEREIRA DE
FIGUEIREDO:0329606816 3z
GABRIEL HENRIQUE PEREIRA DE FIGUEIREDO
Conselheiro Presidente
Conselho Regional de Psicologia 182 Regiao
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APRESENTACAO

O Conselho Regional de Psicologia da 18* Regido (MT) — CRP18, instituido nos
termos da resolugdo do CFP n° 02/2010, possui como finalidade orientar, disciplinar e
fiscalizar o exercicio da profissdo nele regulada. Enquanto autarquia de direito publico,
tem no Plano de Carreiras, Cargos e Salarios (PCCS) a ferramenta pelo qual estabelece
sua politica de pessoal, avalia o desempenho e justifica as promog¢des e treinamentos
Necessarios.

O PCCS trata-se de um dos principais instrumentos de gestdo de pessoas e, em
uma perspectiva estratégica, visa integrar as atividades da institui¢do, tornando os
processos decisorios mais eficazes no que tange as competéncias e o desempenho da forga
de trabalho. Com essa sistematizacdo, por meio de uma postura transparente de gestdo
publica, busca-se a aprendizagem continua e profissionalizacdo das equipes de trabalho,
com foco no desenvolvimento da cultura do planejamento, o que possibilita o
fortalecimento da dimensao ética da gestdo, orientada para o interesse publico.

Ancorado pelas premissas da gestio estratégica de pessoas no setor ptiblico'?, bem
como pelo Manual de Procedimentos Administrativos e Financeiros do Sistema
Conselhos de Psicologia, este documento contempla o PCCS, com a estrutura
organizacional, arquitetura dos cargos, politica de remuneracdo e politica de
desenvolvimento, voltado aos cargos efetivos, ingressos por meio de concurso publico.

Destaca-se que o PCCS ndo abrange os Empregos de Livre Nomeagdo, mas
visando condensar as regulamentagdes institucionais que versam sobre as fungdes
gratificadas e os cargos comissionados, a comissdao também elaborou uma Normativa de
Pessoal em Empregos Comissionados (NPEC), que segue como documento a parte, mas
consta no percurso metodoldgico da comissao.

E importante salientar que o regime de contratagio de qualquer cargo na
instituicao (efetivo ou comissionado) sempre serd por meio da CLT (Consolidagdo das
Leis de Trabalho) e deverdo ser aplicados os devidos direitos ¢ obrigagdes trabalhistas,
sem distin¢do, conforme a CLT. Ante a esse tipo de vinculo, os trabalhadores da autarquia

sd0 denominados como empregados publicos®.

! BERGUE, Sandro Trescastro. Gestio Estratégica de Pessoas no Setor Ptblico. Belo Horizonte: Forum,
2020.

2 CHIAVENATO, Idalberto. Gestao de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes.
Barueri: Manole, 2014.

3 «0s Empregados Publicos sdo aqueles agentes cuja relagdo laboral com o ente publico ¢ regida pela
Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT, sendo ocupantes de empregos publicos, estes igualmente criados



Ante a dinamicidade das rela¢des laborais ¢ composi¢do de novas atividades na

organizagdo, o PCCS devera ser revisado a cada nova gestdo do CRP18.

Objetivos

O PCCS oferece aos empregados publicos uma trilha de crescimento profissional

sustentavel, de modo que trabalhadores e gestores do CRP18 possam planejar as agoes de

desenvolvimento da equipe, alinhadas ao planejamento estratégico. Assim, considerando

0 Manual de Procedimentos Administrativos € Financeiros do Sistema Conselhos de

Psicologia, o PCCS tem por objetivos:

Distribuir equitativamente cargos e fungdes, com estudo de fatores capazes de
justificar o maior ou menor nivel de remuneragdo salarial;

Permitir a identificacdo dos cargos, mediante as respectivas descri¢oes, tarefas
basicas e pré-requisitos minimos indispenséaveis ao seu pleno desenvolvimento;
Estabelecer as carreiras a serem perseguidas pelos trabalhadores, e os critérios de
progressdo € de promocdo, tornando transparentes e justos os critérios de
progressdo funcional;

Possibilitar a aplicacdo de mecanismos administrativos de mobilidade vertical
horizontal, que incentivem o empregado no esforco em busca de progresso na
escala funcional hierarquica do Sistema Conselhos;

Favorecer a cultura de melhoria continua dos processos na busca do cumprimento
dos objetivos institucionais;

Verificar os desvios funcionais e necessidades de alteracdo do quadro funcional;

Adotar um sistema de avaliacdo e promocdo funcional.

Metodologia

O processo de construgdo do PCCS se deu por meio de um percurso coletivo,

conduzido por uma comissao formada por conselheiros e trabalhadores.

O trabalho seguiu por etapas conforme diagrama abaixo:

por lei e cujo provimento se processa nos termos do art. 37, inciso II, da Constituigdo Federal” (Bergue,
2020, p. 183).



Arquitetura dos
cargos

Politica de
remuneragao

Politica de
desenvolvimento

Processo de
aprovagao

Revisado dos cargos anteriores;
Transigéo dos cargos e composi¢cdo de novos cargos efetivos;
Redesenho dos cargos junto com a equipe do CRP18 por meio de consultas individuais e em grupo;

Elaborag&o do sistema de avaliagéo dos cargos;
Avaliagdo dos cargos pela comissdo e demais empregados efetivos;
Mapeamento externo para pesquisa salarial de referéncia;
Construgao de estrutura salarial;

Anélise contabil;

Elaboragéo de modelo de beneficios

Readequagéo dos modelos de progressdes;
Elaboragao do modelo de avaliagdo de desempenho;
Construgao de incentivos ao aperfeicoamento profissional.

Redesenho dos empregos comissionados;
Construgao de estrutura salarial dos empregos comissionados;
Especificagdes sobre substituigdes temporarias.

Envio para aprovagéo do plenario;
Consulta a instancia sindical;
Assinatura do termo de aceite dos trabalhadores;
Adequagéo dos trabalhadores ao plano apds publicagéo




1. MAPA ORGANIZACIONAL

Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as atividades, tarefas e

operacdes sdo planejadas, organizadas e coordenadas para proporcionar melhor

consecucdo dos objetivos e metas preestabelecidas da instituicdo. No CRP18, essa

estrutura ¢ apresentada por meio de um mapa organizacional (Figura 1), cuja finalidade é

evidenciar as unidades organizacionais e nao os cargos de maneira individualizada.

Assim, foram mapeadas as duas grandes areas da instituicdo (Area Técnica e Area

Administrativa), que possuem suas respectivas coordenagdes e setores. Bem como

identificados os setores que, vinculados diretamente a Geréncia, se articulam as duas

grandes areas no apoio técnico operacional a gestao.

A Area Técnica abrange todas as unidades que atuam diretamente na fungio

precipua do CRP18*, ou seja, a drea fim da institui¢do. Sdo eles:

Setor da Secretaria: responsavel pelos processos de registros e cancelamentos de
inscrigdes profissionais e suas diversas modalidade, bem como pela notificagdo
de débitos pendentes e demais processos de orientagdo a categoria sobre
pendéncias financeiras;

Setor de Orientacao e Fiscalizacao (COF): coordena ¢ executa, em sua
jurisdicdo, as atividades de orientagdo e fiscalizagcdo profissional da entidade e
subsidiar o Plenario do CRP18 nos assuntos de sua competéncia;

Setor de Orientacio e Etica (COE): recebe as representagoes, conduz os
processos, responde a consultas e toma medidas relacionadas a sua area;
Comissdes Tematicas: configuram-se como instancias criadas pelo Plenario para
execugdo de atividades especificas para atender a necessidade e importancia de
determinadas areas de atuacdo da Psicologia;

CREPOP: responsavel por promover a qualificagdo da atuagdo profissional,
sistematizando e difundindo o conhecimento sobre a interface entre Psicologia e
politicas publicas, incluindo apoio técnico nos espagos de controle social.

A Area Administrativa-Financeira compreende os setores de apoio a atividade

institucional, ou seja, area meio da instituigdo, abrangendo:

4 Entende-se por fungdo precipua do CRP, nos termos da Lei n.° 5.766/1971 as atividades de “orientar,
disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissdo de Psicologa(o) e zelar pela fiel observancia dos principios
de ética e disciplina da classe”.



e Setor de Apoio Administrativo: responsavel por administrar o patrimonio e
materiais, acompanhar demandas de manuten¢do e pela articulagdo junto as
empresas terceirizadas e demais prestadores de servigo;

e Setor Financeiro: executa os processos contabeis, subsidiando a gestdo no
ordenamento das despesas e na tomada de contas;

e Setor de Aquisicdes e Contratos: tem finalidade de conduzir os contratos e os
processos de aquisi¢do de bens e servigos.

Articulando-se as duas grandes éareas identificam-se setores de apoio técnico
operacional a gestdo, vinculados a Geréncia, a qual atua como referéncia primaria dos
conselheiros gestores, conduzindo os processos oriundos do planejamento estratégico ¢
planos de gestdo, articulando as areas administrativa-financeira e técnica, bem como
gerenciando os trabalhadores da institui¢do, cumprindo e fazendo cumprir as normativas
institucionais que atravessam a gestao.

Sédo setores vinculados diretamente a geréncia:

e Setor Juridico: subsidia a gestdo nos aspectos juridicos tanto em ambito
administrativo quando nos setores da area fim;

e Setor de Relagdes Institucionais e Governamentais: responsavel pelo suporte
direto aos conselheiros quanto as articulagdes politico-institucionais;

e Setor de Gestao de Pessoas: articula as demandas administrativas e burocraticas
relacionadas ao gerenciamento dos recursos humanos, bem como desenvolve
acOes estratégicas para subsidiar a gestdo no desenvolvimento e cuidado dos
trabalhadores e equipes;

e Setor de Comunicacio: responsavel pela comunicacgdo institucional interna e
externa;

e Setor de TDIC (Tecnologias Digitais de Informacio e Comunicac¢io): tem
finalidade de realizar o suporte técnico a infraestrutura tecnologica da instituicao,
garantindo a conectividade de redes e seguranca das informagdes, bem como
administra banco de dados e desenvolve sistemas e aplicativos.

A titulo de observacao, identifica-se que a Ouvidoria e a Comissao de Tomada de
Contas ndo se vinculam a uma unidade especificada, mas orbitam como instancias
necessarias de controle.

Outrossim, até a data de implantagdo desse PCCS ainda havia alguns setores que
estavam em fase de estruturacdo, mas que ja estavam sinalizados no mapa organizacional

a titulo de prospeccdo da reorganizagdo das unidades, tal como o Setor de TDIC e Setor



Financeiro, que atualmente sdo direcionados a servigos terceirizados. Assim, as unidades
organizacionais que compdem a estrutura, bem como suas competéncias, poderdo ser
modificadas, mediante analise, sempre que houver necessidade de modernizagao e/ou
ajustes na condugao dos trabalhos da institui¢ao.

Em caso de criacdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como
reorganizacdo das competéncias, ¢ necessario compatibilizar o nimero de vagas
existentes em relacdo as necessidades da(s) unidade(s) envolvida(s). Assim como, estar
condizente com as normativas que impdem limites de gastos com pessoal no servico
publico e fixa condi¢des para restringir sua expansao.

Qualquer alteracdo na estrutura organizacional é de competéncia exclusiva do
Plenario do CRP18, mediante deliberacdo formal registrada em ata e devidamente
formalizada em resolucdo. A Diretoria poderd propor tais alteragdes, mas sua

implementacdo fica condicionada a aprovacao plenaria prévia.



AREA ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA

Setor Juridico

Setor de

Relagdes
Institucionais e
Governamentais

Setor de
Comunicacdio

AREA TECNICA

Figura 1: Mapa Organizacional



2. ARQUITETURA DOS CARGOS

O cargo ¢ a composigao de todas as atividades que podem ser desempenhadas por
uma pessoa reunidas em uma posi¢do na estrutura organizacional. Os cargos possuem
denominagdes especificas, atribuigdes que ensejam deveres e responsabilidades em
relacdo as quais estdo definidas competéncias requeridas para investidura, além de uma
remuneragdo especifica que o particulariza frente aos demais.

A arquitetura dos cargos compreende a estrutura interna que organiza os cargos
dentro da institui¢do, abrangendo os tipos de cargos e suas descrigdes, formas de ingresso,
classificagdo do cargo por avaliagdo e modelo de jornada laboral, possibilitando subsidiar
a politica de remuneragdo e a politica de desenvolvimento.

Considerando a trajetoria de composi¢do do PCCS anterior, foi realizada revisao
dos atuais cargos, composi¢cdo de novos cargos considerando demanda da instituicdo a
longo prazo e transi¢do da atual estrutura de cargos, ante a necessidade de readequagéo
das nomenclaturas. Assim, a atual descricdo diz respeito aos aspectos do cargo, ou seja,
tarefas e atividades, periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos, que o torna

distinto de todos os outros cargos existentes na organizagao.

2.1. Forma de Ingresso, Posse e Periodo de Experiéncia

O ingresso nos cargos efetivos na institui¢do ¢ precedido de concurso publico,
tendo como requisitos de admissdo o grau de instrugcdo, conhecimento técnico,
proficiéncia e experiéncia que serdo exigidos aos candidatos, conforme descri¢do dos
cargos.

A composi¢do de novo concurso publico esta condicionado a existéncia de cargo
decorrente do PCCS, sujeito a limitacdes de ordem constitucional e legal, mais
especificamente no que concerne a imposi¢ao de limites de gastos com pessoal e a fixagdo
de condigdes para restringir sua expansao.

Nao havendo 6bices juridicos e financeiros, cabe ao Plendrio instituir comissio
responsavel pela condug@o do processo, que finaliza com o resultado de aprovacdo e
classificagdo. Para o processo de efetivacdo, demais etapas posteriores serdo conduzidas
pela equipe administrativa, com acompanhamento da Diretoria. Ap6s etapas do concurso,
a nomeacdo do candidato sera oficializada com a publicacdo em Diario Oficial e se
completa com a posse e 0 exercicio.

A posse trata-se do ato de aceitacdo expressa pelo nomeado das atribuigdes,

deveres e responsabilidades inerentes ao cargo, no qual assume, também, o compromisso
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de bem servir. Com a posse complementa-se a investidura do nomeado no cargo e, a partir
dela, passa o mesmo a condicdo de empregado publico efetivo, sujeito de direitos e
deveres funcionais.

O nomeado tem o prazo de 30 (trinta) dias para tomar posse, contados a partir da
publicacdo do ato de nomeacgdo em Diario Oficial, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias
mediante requisi¢ao por parte do nomeado antes de vencido o prazo inicial.

Quando o nomeado ja detiver a condi¢do de agente publico, isto ¢, ja ocupar outro
cargo publico, e dele estiver afastado legalmente ou em gozo de licenga, o prazo para
posse sera contado a partir do término do impedimento.

No ato da posse, a pessoa apresentara declaragao de bens e valores que constituem
seu patriménio e declaracdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
funcdo publica. E nio podera ser empossado o nomeado que for julgado inapto, fisica
e/ou mentalmente, para o exercicio do cargo.

A posse pode ser dada pessoalmente ao nomeado ou a representante deste. Nesse
ultimo caso, devera o credenciamento do representante ser feito por procuragdo
especifica, com indicagdo expressa do objeto do mandato.

O prazo para a pessoa entrar em exercicio ¢ de 30 (trinta) dias, sendo que: nos
casos de provimento origindrio (nomeagdo), este prazo ¢ contado da data da posse e,
estando a pessoa legalmente afastada, o prazo serd contado a partir do término do
afastamento. Caso a pessoa ndo entre em exercicio funcional no prazo legalmente
assinalado, cabera a sua exoneracdo de oficio.

A partir do ingresso, o empregado publico entrard em periodo de experiéncia
(periodo probatério) por 90 (noventa) dias. Durante esse periodo, passara por avaliacao
por meio de procedimento especifico que segue descrito no item de Politica de

Desenvolvimento.

2.2. Jornada Laboral

A jornada laboral dos empregados publicos sera de 6 (seis) horas diarias, sendo
30 (trinta) horas semanais, conforme normativas vigentes, respeitando-se, inclusive,
legislacdes que regulam a jornada de trabalho de categorias profissionais especificas.

O trabalhador podera ultrapassar a duragdo normal diaria de trabalho, respeitando
o limite maximo de 8 (oito) horas diarias de jornada e 40 horas semanais. As horas extras
trabalhadas serdo registradas em Banco de Horas, conforme previsto na CLT e em

regulamentacdo interna do CRP18.
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A Diretoria podera, a seu critério, criar resolugdes e portarias sobre cumprimento
de jornada laboral especial de categorias com carga horaria especifica, desde que

respeitada a legislagdo em vigor.

2.3. Estrutura dos Cargos

A implantagdo do PCCS acarretara alteragdo na nomenclatura dos cargos e nas
atribui¢cdes dos empregados publicos atuais. A transi¢ao da situacdo atual para a nova dar-
se-4 mediante a adequacdo de cargos, atentando-se a estrutura salarial proposta, com a
respectiva alteragdo formalizada na Carteira de Trabalho.

Todos os trabalhadores deverdo se manifestar, formalmente, quanto a adesdo ao
PCCS, pela assinatura de termo de adesdo (Anexo 1 — Termo de Opgao Individual), dentro
do prazo a ser estipulado pelo Plenario, apos aprovagdo do presente PCCS em reunido
plenaria.

Com o objetivo de racionalizar e atualizar os cargos integrantes do PCCS foi
realizada a unifica¢do dos cargos atuais com denominagdes distintas, mas de atribui¢des
semelhantes. A fusdo de cargos resulta em unidades funcionais basicas mais amplas,
permitindo maior flexibilidade para a gestdo na otimizagdo dos talentos internos.

A transposi¢ao aos respectivos cargos, com inser¢do dos trabalhadores na nova
situacdo, obedecera a correspondéncia, identidade e similaridade de atribuigdes entre o
cargo de origem e o cargo que for enquadrado, atentando-se a classificagdo brasileira de

ocupacgodes (CBO).

De Para
Cargo CBO Cargo CBO
Recepcionista 4221-05 Recepcionista 4221-05
Auxiliar de Servigos Gerais 5143-25 - -
Auxiliar Administrativo de 4110-05

secretaria Auxiliar 4110-05
Auxiliar Administrativo Administrativo
. 4110-10
financeiro
AssessoNr Tecnpo de 2523-05
Comissao de Etica .,
Agente de Orientagdo e Psicologo 2515-05
& 2545-05

Fiscalizagdo

Tabela 1: Transi¢do dos cargos

Nesse processo de transi¢do, o cargo de auxiliar de servigos gerais sera extinto,

ndo devendo, portanto, ser realizado concurso publico para preenchimento da vaga.
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Ante o processo de arquitetura dos cargos, foi identificada a necessidade de
composi¢do de novos cargos, atentando-se as demandas prospectadas da instituicdo, ante
a sua expansdo. Assim, nessa composi¢ao, os cargos prospectados serdo implementados
gradativamente, acompanhando as condi¢cdes de expansdo do CRP18 e seguindo as
imposigoes juridicas e financeiras que estabelecem limites de gastos com o pessoal.

Atentando-se a um gradativo processo, a ampliacdo do quadro, por meio de
composi¢do de concurso publico, esta sujeita a analise juridica e contabil, alinhada ao
planejamento estratégico da gestdo e planejamentos anuais, para que possa garantir
inexisténcia de impacto financeiro negativo a instituigao.

A gradativa implantacdo dos novos cargos sera realizada em normativa a parte, de
maneira a propiciar alinhamento com as normas disciplinadoras da gestdo fiscal
responsavel, para promover a ampliagdo institucional consciente dos gastos. Nenhum dos
cargos prospectados podera ser implantado sem avaliagdo de impacto financeiro prévia.

A titulo de elucidacdo, o desenho de cargos de forma mais ampla constitui uma
composicao de atividades e competéncias capazes de atenderem aos eventuais niveis de
qualificacdo e as necessidades de seus ocupantes, em termos de responsabilidade, desafio
e realizagdo profissional. Assim, os cargos podem ser distribuidos em distintas ocupagdes,
conforme demanda da instituicdo. Entende-se por ocupacdo a classe especifica de tarefas
pertencentes a um cargo.

Assim, segue abaixo nova listagem dos cargos efetivos, atentando-se aos

existentes e aqueles em prospeccdo:

Cargo Ocupacio CBO
Psicélogo Psicologo 2515-05
Administrador 2521-05
Advogado 2410-05
Analist Contador 2522-10
halista Desenvolvimento de Sistemas e Informagdo 2124-05
Jornalista 2611-25
Publicitario 2531-15
Desenhista de Artes Graficas 3184-05
Técnico Técnico em Recursos Humanos 3513-05
Técnico em Seguranca no Trabalho 3516-05
Auxiliar Técnico | Técnico em Informatica | 3132-20

5> BERGUE, Sandro Trescastro. Gestdo Estratégica de Pessoas no Setor Publico. Belo Horizonte: Forum,
2020.
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Auxiliar Administrativo ‘ Auxiliar Administrativo | 4110-05

Recepcionista | Recepcionista | 4221-05

Tabela 2: Lista de cargos efetivos

A descrigdo detalhada de cada cargo segue em anexo (Anexo 2 — Descrigdo de
Cargos Efetivos) e € importante sinalizar que o detalhamento das atribuicdes € compativel
com as multiplas atividades, responsabilidades e competéncias de cada cargo,
contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho de maneira que o trabalhador
podera ser lotado ou remanejado, sem alteracdo do cargo, conforme avaliacdo de seus
conhecimentos, habilidades e competéncias pelo setor de gestdo de pessoas. Essa
distribuicdo configura-se como uma otimizacdo da for¢a de trabalho, sem caracterizar
alterac@o do cargo de ingresso em concurso.

A quantidade de vagas por cargo sera definida em razdo das necessidades de
desempenho das atividades regulares ou especificas das unidades organizacionais,
considerando analise financeira prévia. Assim, considerando o Mapa Organizacional, os
cargos serdo distribuidos conforme necessidade das unidades, de maneira que os
ocupantes, dentro de seus conhecimentos, desempenhardo suas atribui¢des alinhadas
somente a especificidade da unidade na qual estiverem lotados.

A criacdo de novos cargos efetivos na estrutura ocorrera por exigéncia da
implanta¢do de novas atribuigdes e/ou de reorganizagdo administrativa da instituigdo ¢
devera ser aprovada pelo plenario, atentando-se a disponibilidade or¢amentaria.

A demissdo de trabalhadores de cargos efetivos devera ocorrer apos conclusdo de

processo administrativo disciplinar, conforme normativas vigentes.

2.4. Remanejamento

Considerando a possibilidade de atuagdo em distintos setores da institui¢do, o
trabalhador poderad ser remanejado de unidade organizacional, prioritariamente, por
interesse da gestdo ou por solicitagdo pessoal, desde que o ato de mudanga ndo implique
alteragdo de cargo. Trata-se de uma movimentacdo de empregado entre postos dentro do
mesmo cargo ¢ nivel salarial, preservando identidade de requisitos de ingresso e

atribui¢des essenciais.
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Apds solicitagdo, o processo de remanejamento serd conduzido pelo setor de
gestdo de pessoas, que considerard a compatibilidade de atribui¢des, habilidades e
competéncias do trabalhador. A efetivagdo do remanejamento se dara por meio de
aprovacdo da Diretoria ¢ devida oficializagdo em portaria.

Um novo remanejamento do mesmo trabalhador s6 podera ser realizado apods seis

meses de permanéncia na nova lotacdo ou mediante necessidade justificada pela gestao.

2.5. Readaptacio

Readaptagdo ¢ a investidura do trabalhador em cargo de atribuigdes e
responsabilidades compativeis com a limitagdo que tenha sofrido em sua capacidade
fisica ou mental, verificada em inspecdo médica do trabalho oficial ou via servico de
satide ocupacional contratado pelo CRP18.

A readaptagdo sera efetivada em cargo de atribuicdes afins, respeitada a
habilitacdo exigida, nivel de escolaridade e equivaléncia de vencimentos e, na hipotese
de inexisténcia de cargo vago, o trabalhador exercerd suas atribui¢des como excedente,
até a ocorréncia de vaga.

O processo de readaptacdo devera ser acompanhado pelo Setor de Gestdo de
Pessoas, que elaborara Plano de Readaptagao do Trabalhador, alinhando as necessidades
da institui¢do com as do empregado, considerando relatorios médicos apresentados. Plano
devera constar descricdo das novas atividades, necessidades de atualizagdo profissional,
acoes de acompanhamento do setor do trabalhador, seja em atendimentos individuais,
reunides com equipe ¢ chefia e monitoramento das atividades. Esse plano devera ser
apresentado a Diretoria para apreciacdo e a readaptacdo s6 podera ser iniciada apos

aprovacao da Diretoria.

3. POLITICA DE REMUNERACAO

A politica de remuneracdo trata-se do conjunto dos principios e diretrizes que
direcionam a institui¢@o no que tange aos assuntos de remuneragao de seus trabalhadores.
Especificamente no CRP18, a politica de remunerag@o se baseia nos cargos, constando
alguns itens fundamentais:

a) Avaliacdo e classificagdo dos cargos;

b) Estrutura salarial com valores base de admissao;
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¢) Previsdo de reajustes salariais, que podem ocorrer de forma coletiva, por
determinagdo legal (legislagdo ou dissidios coletivos), ou individual,
atentando-se a politica de desenvolvimento;

d) Beneficios.

3.1. Avaliacao e Classificacio dos Cargos

Para estruturar a matriz de pontuacdo dos cargos, foi utilizado o método de
avaliagdo por fatores e pontos. E uma técnica analitica pela qual os cargos sdo pontuados
(um valor numérico) em cada fator de avaliacdo e posteriormente t€ém os pontos somados,
esta somatoria resultara no valor total do cargo.

A pontuagao dos cargos se da por meio do processo de analise dos cargos, no qual
¢ realizada uma verificagdo comparativa de quais as exigéncias que as atribuigdes
impdem aos ocupantes. Esses aspectos sdo divididos em fatores que funcionam como
pontos de referéncia para se analisar os cargos de maneira objetiva.

Para as singularidades dos cargos do CRP18, foram elencados fatores seguindo
critérios de generalidade (ou seja, presente em todos os cargos) e discriminagdo,
considerando a singularidade de cada cargo. Em seguida foi realizado dimensionamento
dos fatores, para determinar a amplitude e variagdo de cada um deles em uma gradagao.

Bem como definido o peso em porcentagem de cada fator no processo de avaliagao.

Fatores Peso
Instrucao 10%
Iniciativa/complexidade 15%
Responsabilidade por erros 20%
Responsabilidade na fun¢do precipua da instituicdo 30%
Esfor¢o mental e visual 10%
Responsabilidade pelo tratamento de dados e informacdes sigilosas 15%

Tabela 3: fatores e pesos

A comissdo elaborou manual de avaliagdo dos cargos (Anexo 3 — Manual de
Avaliagdo dos Cargos) ¢ a atribui¢do dos pontos se deu por meio de um comité composto

pelos integrantes da comissao e todos os empregados publicos efetivos da autarquia.

3.2. Estrutura Salarial
Para compor uma tabela de referéncia salarial, somada a avaliagdo dos cargos, foi

realizada pesquisa de remuneracgdo no mercado, visando um equilibrio interno e externo.
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O interno ¢ garantido pela avaliagdo e classificagcdo de cargos. E o externo se da por meio
de pesquisa salarial no mercado®.

A pesquisa salarial se baseia em amostras de cargos que representam os demais
cargos da organizagdo ¢ em amostras de organizagdes que seguem o mesmo ramo de
atividade. Assim, a comissdo fez uma selecdo amostral de cargos e organizagdes
considerando os seguintes critérios’: ramo de atividade semelhante, localiza¢do
geografica priorizando o estado (Mato Grosso), politica salarial equivalente e cargos que
representam as varias atividades da organizacgao.

A partir da pesquisa foi elaborada uma estrutura com saldrios bases iniciais
definidos a partir da média do 1° e 3° quartil dos salarios do mercado e ainda da
classificagdo e pontuacdo dos cargos, visando manter o equilibrio dos salarios da
organizagdo com a tendéncia do mercado. De maneira que foi elaborada uma tabela de
salarios base (Anexo 4 — Salarios Base).

Visando uma equidade do processo de maturidade dos trabalhadores, também foi
utilizada a classificag@o temporal com ponderacao de 3% a cada dois anos, diferenciando
os profissionais pelo tempo de exercicio da fungdo, tendo por referéncia o método ja
utilizado em PCCS anterior.

Assim, cada trabalhadora(r) atual passou por enquadramento decorrente da
implantacdo da nova estrutura do PCCS. Ou seja, a partir da remuneragdo base, foi
adotado o valor do vencimento para cada pessoa considerando a senioridade (tempo de
servigo) e titulacdo (escolaridade), conforme porcentagem atribuida a cada titulo na
politica de desenvolvimento. Destaca-se que todo processo de elaboragdo do novo
enquadramento salarial passou por analise contabil e aprovagao da gestdo, evitando danos
a satude financeira da organizagao.

Os cargos ainda inexistentes serdo implantados gradativamente, via concurso,

mediante analise juridica e contabil, de maneira a propiciar alinhamento com as normas

6 CHIAVENATO, Idalberto. Gestdo de Pessoas: o novo papel dos recursos humanos nas organizagdes.
Barueri: Manole, 2014.

7 A fins de evitar escolhas aleatorias, a partir dos critérios, foi realizado levantamento nos Conselhos
Regionais de Psicologia da regido Centro-oeste do Brasil (Goias, Mato Grosso do Sul e Distrito Federal) e
no estado de Mato Grosso foram selecionadas organizagdes vinculadas ao Sindicato dos Empregados dos
Conselhos e Ordens de Fiscalizacdo e Entidades Afins do Exercicio Profissional do Estado de Mato Grosso
— SINDIFISC-MT (COREN, CRC, CREA, CRF, CRM, CRMV e CRO. Nio foram encontras informagdes
sobre CRA, CREFITO e CRESS nos respectivos portais da transparéncia). Todas as informagdes foram
acessadas via Portal da Transparéncia em setembro de 2025.
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disciplinadoras da gestdo fiscal responsavel, promovendo uma ampliagdo institucional
consciente.

A tabela salarial sera corrigida anualmente pelo percentual de reajuste definido
por meio de acordo coletivo de trabalho (ACT) junto ao sindicato ou pelo indice de

antecipacao do dissidio.

3.2. Beneficios

Beneficios sdo vantagens concedidas pela instituicdo, de maneira adicional ao
salario a todos empregados efetivos, seja de natureza monetéaria ou ndo, que operam como
regalias para além das beneficies previstas legalmente na CLT.

Nesse PCCS sdo considerados beneficios:

e Assisténcia Médica e Odontolégica: o CRP18 concedera aos empregados
assisténcia médica ¢ odontologica, por meio do plano de saude e plano
odontolégico, de 99% (noventa e nove por cento) da mensalidade da(o) titular
custeada(o) pela instituicdo, ficando a porcentagem restante a cargo dos
empregados, que sera descontada em folha de pagamento. A formalizagdo da
contratagdo da operadora dos referidos planos se dara por normativa a parte.

e Auxilio Transporte: o CRP18 fornecera auxilio transporte mensal aos
empregados e os valores e devidos reajustes serdo alinhados em acordo coletivo
de trabalho (ACT).

o Adiantamento de 13° saldrio: o CRP18 pagard até o 5° dia util, 50% (cinquenta
por cento) do 13° salario da primeira parcela no més do aniversario do trabalhador
ou férias, conforme periodo previsto em Lei de fevereiro a novembro, sendo a
segunda parcela, paga até dia 20 de dezembro. Ressalva ao trabalhador
aniversariante no més de janeiro que serd pago seu 13° Salario no més de
fevereiro.

e Auxilio Alimentacio: o CRPI18 concedera auxilio alimentagdo mensal aos
empregados e os valores e devidos reajustes serdo alinhados em ACT. O valor
sera pago em pecunia e no caso de interrup¢do do contrato de trabalho (licenga
médica, licenca maternidade, paternidade e férias), o CRP18 continuara
concedendo o auxilio de alimentagdo, pelo periodo nao superior a 6 (seis) meses.

e Gratificacio Natalina: o mesmo valor do auxilio alimentagdo mensal sera

concedido como um beneficio adicional, a titulo de cesta natalina, a ser pago em
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pectnia, junto com o 13° até dia 20 de dezembro de cada ano. Os valores ¢ devidos
reajustes serdo alinhados em ACT.

Auxilio Escola/Creche: o CRP18 concedera aos empregados, a titulo de auxilio,
de natureza indenizatdria, um valor mensal pago em pecunia, por filho com a
idade igual ou inferior a 11 (onze) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias,
desde que devidamente comprovada por meio do envio da certiddo de nascimento
e comprovante de matricula em instituicdo privada de ensino, para criangas em
idade escolar. Os valores e devidos reajustes serdo alinhados em ACT.

Folga de Aniversario: fica estabelecido que o servidor tenha folga no dia do
aniversario, sem prejuizo de salario. Nao podera gozar de sua folga em dia util da
semana quando essa recaia em dias de sabados, domingos e feriados.

Adicional por Tempo de Servico: a cada cinco anos de atuagdo no CRP18, o
empregado recebera um adicional de 5% por tempo de servigo. O adicional sera
calculado sobre o padrio de vencimento do cargo efetivo do empregado.
Licenca Paternidade: o CRP18 amplia a licenga paternidade prevista na CLT
para 30 dias, contados da data do nascimento ou da adogao.

Licenca Maternidade: o CRP18 amplia a licenca maternidade prevista na CLT
para 180 dias, sendo 120 dias pela previdéncia e 60 dias pela instituicdo, contados
da data do nascimento ou da adocéo.

Licenca Nojo (falecimento): o CRP18 amplia a licenca nojo prevista na CLT,
podendo o empregado ausentar-se do servi¢o por cinco dias consecutivos, em
razdo do falecimento de parentes de primeiro grau, ascendentes ou descentes, sem
prejuizo da remuneragao.

Licenca Gala (casamento): o CRP18 amplia a licenca gala prevista na CLT,
podendo o empregado ausentar-se do servigo por cinco dias consecutivos, em
funcdo do matrimonio, sem prejuizo da remuneragao.

Licenca por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia: O CRP18 concedera ao
empregado licenga remunerada por motivo de doenca de conjuge ou companheiro,
dos pais, dos filhos, do padrasto ou madrasta e enteado, ou dependente que viva
as suas expensas, pelo prazo de até 60 dias, consecutivos, mantidos a remunerago
do empregado. A licengca poderd ser prorrogada por mais 30 dias, sem
remuneracdo, mediante avaliagdo da administragdo do CRP18. A concessédo da
licenga estd condicionada a apresentagdo de atestado médico que justifique a

necessidade e tempo de acompanhamento e o CRP18 podera solicitar pericias
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médicas por profissionais designados para verificar a necessidade de continuidade

da licenga.

Ante a insuficiéncia de recursos or¢amentarios ¢ demonstrada a necessidade de
contengdo de despesas, os beneficios poderdo ser suspensos visando conter riscos

financeiros a instituicao.

4. POLITICA DE DESENVOLVIMENTO

A politica de desenvolvimento define os critérios e os requisitos para as
progressdes funcionais dos cargos efetivos, bem como o desenvolvimento organizacional,
a partir do aperfeicoamento de conhecimentos, habilidades e competéncias dos

integrantes, por meio de um processo de gestao de desempenho.

4.1. Progressoes Funcionais

A progressdo funcional € o crescimento do empregado no ambito institucional,
disciplinado por um conjunto de normas e procedimentos que visam reconhecer o
desempenho do trabalhador, bem como incentivar seu aperfeigoamento profissional.

No ambito do CRP18, o processo de progressdo funcional dos trabalhadores
efetivos se dara pela antiguidade e mérito e por titulagdo. E estdo sujeitas a suspensao

ante a situacoes de restricdes orgamentarias, se necessario.

4.1.1. Progressao por Antiguidade e Mérito

Como forma de recompensar o desempenho dos trabalhadores, o empregado
efetivo progredira de nivel na mesma faixa salarial, o equivalentea 3% (trés) por cento
a cada dois anos, se atingir a média prevista na avaliacdo descrita no item de Gestdo de
Desempenho.

Para a concessdo dessa progressao, o trabalhador devera ter:

e Tempo efetivo como igual ou superior a 24 meses;

e Auséncia de punicdes, suspensdes, anotagdes negativas em seus registros
funcionais, considerando os 24 meses anteriores a concessao da
progressao;

e [Estar no minimo 24 meses no atual nivel;

e Atingir a média prevista na Avaliacdo de Desempenho Funcional (ADF).
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Cabe ressaltar que ante a ndo aplicacdo da ADF pela instituicdo, a progressao

ocorrera de forma automatica.

4.1.2. Progressao por Titulacio
Trata-se da movimentagdo de uma faixa salarial para outra apés mudanca de
titulagdo de ensino. A solicitagdo da progressdo devera ser realizada pelo trabalhador, que
enviara a comprovagdo da conclusdo das formag¢des conforme os seguintes critérios:
e A primeira solicitagdo dessa progressao podera ser realizada apoés um ano
de efetivo exercicio funcional;
e Para as progressdes subsequentes, o empregado devera estar no minimo
dois anos no nivel anterior;
e Apresentar diploma comprovando a nova titulag@o, considerando:

o Cursos de graduacdo ou tecndlogo deverao ser reconhecidos pelo
MEC, contendo no minimo 1.600 horas concluidas;

o Pods-graduagdes lato sensu (especializagdes ou MBA) deverdo ser
reconhecidos pelo MEC, contendo no minimo 360 horas
concluidas;

o Mestrados deverdo ser reconhecidos pelo MEC, contendo no
minimo 400 horas concluidas;

o Doutorados deverdo ser reconhecidos pelo MEC, contendo no

minimo 1.440 horas concluidas.

A solicitagdo da progressao sera encaminhada ao Setor de Gestdo de Pessoas para
reconhecimento da Diretoria. Essa progressao sera reconhecida se a area de formagao da
nova titulagdo for correlata com as atividades desempenhadas do cargo.

A progressao por titulacdo estd organizada em classes e a passagem de uma para
outra seguira uma logica aritmética de acréscimos de 5%, 10% e 15% respectivamente,

atentando a titulacdo base exigida para o cargo (Classe A).

Ensino . %H Ensino
el R Fundamental Ensino Médio Superior/Tecndlogo
o Ensino Médio Graduag@o ou Pos-graduacdo lato
B 5% ,
Tecndlogo sensu
C 10% Gradl}agao ou Pos-graduacdo lato Mestrado
Tecnodlogo sensu
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| D | 15% | Pos-graduagao |Mestrad0 |D0ut0rado |
Tabela 4: Progressao por Titulagdo

Exclusivamente para o Ensino superior (Classe A), o trabalhador podera escolher
a progressao direta para o Classe C (Mestrado), ndo sendo obrigatoria a passagem pela
Classe B (Pos-graduacao lato sensu). Destaca-se que a escolha dessa passagem direta para

a Classe C ndo implicara em adicional de porcentagem da Classe anterior.

4.2. Gestao do Desempenho

A gestdo de desempenho trata-se de uma tecnologia gerencial que fomenta o
desenvolvimento dos trabalhadores e da organizagdo, visando o diagnéstico das
necessidades, bem como o processo de aperfeicoamento de cada integrante, alinhado aos
objetivos da instituigao.

O processo de gestdo do desempenho abrange a avaliagdo dos trabalhadores, bem
como agdes de aperfeicoamento laboral visando a eficiéncia (uso dos recursos), eficacia
(alcance dos objetivos) e efetividade (impacto e legitimidade das agdes).

No que tange a avaliacdo, ela estd dividida em Avaliagdo do Periodo de
Experiéncia (APE) e Avaliacdo do Desempenho Funcional (ADF). Em ambas (APE e
ADF), a avaliacdo sera uma jun¢do da avaliacdo da chefia, de uma autoavaliagdo e
avaliacdo pelos pares do setor de lotagdo, por meio de formulario disponibilizado na

plataforma de gestdo de pessoas.

4.2.1. Avaliacio do Periodo de Experiéncia (APE)

Essa avaliacdo visa verificar se o trabalhador ingressante apresenta vinculagdo
com os objetivos da organizagdo, bem como analisa a execuc¢do das atividades inerentes
ao cargo do PCCS. Busca-se avaliar: 1) Adaptagdo e Capacidade de Assimilagdo, 2)
Esfor¢o Pessoal e Iniciativa, 3) Etica e Compromisso, 4) Comunicagdo e 5) Relagdes
Socioprofissionais (Anexo 5 — Modelo de Avaliagdo do Periodo de Experiéncia).

Considerando que o periodo de experiéncia é de 90 dias, o processo de APE sera
dividido em dois periodos distintos e sucessivos: 40° dia e 80° dia, a contar do inicio do
contrato de trabalho.

Devera ser preenchido o formuldrio com base nas atribui¢des do cargo avaliado e

nas especificidades da unidade organizacional, as atividades a serem executadas pelo
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trabalhador em contrato de experiéncia sob sua responsabilidade. Na APE o trabalhador
devera atingir 60% em cada fator avaliado.

O resultado da APE sera a média aritmética dos dois periodos avaliados. E o
trabalhador devera atingir percentual minimo de 60%. A devolutiva da APE devera ser
feita pelo Setor de Gestdo de Pessoas, com a chefia imediata, considerando
potencialidades e aspectos a serem desenvolvidos (Anexo 6 - Modelo de Devolutiva da
Avalia¢do de Desempenho).

Caso o trabalhador ndo alcance percentual requerido na APE, pode solicitar

recurso, conforme topico 4.2.3.

4.2.2. Avaliacido de Desempenho Funcional (ADF)

A Avaliacdo de Desempenho Funcional trata-se de um recurso para mensurar o
desenvolvimento do trabalhador a partir da articulacdo entre atribuigdes do cargo e
competéncias que evidenciam conhecimento, habilidades e atitudes observados no
cotidiano laboral.

A ADF busca identificar o grau de contribui¢do de cada trabalhador na
consecuc¢do dos objetivos da unidade organizacional de atuacdo, adequar o empregado ao
perfil profissional requerido nos setores, bem como estimular o potencial de cada
uma(um), atentando-se aos seguintes critérios: 1) Etica e Compromisso, 2) Conhecimento
e Qualidade na Atuacgdo, 3) Flexibilidade ¢ Iniciativa, 4) Comunicagdo ¢ 5) Relacdes
Socioprofissionais (Anexo 7 — Modelo de Avaliagcdo de Desempenho Funcional).

A ADF sera realizada anualmente, no més de janeiro, referente as atividades
exercidas no ano anterior, com data previamente divulgada pelo Setor de Gestdo de
Pessoas.

Os trabalhadores remanejados de setor, quando estiverem ha menos de seis meses
na atual lotagdo, serdo avaliados em conjunto com a chefia imediata anterior, caso essa
tenha alterado.

Nos casos em que o trabalhador ou a sua chefia imediata encontrarem-se afastados
de suas atividades quando da realizacdo da avaliagdo de desempenho, a avaliagdo sera
realizada no prazo de quinze dias a contar da data do seu retorno as atividades.

Nos casos em que o afastamento ou licenca da chefia imediata for superior a 30
dias, a avaliagdo sera realizada pelo seu substituto legal. Nos casos de afastamentos

considerados como efetivo exercicio, por prazo superior a doze meses ininterruptos,
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compreendido dentro do periodo de avaliagdo, sera considerado o resultado obtido na
ultima avaliacdo do trabalhador.

A devolutiva da ADF devera ser feita pelo Setor de Gestdo de Pessoas, com a
chefia imediata, considerando potencialidades e aspectos a serem desenvolvidos (Anexo
6 - Modelo de Devolutiva da Avaliagdo de Desempenho).

Caso o trabalhador ndo alcance a porcentagem de 60% requerida na avaliagdo
anual e ndo esteja de acordo com o resultado, o trabalhador podera solicitar recurso,
conforme topico 4.2.3.

Apds esse prazo, caso ndo haja pedido de reconsideracdo, sera elaborado um Plano
de Desenvolvimento Individual (PDI), pelo Setor de Gestdo de Pessoas com o trabalhador
e chefia imediata, tendo como objetivo os aspectos identificados como ainda ndo
desenvolvidos pelo trabalhador.

O PDI terda um prazo de trés meses e o resultado sera satisfatorio quando forem
alcancadas as metas definidas no plano. Ou insatisfatorio quando o trabalhador ndo
apresentar melhoras significativas nos pontos de dificuldades identificados.

Cabe ao Setor de Gestao de Pessoas 0 acompanhamento do PDI e a andlise quanto
ao alcance ou ndo das metas definidas. A conclusdo do PDI néo altera a nota da ADF e o
resultado do PDI devera ser encaminhado a Diretoria, que podera autorizar nova ADF se
o resultado do PDI for satisfatorio. Sendo autorizada nova ADF, seu resultado substituira
o resultado da avaliagdo anterior que originou o PDI.

Se o resultado do PDI for insatisfatorio, cabera a Dirctoria deliberar sobre a
instauragdo de processo administrativo disciplinar, garantindo os principios da ampla
defesa e do contraditério, bem como os ritos previstos nas normativas que regem a
instituicao.

Para fins de progressao por mérito e tempo, sera considerada média aritmética dos

dois anos de avaliacdo, devendo o trabalhador atingir percentual minimo de 60%.

4.2.3. Pedidos de Reconsideracao e Recursos contra o resultado da APE e

ADF

O trabalhador, discordando da pontuacdo na sua avaliacdo, tera um prazo de 15
dias apos ciéncia do resultado, que sera comunicado pelo Setor de Gestdo de Pessoas,
para solicitar reconsideracdo do resultado, apresentando os motivos da irresignacdo a

Diretoria, que decidira sobre seu deferimento ou ndo.
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E requisito de admissibilidade do pedido de reconsideragdo, a obtencdo de
percentual inferior a 60%.

Nas situagdes de ADF, caso o pedido de reconsideracdo seja indeferido pela
Diretoria, automaticamente o trabalhador sera encaminhado para realizar o PDI.

Nas situagdes de APE, caso o pedido de reconsideracdo seja indeferido pela
Diretoria, o Setor de Gestdao de Pessoas encaminhara relatério a Diretoria para averiguar
abertura de processo administrativo disciplinar ou outro encaminhamento a ser

deliberado.

4.2.4. Aperfeicoamento Laboral

Cabe a institui¢do elaborar o Plano de Aperfeicoamento Institucional (PAI) a
partir da avaliagdo de desempenho e das necessidades de aperfeigoamento identificadas
em cada setor.

Primeiramente, o Setor de Gestao de Pessoas deverd mapear os conhecimentos e
habilidades dos integrantes, de maneira a otimizar o dimensionamento da forca de
trabalho. Em seguida, identificar as necessidades de formagdo dos setores e o0s)
trabalhadores.

Apods o diagnodstico, sinalizara alternativas de capacitagcdo, considerando os
seguintes aspectos, alinhados aos objetivos institucionais: transmissdo de informagdes,
desenvolvimento de habilidade, desenvolvimento de atitudes, desenvolvimento de
conceitos e construcdo de competéncias.

As sugestdes elencadas pelo Setor de Gestdo de Pessoas deverdo ser aprovadas
em Diretoria e, se aprovadas, sera responsabilidade do setor acompanhar sua
implementacdo e avaliagdo, considerando o retorno para a institui¢ao.

Considerando a Progressao por Titulacdo, o trabalhador que, por inciativa propria,
buscar formagoes para aquisicdo de novas titulagdes, terd, como incentivo, a dispensa da
jornada laboral, nos dias de aula ou atividade académica, devidamente comprovado por
registro de matricula e grade curricular. A dispensa se limitard a 20% da carga horaria
semanal e ndo podera comprometer o desempenho das atividades do setor.

A solicitacdo dessa dispensa devera ser formalizada junto a Diretoria que tera
como condicionante para o deferimento o ndo comprometimento das atividades do setor
¢ a sintonia da formagdo académica com as fungdes laborais desempenhadas pelo

trabalhador.
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Anexo 1 — Termo de Opg¢ao Individual

Adesio ao Plano de Cargo, Carreiras e Salarios - 2026

1. IDENTIFICACAO DO(A) EMPREGADO(A)

Nome Completo:

CPF: Data de Admissao: / /

Cargo Ocupado:

Unidade/Setor:

2. DECLARACAO DE OPCAO

Pelo presente instrumento, eu, acima identificado(a), na qualidade de empregado(a)
publico(a) do CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 18 REGIAO -
CRP18/MT, declaro ter plena ciéncia do novo Plano de Cargos, Carreiras e Salarios -
2026, instituido por este Conselho. Apods analise detalhada das condigdes, regras de
progressao, beneficios e nova estrutura funcional, manifesto minha vontade de forma

livre e consciente conforme assinalado abaixo:

() ADIRO voluntariamente ao novo PCCS — Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
2026, declarando estar ciente de todas as normas, critérios de progressdo funcional,
requisitos para desenvolvimento na carreira e novas estruturas remuneratorias
estabelecidas no referido documento, que passa a reger meu contrato de trabalho a partir
desta data.

( ) NAO ADIRO ao novo PCCS — Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (versio 2026),
manifestando minha opc¢do irrevogavel pela permanéncia no PCCS anteriormente

vigente. Tenho ciéncia de que esta op¢ao fundamenta-se na garantia prevista na Sumula

51, item II, do Tribunal Superior do Trabalho (TST).
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3. CIENCIA E CONCORDANCIA

Declaro, para todos os fins de direito, que recebi copia integral do novo PCCS 2026, li e
compreendi todos os seus termos, tendo sido devidamente informado(a) pelo CRP18/MT
sobre as diferengas estruturais entre o plano anterior ¢ o atual, bem como sobre as

consequéncias juridicas e financeiras decorrentes da minha opgao.

Estou ciente de que a escolha por um dos regulamentos implica a rentincia as disposigdes
do outro, conforme entendimento consolidado pela jurisprudéncia trabalhista patria, ndo

sendo permitida a acumulagao de beneficios ou regras de planos distintos.

Cuiaba-MT, de de 2026

Nome do empregado
Cargo
CPF:
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Cargo Ocupacio CBO
Psicologo Psicologo 2515-05
Administrador 2521-05
Advogado 2410-05
Analist Contador 2522-10
natista Desenvolvimento de Sistemas e Informacgao 2124-05
Jornalista 2611-25
Publicitario 2531-15
Desenhista de Artes Graficas 3184-05
Técnico Técnico em Recursos Humanos 3513-05
Técnico em Seguranca no Trabalho 3516-05
Auxiliar Técnico | Técnico em Informatica | 3132-20
Auxiliar Administrativo ‘ Auxiliar Administrativo | 4110-05
Recepcionista | Recepcionista | 4221-05
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Denominagdo: | Psicélogo

CBO: 2515-05

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Cooperar na concepgao e execucao de projetos de ambito local

relacionados a tematica de Psicologia e politicas publicas;

- Participar e realizar palestras e reunides com atores externos, com
a finalidade de discutir tematicas intrinsecas a relagao entre
Psicologia e politicas publicas;

- Acompanhar conselheiros em reunides diversas com gestores,
agentes publicos e outros, em demandas referentes a Psicologia e
politicas publicas;

- Realizar pesquisas cientificas, em ambito regional e/ou
multicéntrica nacional que abrange, considerando todas as etapas de
desenvolvimento do trabalho, desde elaboracdo de projeto,
desenvolvimento da pesquisa (com uso de procedimentos de coletas
de dados e analise), producido de relatorios e promogao de consultas
publicas;

- Auxiliar a Comissdo ad hoc na construgdo dos documentos de
referéncia subsidiando o trabalho desta;

- Organizar eventos inerentes a atuacao dos profissionais de
Psicologia;

- Participar de eventos e cursos do Sistema Conselhos de Psicologia
e outras entidades relacionadas a Psicologia e as politicas publicas,
quando necessario;

- Apoiar as comissdes e grupos de trabalho, nos aspectos técnicos e
cientificos, em atividades, agOes, notas técnicas, materiais
orientativos e projetos;

- Participar e dar suporte na operacionalizagdo das atividades, agdes
e projetos desenvolvidos por meio das comissdes e grupos de
trabalho;

- Fomentar e acompanhar a participagdo em espacos de controle
social;

- Pesquisar e dar tratamento a informagoes que facilitem o processo
decisorio e o posicionamento das comissdes, grupos de trabalho,
diretoria e plenario em relagdo aos conceitos, técnicas e abordagens
da Psicologia;

- Acompanhar e dar encaminhamento as demandas diversas da
geréncia e dos conselheiros referentes as comissdes e grupos de
trabalho;

- Dar orientagdes ético profissionais para a categoria e para a
sociedade por e-mail, por telefone, de forma presencial e por
convocacao, individual e em grupos;

- Realizar reunides com graduandos, professores e ou psicologos
sobre questdes atinentes as fun¢des de orientacdo e fiscalizagdo em
Institui¢des de Ensino Superior e outros;

- Fazer a analise técnica de solicitagdes e demandas direcionadas ao
CRP;
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- Realizar visitas técnicas para orientag@o a pessoas juridicas
inscritas ou que solicitarem a inscricdo no CRP, bem como visitas
de fiscalizacdo e diligéncias;

- Realizar orientagdo formal aos psicologos, em seus locais de
atuacdo, presencialmente, por demanda, agendamento ou
convocacdo ¢ a distancia por meio de TDICs;

- Fazer andlise de denuincias e questionamentos quanto a pertinéncia
de orientacdo ou fiscalizacao;

- Realizar visitas para atividades de orientacao e fiscalizagdo nas
diversas cidades do estado;

- Realizar viagens pelo estado para desenvolver as atividades
pertinentes a atuacgao;

- Realizar analises de publicidades dos psicologos denunciados;
pesquisar sobre as normatizagdes afins aos contextos de trabalho
dos psicologos para construir as orientagdes;

- Preparar as atividades externas com materiais para palestras,
organizacdo de materiais para visitas, agendamento das visitas,
pesquisa de itinerarios, solicitagdes de despesas, etc;

- Participar da condugdo e da execucdo das reunides de entrega de
carteira junto aos conselheiros e demais participantes convidados;
- Subsidiar a Comissdo de Orientagio e Etica (COE) e os
conselheiros na analise das representacoes éticas;

- Fazer o levantamento de pontos relevantes para audiéncia prévia e
oitivas com as partes envolvidas no processo, elaborando questdes a
partir da analise da representagdo/processo;

- Fazer encaminhamentos necessarios a Comissdo de Orientagao e
Fiscalizagdo - COF (solicitacdo de diligéncias, andlises conjuntas,
consultas, questdes pertinentes, etc);

- Elaborar relatorios com proposta de instauracao/exclusdo apos
posicionamento da COE referente a estudo de legislacdo especifica
de acordo com denuncias e levantamento de possiveis infragoes
¢ticas para sustentagdo de propostas que serdo encaminhadas para
votacdo em reunido de plenaria;

- Indicar temas relativos as questdes éticas da atuacao profissional
para as publicagdes do CRP, contribuindo na elaboracdo dos textos
e conducdo de demandas;

- Apresentar questdes técnicas observadas nos processos, a fim de
facilitar a a¢do decisoria e o posicionamento das comissdes
especificas, do plenario e da diretoria em relagdo aos processos;

- Construir estruturas e requisitos técnicos para a elaboragdo de
relatorios junto aos conselheiros;

- Acompanhar os encaminhamentos das representacdes / processos
para a Comissdo de Meios de Solugdes Consensuais de Conflito
fornecendo orienta¢des técnicas;

- Elaborar parecer, analisando a modalidade de requerimento de
Registro de Psicologa(o) Especialista (por experiéncia, por
concurso, por curso), verificando se a documentag@o esta de acordo
com as Resolu¢des do CFP;

- Encaminhar a relagéo de titulos concedidos para deliberacdo da
Plenaria, com a listagem dos deferidos e pareceres dos indeferidos;
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- Encaminhar documentacao referente a processo de recurso ao
indeferimento da solicitacdo de Registro de
Psicologa(o)Especialista ao Conselho Federal de Psicologia - CFP,
se houver;

- Elaborar pareceres fundamentados tecnicamente, a partir das
deliberagdes das Comissoes;

- Assessorar na elaboragdo e na realizacdo de Concurso Publico e
Processo Seletivo Simplificado;

- Assessorar nas demandas referentes ao setor de gestdo de pessoas:
tais como avalia¢des referentes ao estagio probatdrio, processos de
demissdo, execugdo do Plano de Cargos, Carreira ¢ Salarios,
treinamento institucional para novos servidores e conselheiros,
acoes de qualidade de vida e assisténcia aos servidores, auxiliando
na administracdo das relacdes de trabalho e coordenando sistemas
de avaliagdo de desempenho;

- Participar de reunides técnicas junto as equipes, geréncia e
conselheiros para discussdes de planejamento e avaliagdo do
trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracdo de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor de lotagao;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para
investidura:

- Graduagdo em Psicologia, com comprovacao via diploma
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao;

- Registro ativo e adimplente do conselho de categoria profissional.
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Denominagdo: | Analista — Administrador

CBO: 2521-05

Provimento: Efetivo

Atribuigoes: - Administrar materiais, recursos humanos, patrimoénio,

informacdes, recursos financeiros e orgcamentarios;

- Gerir recursos tecnologicos;

- Administrar sistemas, processos, organizacao ¢ métodos;

- Arbitrar em decisdes administrativas e organizacionais;

- Elaborar o planejamento organizacional, em conjunto com
gestores e equipe;

- Analisar a organizagdo no contexto externo ¢ interno;

- Identificar oportunidades e problemas e definir estratégias;

- Apresentar proposta de programas e projetos, estabelecendo metas
gerais e especificas;

- Implementar programas e projetos, considerando a viabilidade,
fontes de recursos e amplitude;

- Reestruturar atividades administrativas;

- Coordenar programas, planos e projetos;

- Monitorar programas e projetos;

- Promover estudos de racionalizagio;

- Analisar estrutura organizacional,

- Levantar dados para o estudo dos sistemas administrativos;

- Diagnosticar métodos e processos;

- Descrever métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo de
Servigos;

- Elaborar normas e procedimentos;

- Estabelecer rotinas de trabalho;

- Revisar normas e procedimentos;

- Gerenciar contratos administrativos e acompanhamento de
fornecedores;

- Coordenar processos de melhoria continua e modernizagao
administrativa;

- Elaborar e acompanhar indicadores de desempenho institucional;
- Estabelecer metodologia de avaliagdo;

- Definir indicadores e padroes de desempenho;

- Avaliar resultados;

- Emitir relatorios, pareceres e laudos;

- Elaborar diagnéstico;

- Facilitar processos de transformagao;

- Analisar resultados de pesquisa;

- Atuar na mediacdo e arbitragem;

- Utilizar recursos de Informatica;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico.
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Requisitos
para

investidura:

- Graduacdo em Administracdo, com comprovagao via diploma
fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao;

- Registro ativo e adimplente do conselho de categoria profissional.
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Denominagao: | Analista - Advogado

CBO: 2410-05

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Representar a autarquia judicial e extrajudicialmente;

- Elaborar pareceres em processos e em expedientes internos,
envolvendo matéria dos diversos campos do Direito, atuando com
preponderancia nas areas de fiscalizacdo, ética, registro, compras e
licitagdo;

- Elaborar pareceres sobre interpretacdo de normas do Sistema
Conselhos;

- Efetivar todo o contencioso judicial de interesse da instituicao, em
todas as esferas e instancias, inclusive com presenca e atuacdo em
audiéncias e, quando necessario, com realizagdo de sustentagdes
orais;

- Desenvolver as pegas necessarias ao expediente juridico
consultivo de interesse da autarquia;

- Acompanhar as alteragdes da legislacdo e da jurisprudéncia;

- Efetuar o acompanhamento de todos os processos em que a
autarquia figure como autora, ré ou terceiro interessado;

- Assessorar na elaboragdo de normas internas, garantindo
conformidade legal

- Analisar contratos, pareceres, resolugdes, portarias, normas,
regulamentos, Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia,
Editais, Aditivos Contratuais, Convénios, escrituras e todos os
documentos publicos e privados em que a autarquia figure como
parte;

- Fornecer suporte na defesa dos interesses do sistema em processos
contenciosos administrativos, fiscais e trabalhistas;

- Participar e assessorar as sessoes de julgamento de processos
disciplinares éticos, funcionais e ordinérios;

- Participar das reunides plenarias, reunides de diretoria e demais
reunides solicitadas pelos gestores;

- Assessorar a comissdo de orientagdo e ética no que tange a
conducdo dos processos éticos, participando de reunides, audiéncias
de instrugdo, produzindo pareceres, despachos e decisdes;

- Assessorar a comisso de orientagdo e fiscaliza¢do na elaboragdo
de pareceres, revisdo técnica juridica na elaboracdo de
representagdes, oficios e demais questdes apresentadas pelo setor;
- Analisar documentacdo e emitir pareceres sobre o pedido de
cadastramento e/ou registro de pessoas fisicas e/ou juridicas,
considerando as normativas vigentes no sistema conselhos de
Psicologia;

- Assessorar assuntos relativos a pagamento de anuidades, pedidos
de cancelamento e/ou parcelamentos de dividas originadas de
anuidades;

- Subsidiar o setor financeiro no procedimento de inscri¢do em
divida ativa de débitos relativos as anuidades;

- Ingressar com as a¢des de execugdo fiscal, elaborar peticoes
iniciais, incidentais, defesas, pecas recursais e contrarrazoes;
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- Atender as intimagdes processuais, representacdes em audiéncias;
- Realizar a cobranga administrativa de débitos ja judicializados,
considerando normativas do sistema conselhos de Psicologia;

- Auxiliar na instauragdo, instrucdo e conducdo dos Processos
Administrativos de Cobranca emitidos para cada devedor, dos
profissionais inadimplentes com débitos inscritos em divida ativa e
os ja judicializados, adotando os procedimentos previstos nas
normativas do sistema conselhos de Psicologia;

- Participar de reunides técnicas junto as equipes, geréncia e
conselheiros para discussdes de planejamento e avaliagdo do
trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracdo de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico.

Requisitos - Graduacdo em Direito, com comprovacgao via diploma fornecido
ara por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagio;
p - Registro ativo e adimplente na Ordem dos Advogados do Brasil.

investidura:
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Denominagao: | Analista — Contador

CBO: 2522-10

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Organizar e executar trabalhos na area de Contabilidade Publica;

- Apurar os elementos necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao
controle da situacdo contabil,

- Classificar e digitar a documentagdo contabil;

- Fazer conciliagdo contabil extraindo relatério do sistema,
conferindo o fechamento das contas do ativo e do passivo, para
claboracdo do balancete mensal;

- Controlar arquivos digitais, quanto a movimentacao fiscal, de
entrada e saida, gerando o SPED (sistema publico de escrituragao
fiscal) fiscal/contabil, para entregar a Receita Federal/SEFAZ e
armazena essas informacdes;

- Conferir e gerar a folha de pagamento mediante relatorios
enviados pelo Setor de Gestdo de Pessoas para realizar os
respectivos lancamentos contabeis;

- Apurar impostos federais, mediante a movimentacao de entrada e
saida do sistema, alimentando planilha especifica, para emitir guia,
langar no sistema e leva a diretoria para liberacao;

- Desenvolver Sped Fiscal, gerando e encaminhando toda
informacdo fiscal da organizac@o, entrada e saida quanto a compra e
comercializagdo de produtos, fazendo corre¢des quando necessario,
validando dados langados, para transmissao para Receita Federal;

- Emitir os livros de contabilidade obrigatorios, balancetes, balangos
e outros demonstrativos, para manter a organizacao atualizada com
a legislagdo vigente, que serdo disponibilizados no site da
transparéncia e enviados para prestagdo de contas ao Conselho
Federal de Psicologia;

- Controlar atualizacdo dos parcelamentos federal e estadual,
emitindo guia de pagamento, atualizando os valores no sistema,
para pagamento do financeiro;

- Controlar inventario de imobilizado, para alimentar balango
patrimonial;

- Elaborar Declaragdes de arquivos eletronicos, federais, estaduais e
municipais.

- Realizar a conciliagdo bancaria de todas as contas da instituicao,
assim como a conciliagdo das aplicagdes financeiras, contas de
poupanca e demais contas contabeis;

- Elaborar e entregar as declaracdes previstas em legislagdo para a
Receita Federal do Brasil e as obrigagdes acessorias para o
municipio;

- Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizacdes e as auditorias
internas e externas;

- Definir sistema de custo e rateios;

- Estruturar centros de custo, orientando os setores sobre custos;

- Realizar transposi¢ao entre contas or¢amentarias quando
necessario;

- Conferir e langar a receita, para apuragao mensal e calculo dos
repasses devidos ao Conselho Federal de Psicologia;
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- Conferir e gerar as guias de tributos devidos;

- Acompanhar pessoa responsavel pelo Controle de Patriménio da
Autarquia na realiza¢do de suas fungdes, bem como langar na
contabilidade as aquisi¢des e baixas de bens mdveis e imoveis, € as
depreciagoes mensais destes bens;

- Participar de reunides técnicas junto as equipes, geréncia e
conselheiros para discussdes de planejamento e avaliagdo do
trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracdo de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para
investidura:

- Graduacdo em Ciéncias Contabeis, com comprovagao via diploma
fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educacao;

- Registro ativo ¢ adimplente do conselho de categoria profissional.
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Denominagdo: | Analista — Desenvolvimento de Sistemas e Informagao

CBO: 2124-05

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Estudar as regras de negdcio inerentes aos objetivos e abrangéncia

de sistema;

- Dimensionar requisitos e funcionalidade de sistema;

- Fazer levantamento de dados;

- Prever taxa de crescimento do sistema;

- Definir alternativas fisicas de implantagao;

- Especificar a arquitetura do sistema;

- Escolher ferramentas de desenvolvimento;

- Modelar dados;

- Especificar programas;

- Codificar aplicativos;

- Montar protétipo do sistema;

- Testar sistema;

- Definir infraestrutura de hardware, software e rede;

- Aprovar infraestrutura de hardware, software e rede;

- Implantar sistemas.

- Administrar ambiente informatizado, monitorando performance do
sistema;

- Administrar recursos de rede ambiente operacional, e banco de
dados;

- Executar procedimentos para melhoria de performance de sistema;
- Identificar falhas no sistema e corrigir;

- Controlar acesso aos dados e recursos;

- Administrar perfil de acesso as informacgdes;

- Realizar auditoria de sistema;

- Prestar suporte técnico aos servidores da institui¢do, orientando
areas de apoio;

- Consultar documentagao técnica;

- Consultar fontes alternativas de informagoes;

- Simular problema em ambiente controlado;

- Acionar suporte de terceiros;

- Instalar e configurar software e hardware.

- Treinar servidores da institui¢do, consultando referéncias
bibliograficas, preparando contetido programatico, material didatico
e instrumentos para avaliagdo de treinamento;

- Elaborar documentag@o para ambiente informatizado;

- Descrever processos;

- Desenhar diagrama de fluxos de informagdes;

- Elaborar dicionario de dados, manuais do sistema e relatérios
técnicos;

- Emitir pareceres técnicos;

- Inventariar software e hardware; documentar estrutura da rede,
niveis de servicos, capacidade e performance e solugdes
disponiveis;
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- Elaborar estudos de viabilidade técnica e econdmica e
especificagdo técnica;

- Estabelecer padrdes para ambiente informatizado;

- Criar normas de seguranga;

- Definir requisitos técnicos para contratacdo de produtos e servicos;
- Padronizar nomenclatura, instituir padrdo de interface com usuario
e divulgar utilizacdo de novos padrdes;

- Definir metodologias a serem adotadas;

- Especificar procedimentos para recuperagdo de ambiente
operacional;

- Coordenar projetos em ambiente informatizado, administrando
recursos internos e externos, acompanhando a execugdo do projeto,
realizando revisdes técnicas e avaliando a qualidade dos produtos
gerados, considerando validacdo dos usuarios;

- Propor mudancas de processos e fungdes, identificando
necessidade dos usuarios;

- Pesquisar padrdes, técnicas e ferramentas disponiveis no mercado;
- Identificar fornecedores;

- Solicitar demonstragdes de produto;

- Avaliar novas tecnologias por meio de visitas técnicas;

- Construir plataforma de testes;

- Analisar funcionalidade do produto;

- Comparar alternativas tecnolégicas;

- Participar de eventos para qualificacdo profissional.

- Utilizar recursos de Informatica;

- Controlar contas de usuarios, criando senhas de acesso para os
usuarios da rede, configurar senhas com acessos apenas as
informacdes necessarias, audita as manipulagdes de arquivos nos
servidores efetuadas pelos usuarios;

- Auditar as manipulac¢des de arquivos nos servidores efetuadas
pelos usuarios;

- Especificar sistemas e equipamentos para a prote¢ao dos dados
dos servidores, cria procedimentos de seguranga dos dados
armazenados nos servidores, bem como verificacdo dessas copias;
- Monitorar tentativas de invasdes na rede, por meio de aplicativos,
realizando varredura em toda a rede, para bloqueio das
interferéncias externas que possam comprometer o funcionamento
do sistema;

- Definir quais sistemas operacionais de rede sera utilizado,
repassando a diretoria, a melhor operacionalizagdo do parque de
informatica da empresa.

- Responder pelo estudo e instalagdo dos sistemas, verificando as
interligacdes de seus componentes, para evitar problemas
posteriores;

- Manter os sistemas sob sua responsabilidade, atualizando-os, para
garantir alta confiabilidade no funcionamento deles;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagidrios nas atividades especificas;
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- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico;

Requisitos
para

investidura:

- Graduacdo em Sistemas de Informacao, Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, Ciéncia da Computagdo ou cursos
relacionados a Tecnologia da Informagdo, com comprovagao via
diploma fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacao.
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Denominagao: | Analista — jornalista

CBO: 2611-25

Provimento: Efetivo

Atribuigoes: - Subsidiar gestores e o setor de comunica¢do em sua fungdo de

contribuir com o plenario na tomada de decisdes estratégicas para o
de divulgacdo de agdes realizadas pela instituigao;

- Redigir e revisar materiais institucionais tais como: folders,
relatorios de atividades de gestdo, entre outros;

- Orientar e supervisionar servigos prestados por terceiros em
atividades relativas ao setor de comunicacao;

- Subsidiar a geréncia e o setor de comunicacdo na proposi¢ao de
acOes e campanhas institucionais que identifiquem e apresentem os
valores, objetivos, politicas, atividades e posicionamentos da
instituicao;

- Elaborar e implementar programas de comunicagao interna
voltados a sensibilizacdo, integragdo, motivacao e informagdo dos
servidores;

- Acompanhar a diagramacao, revisdo e impressao de publicagdes
de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais, folders e outros;
- Gerenciar os perfis institucionais em redes sociais;

- Subsidiar a elaboracao do projeto editorial das publicagdes
jornalisticas da institui¢ao;

- Produzir contetido jornalistico para os diversos meios de
comunicacdo utilizados pela institui¢ao;

- Administrar o site da institui¢do, garantindo que todas as se¢oes
funcionem adequadamente, atualizando se¢des fixas e agenda,
publicando noticias e avisos e realizando ajustes solicitados pelos
demais setores;

- Planejar, produzir e monitorar contetido para as redes sociais;

- Realizar cobertura fotografica e jornalistica de atividades
promovidas pela instituicdo e em eventos em que o conselho ¢
convidado a participar;

- Realizar assessoria de imprensa da institui¢ao;

- Organizar fluxo de atendimento aos veiculos de imprensa que
acionam a institui¢do para solicitar fontes para entrevistas;

- Monitorar clipping de veiculos de imprensa para mapear
repercussao de temas, pautas e fontes relacionados a instituigao;

- Treinar fontes para entrevistas;

- Definir, buscar e entrevistar fontes de informacao, selecionar
dados, confrontar dados, fatos e versoes, apurar e pesquisar
informacoes;

- Participar de reunides técnicas junto as equipes, geréncia e
conselheiros para discussoes de planejamento e avaliagdo do
trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracdo de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;




42

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para

investidura:

- Graduagdo em Jornalismo ou graduagdo em Comunicacio Social
com habilitacdo em Jornalismo, com comprovacao via diploma
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao.
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Denominagao:

Analista - Publicitario

CBO:

2531-15

Provimento:

Efetivo

Atribuicdes:

- Subsidiar gestores e setor de comunicagdo em sua funcdo de
contribuir com o plenario na tomada de decisdes estratégicas;

- Redigir e revisar materiais institucionais tais como: folders,
relatorios de atividades de gestdo, entre outros;

- Orientar e supervisionar servigos prestados por terceiros em
atividades relativas ao setor de comunicagéo;

- Subsidiar gestores e setor de comunicacao na proposi¢do de agdes
e campanhas institucionais que identifiquem e apresentem os
valores, objetivos, politicas, atividades e posicionamentos da
instituicao;

- Elaborar e implementar programas de comunicagao interna
voltados a sensibilizacdo, integragdo, motivacao e informagéo dos
servidores;

- Acompanhar a diagramacao, revisdo e impressao de publicagdes
de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais, folders e outros;
- Criar pegas graficas;

- Criagdo visual e redacdo de textos publicitarios;

- Gerenciar os perfis institucionais em redes sociais;

- Produzir e divulgar campanhas, bem como acompanhar sua
evolugdo e avaliar o impacto delas apos a veiculagao;

- Orientar a aplicacdo da identidade corporativa;

- Desenvolver portfolio de pecgas publicitarias da institui¢ao;

- Participar de reunides técnicas junto as equipes, geréncia e
conselheiros para discussdes de planejamento e avaliagdo do
trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracao de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificagdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para

investidura:

- Graduacdo em Publicidade e Propaganda ou em Comunicagao
Social com habilitagdo em Publicidade e Propaganda, com
comprovacao via diploma fornecido por institui¢do de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagéo;
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Denominagao:

Técnico — Desenhista de Artes Graficas

CBO:

3184-05

Provimento:

Efetivo

Atribuigoes:

- Criar e projetar materiais digitais e impressos;

- Elaborar cronograma de atividades de criagdo junto com o setor de
comunicacio;

- Subsidiar os gestores e setor de comunicagdo nas estratégias de
criagdo grafica;

- Desenvolver a diagramagao, revisdo e impressdo de publicacdes
de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais, folders e outros;

- Gerenciar os perfis institucionais em redes sociais;

- Estudar propostas de desenhos e estabelecer requisitos necessarios
para melhor desenvolvimento das propostas;

- Programar projetos e definir restrigdes orcamentarias;

- Conceitualizar elementos visuais com base nos requisitos;

- Preparar esbocos iniciais e apresentar ideias;

- Desenvolver ilustragdes, logotipos e outros desenhos manualmente
ou por meio de programas especificos;

- Testar os elementos graficos em diferentes midias;

- Submeter desenhos a aprovagdo e fazer, quando necessario,
alteracdes apds devolutivas;

- Reunir informagdes pertinentes ao desenho, relacionando
informacdes obtidas;

- Consultar revistas e catalogos de atualizacdo de materiais,
equipamentos e ferramentas;

- Definir etapas de elaboragio dos desenhos, estabelecendo formato
para apresentacdo dos desenhos;

- Consultar as normas técnicas de desenho

- Participar de reunides técnicas junto as equipes e geréncia para
discussodes de planejamento e avaliagdo do trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracdo de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagiarios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para
investidura:

- Tecndlogo em Artes Graficas ou Design ou areas relacionadas,
com comprovagao via diploma fornecido por institui¢ao de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao;
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Denominagdo: | Técnico — Técnico em Recursos Humanos

CBO: 3513-05

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Organizar e executar atividades administrativas nos processos de

recursos humanos da instituicao;

- Acompanhar e executar atividades nos processos de recrutamento,
selecdo e ambientacdo;

- Auxiliar o setor de gestdo de pessoas em situagoes referentes a
relacdes de trabalho;

- Apoiar e executar agdes referentes a rotinas de admissao e
demissao servidores;

- Acompanhar e controlar a entrega de beneficios legais e
espontaneos concedidos pela instituicdo;

- Auxiliar na elaboragdo da folha de pagamento em articulacdo com
setor financeiro;

- Realizar atividades no processo de elaboragdo, implantagéo e
manutengdo da politica salarial e do plano de cargos e salarios;

- Acompanhar e executar atividades nos processos de treinamento e
desenvolvimento;

- Auxiliar no planejamento e na realizagdo do processo de avaliacdo
de desempenho;

- Auxiliar na organizagdo e realizagdo de agoOes relacionadas ao
ambiente organizacional;

- Auxiliar as atividades relacionadas a satide e seguranca no
trabalho;

- Realizar a apuragdo de frequéncia por meio da Folha Ponto;

- Confeccionar a folha de pagamento mensal e 13° salario, provisoes
mensais de férias e 13° salario;

- Fazer langamentos do convénio de assisténcia médica dos
empregados;

- Controlar os langamentos das consignac¢des em folha de
pagamento;

- Calcular e confeccionar as guias de tributos inerentes a folha de
pagamento;

- Solicitar e controlar a distribuicdo do vale transporte e auxilio
alimentacdo;

- Acompanhar e controlar o periodo de aquisi¢ao de férias dos
servidores junto aos responsaveis pelos setores;

- Manter as pastas funcionais completas e atualizadas, assim como
os demais registros pertinentes as rotinas do setor;

- Elaborar as rescisdes contratuais e respectivas homologagoes.

- Participar de reunides técnicas junto as equipes e geréncia para
discussdes de planejamento e avaliacdo do trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracao de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Supervisionar estagidrios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificagdo
do trabalho especifico.
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Requisitos
para
investidura:

- Tecnodlogo em Recursos Humanos, com comprovagao via diploma
fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagao.
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Denominagdo: | Técnico — Técnico em Seguranca no Trabalho

CBO: 3516-05

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Planejar a politica de satide e seguranca do trabalho (SST);

- Diagnosticar condi¢des gerais da area de SST, analisando
tecnicamente as condigdes ambientais de trabalho, comparando com
a legislagdo vigente;

- Avaliar e comparar os referenciais legais da politica de SST a ser
implantada;

- Mostrar o impacto economico de implantacdo da politica de SST;
- Desenvolver sistema de gestao de SST;

- Subsidiar na elaborag@o de normas regulamentadoras sobre SST;
- Divulgar a politica de SST na institui¢ao;

- Estabelecer programas, projetos e procedimentos de melhoria da
SST;

- Elaborar e acompanhar programas preventivos e corretivos no que
tange a SST;

- Realizar auditoria, acompanhamento e avaliagdo na area de SST;
- Identificar variaveis de controle de doengas, acidentes, qualidade
de vida e meio ambiente no trabalho;

- Utilizar metodologia cientifica para as analises e avaliagdes;

- Desenvolver agoes educativas na area de SST;

- Disponibilizar material e recursos didaticos;

- Formar multiplicadores;

- Elaborar laudos e pareceres atinentes a SST, conforme normativas
vigentes;

- Elaborar manual do sistema de gestdo de SST;

- Investigar acidentes, analisando causas, elaborando relatorios e
propondo recomendagdes técnicas;

- Realizar inspecdo ambiental de Seguranca em todas as edificacdes
da instituicdo;

- Realizar inspegdo em locais, instalagdes existentes ou a serem
construidas e equipamentos, observando condi¢des ambientais de
trabalho, levantando fatores e riscos de acidente;

- Passar instrugdes tedricas e praticas, as(aos) integrantes de todos
os niveis hierarquicos, sobre normas de seguranca, primeiros
socorros € combate a incéndio;

- Organizar a instalacdo da CIPA;

- Realizar palestras, treinamentos sobre Prevencao de Acidentes do
Trabalho, aos componentes das CIPA;

- Acompanhar publicagdes/divulgagdes de materiais sobre
seguranca no trabalho;

- Participar, quando solicitado, de audiéncias de processos
indenizatorios referente a acidentes e seguranga no trabalho;

- Acompanhar o controle dos exames médicos periodicos;

- Ministrar treinamento dos colaboradores sobre o Sistema de
Gestdo Ambiental, Saude e Seguranca no Trabalho (SGASST);

- Participar de reunides técnicas junto as equipes e geréncia para
discussodes de planejamento e avaliag¢do do trabalho desenvolvido;
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- Zelar pelo registro de atividades, elaboracao de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor, bem como
documentos do SGASST;

- Realizar Auditoria Interna do Sistema de Gestao Ambiental, Satude
e Seguranga no Trabalho (AISGASST);

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Executar atividades administrativas de registro, controle a
arquivamento dos relatorios e demais documentos referentes a
saude e seguranca no trabalho

- Supervisionar estagidrios nas atividades especificas;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificagdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para
investidura:

- Tecnodlogo em Seguranca no Trabalho, com comprovagdo via
diploma fornecido por institui¢do de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educagao;
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Denominagao:

Auxiliar Técnico — Técnico em Informatica

CBO:

3132-20

Provimento:

Efetivo

Atribuigoes:

- |[Executar a instalacdo, funcionamento, operacao dos softwares,
aplicativos gerenciais, administrativos, fiscais, tributarios e de
seguranga;

- Controlar o gerenciamento dos servicos de internet para atender
necessidade interna;

- Prestar suporte aos usuarios quando demandado;

- Prestar suporte técnico ¢ manutengdo aos equipamentos;

- Prestar suporte técnico na organizagdo da infraestrutura para
realizacdo de atividades internas e externas promovidas pela
instituicao;

- Fazer backup, da base de dados, aplica¢des e arquivos, para a
manutencao das informacoes do sistema;

- Limpar periodicamente os volumes de dados dos servidores para
que os discos rigidos ndo fiquem sem espaco, sintoniza parametros
nos servidores que afetam a perfomance da rede;

- Criar posto informatizado, para o novo local de trabalhos, clipando
cabos, instalando programas e maquinas, para o desenvolvimento
das atividades dos setores;

- Negociar junto as operadoras de internet a contratagdo de servigos
e as especificidades técnicas necessarias a empresa;

- Contar equipamentos com fornecedores para aquisicao de
equipamentos e acessorios;

- Participar de reunides técnicas junto as equipes e geréncia para
discussdes de planejamento e avaliacdo do trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracdo de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Participar dos treinamentos internos ¢ externos para a qualificagdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para
investidura:

- Ensino médio e diploma de formagdo em técnico em informatica,
com comprovacao via diploma fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educacao;
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Denominagao: | Auxiliar Administrativo

CBO: 4110-05

Provimento: Efetivo

Atribuigoes: - Atender o publico em geral (interno e externo), fornecendo

informacdes sobre os servicos da instituicdo;

- Realizar demandas da secretaria, incluindo inscri¢coes de
profissionais, envio e entrega de Carteira de Identidade Profissional
(CIP), emissdo de 2° via de CIP, cancelamento de registro
profissional, reativagdo do registro profissional, troca da carteira
provisoria para permanente, procedimentos relativos a inscri¢ao
secundaria, procedimentos relativos a transferéncia de registro
profissional, emissdo de certiddes diversas, procedimentos
relacionados a inscri¢do de Pessoa Juridica, procedimentos
relacionados a alteracdo de enderecos das pessoas juridicas
registradas e/ou cadastradas, procedimentos relacionados a alteragdo
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;

- Gerar arquivos de remessa para emissao de carnés de anuidades ¢
recobranca de débitos existentes;

- Notificar psicélogos com débitos pendentes;

- Efetuar cobranca de valores devidos, contatar devedores e
negociar formas de pagamento;

- Emitir e enviar boletos solicitados através dos canais de
atendimento da instituigao;

- Efetuar a baixa diaria dos pagamentos recebidos dos psicologos e
das entidades inscritos junto ao CRP;

- Confeccionar a apurac¢do dos recebimentos diarios e encaminha-
los ao setor financeiro;

- Receber e encaminhar ao setor financeiro as solicitacdes de
ressarcimentos de anuidades quitadas indevidamente;

- Auxiliar no acompanhamento dos processos de cobranga e efetivar
novas negociagdes, se necessario;

- Receber, preparar, redigir, digitar, encaminhar e arquivar
documentos oficiais;

- Transcrever discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagdes,
dentre outros;

- Emitir passagens aéreas e diarias, além de tomar todas as medidas
cabiveis, quando houver viagens institucionais;

- Dar suporte nas reunides da institui¢do quando solicitado;

- Realizar despachos, com os responsaveis pelos setores devidos;

- Realizar controle do arquivo (fisico e online) com abertura,
catalogo e controle de pastas;

- Providenciar a publiciza¢do das normas administrativas (Portaria e
Resolugdes) editadas pela instituicdo;

- Auxiliar nas demandas advindas da ouvidoria do sistema
conselhos;

- Realizar a cotagdo de pregos para a formalizagdo de compras e
servicos em geral;
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- Instruir processo administrativo para autoriza¢do de compras e
servicos em geral;

- Participar e acompanhar todos os processos licitatorios de compras
¢ Servigos;

- Auxiliar a dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da
requisi¢do na especificagdo do material e/ou servigo, até a fase final
do processo;

- Informar-se sobre as condi¢des financeiras da institui¢do e a real
necessidade de aquisi¢do de bens, produtos, servigos e
equipamentos;

- Conferir, empenhar, liquidar e pagar as despesas gerais;

- Manter o cadastro de fornecedores atualizado;

- Garantir a qualidade dos materiais, servicos e produtos adquiridos;
- Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter
os materiais adquiridos, quando necessario;

- Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificagdo 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;

- Digitar documentos solicitados;

- Auxiliar administrativamente as comissoes;

- Participar de reunides junto as equipes e geréncia para discussoes
de planejamento e avaliacdo do trabalho desenvolvido;

- Zelar pelo registro de atividades, elaboracao de relatorios e
projetos para melhoria das atividades do setor;

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional;

- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificagdo
do trabalho especifico.

Requisitos
para
investidura:

- Ensino médio, com comprovacao via diploma fornecido por
instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao;
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Denominagdo: | Recepcionista

CBO: 4221-05

Provimento: Efetivo

Atribuigdes: - Realizar atendimento ao publico em geral, fornecendo
informacgdes sobre a rotina da instituicao;
- Controlar e direcionar o acesso € movimentacao dos visitantes;
- Identificar as necessidades das pessoas, encaminhando-as para o
setor relacionado as demandas;
- Verificar cadastro e agendamento de horario para atendimento;
- Auxiliar a movimentagdo de pessoas com dificuldade de
locomocgao;
- Observar normas internas de seguranca, conferindo documentos
com identificagdo de visitantes, registrando e controlando a entrada
e a saida de pessoas;
- Receber e registrar chamadas telefonicas e mensagens eletronicas,
transmitindo comunicados, recados e solicitacdes;
- Protocolar documentos recebidos, encaminhando-os para o
destinatario interno;
- Organizar a distribui¢do de correspondéncias, encomendas e
entregas;
- Responder perguntas sobre horario de funcionamento, setores e
servigos prestados;
- Atender a prestadores de servico, encaminhando-os ao setor
requisitante;
- Participar de reunides junto as equipes e geréncia para discussoes
de planejamento e avaliagdo do trabalho desenvolvido;
- Participar dos treinamentos internos e externos para a qualificacdo
do trabalho especifico;
- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisitos - Ensino fundamental, com comprovacao via diploma fornecido por

para instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao.

investidura:




Anexo 3 - Manual de Avaliacio dos Cargos
FATORES E GRAUS

FATOR: 1. INSTRUCAO

Esse fator avalia os conhecimentos basicos necessarios ao exercicio do cargo. E expresso em termos de escolaridade.

GRAUS DESCRICAO PONTOS
1 Ensino Fundamental Completo 10
2 Ensino Médio Completo 18
3 Ensino Médio Técnico 32
4 Tecnologo 57
5 Superior Completo 100

FATOR: 2. INICIATIVA/COMPLEXIDADE

Esse fator se refere a habilidade necessaria para agir em situagdes novas, sem instru¢des especificas, incluindo os varios graus de
decisdo, desde a mais simples e rotineira até a que apresenta grandes dificuldades. Sdo também consideradas a complexidade das

tarefas, a extensao e a minucia das instrugdes recebidas por escrito ou oralmente.

GRAUS DESCRICAO PONTOS

1 Trabalhos simples e rotineiros, que ndo exigem nenhuma iniciativa. O funciondrio recebe instrugdes
em todas as fases do trabalho e qualquer alteragdo cabe aos supervisores. 15

2 Tarefas rotineiras executadas sob orientagdo constante e direta do supervisor. O ocupante do cargo
decide sobre alternativas de facil escolha, nas raras oportunidades de agdo independente. 27

Tarefas semi-rotineiras, de alguma complexidade, que obedecem a processos padronizados ou a

3 métodos compreensiveis. Exige certo nivel de discernimento para efetuar variagdes dentro de limites

prescritos. 47
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Planejamento e execugdo de tarefas complexas, onde somente instrugdes generalizadas estdo
disponiveis. Discernimento, agdo independente e julgamento, normatizadas pela autarquia, que sdo
frequentemente requeridos para a avaliagdo de situagdes e a recomendacdo de agdes.

84

Planejamento e/ou execugdo de trabalho complexo, que exige solug@o de problemas com relagdo aos
quais exigem normatizagdes pré-estabelecidas pela autarquia; necessidade de interpretar resultados e
decidir questdes que implicam alto grau de responsabilidade.

150

FATOR: 3. RESPONSABILIDADE POR ERROS

Esse fator avalia a possibilidade de ocorréncia de erros e suas consequéncias para a instituigao.

GRAUS

DESCRICAO

PONTOS

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos no seu curso normal, através de controles comuns,
com poucas dificuldades para sua corregéo.

20

Trabalhos cujos erros eventuais sdo descobertos por terceiros na sequéncia dos mesmos, ocasionando
relativa perda de tempo e trabalhos para sua correcéo.

63

Trabalhos que exigem o mais elevado grau de exatiddo e senso de responsabilidade. A inexatiddo
desses ocasiona consideraveis prejuizos a instituicdo. A consequéncia disso, além dos prejuizos, é
uma grande perda de tempo em investigagdes para a localizagdo dos erros.

200

FATOR: 4. RESPONSABILIDADE NA FUNCAO PRECIPUA DA INSTITUICAO

Esse fator dimensiona a atuag@o direta no objetivo principal da institui¢do de orientar, fiscalizar e disciplinar.

GRAUS

DESCRICAO

PONTOS

1

Trabalhos que exigem conhecimento minimo sobre a finalidade da instituigdo para o devido
encaminhamento as areas pertinentes.

30
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2 Trabalhos que exigem conhecimento burocratico e institucional referente aos processos e fluxos
administrativos da institui¢@o para orientacdo dos profissionais. 65
3 Trabalhos que atuam no apoio especializado, dando suporte técnico as fungdes de orientar, fiscalizar
e disciplinar. 139
4 Trabalhos que atuam diretamente nas fungdes de orientar, fiscalizar e disciplinar. 300

FATOR: 5. ESFORCO MENTAL E VISUAL

Esse fator considera o grau de concentragdo mental e esforco visual exigidos do ocupante do cargo para a execugdo do trabalho.

GRAUS DESCRICAO PONTOS
1 A intervalos curtos, seguidos de longos periodos de descanso, o ocupante exerce atengdo a detalhes
que geram pouca fadiga mental e/ou visual. 10
2 A atengdo mental/visual ¢ exigida com certa frequéncia para a execucdo das tarefas. H4 intervalos
esparsos, o trabalho requer concentragdo sobre detalhes. Os periodos de descanso sdo reduzidos. 21
3 O trabalho exige atengdo mental e/ou visual com frequéncia. O ocupante concentra-se mentalmente
no estudo de alternativas e problemas técnicos. 46

4 O trabalho exige aten¢do mental e/ou visual com grande frequéncia. O ocupante concentra-se

mentalmente no estudo de alternativas e problemas técnicos de elevado grau de complexidade. 100

FATOR: 6. RESPONSABILIDADE PELO TRATAMENTO DE DADOS E INFORMACOES SIGILOSAS

Esse fator avalia o trabalho que envolve o acesso a dados pessoais, dados pessoais sensiveis e informagdes sigilosas da instituiggo,
bem como os riscos e impactos decorrentes de eventual divulgacdo indevida, nos termos da Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

GRAUS DESCRICAO | PONTOS
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O trabalho proporciona acesso a dados pessoais de baixo risco ou informagdes institucionais nao
sigilosas, exigindo discrigdo basica. A eventual divulgacao indevida possui impacto reduzido, com
baixo potencial de dano aos titulares e a institui¢@o

15
O trabalho proporciona acesso a dados pessoais em volume relevante ou a informagdes institucionais
classificadas como restritas, exigindo cuidados éticos ¢ medidas adequadas de protegdo. A
divulgacdo indevida pode causar riscos moderados aos titulares e prejuizos administrativos e
reputacionais a instituiggo. 47
O cargo proporciona acesso a dados pessoais sensiveis, informagdes sigilosas ou documentos
estratégicos, cuja divulgagdo pode ocasionar danos significativos aos titulares e graves prejuizos a
institui¢ao. Exige-se maximo rigor quanto a confidencialidade, integridade e seguranca da
informagao. 150
FATORES PESO (%) | Gl G2 G3 | G4 G5
1 |INSTRUCAO 10 10 18 32 57 100
2 INICIATIVA/COMPLEXIDADE 15 15 27 47 84 150
3 RESPONSABILIDADE POR ERROS 20 20 63 200
RESPONSABILIDADE NA FUNCAO PRECIPUA
DA INSTITUICAO 30 30 65 139 | 300
5 ESFORCO MENTAL E VISUAL 10 10 21 46 100
RESPONSABILIDADE PELO TRATAMENTO DE
6 DADOS E INFORMACOES SIGILOSAS 15 15 47 150
100%
MAX: 1000
MIN: 100
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Anexo 4 — Salarios Base

SALARIOS | SALARIOS BASE
CARGO ATUAIS* | ATUALIZADOS

PSICOLOGO RS 5.434,42 R$ 7.292,09
ANALISTA - R$ 6.975,35
TECNICO - R$ 4.100,00
AUXILIAR
TECNICO - RS 3.647.91
AUXILIAR
ADMINSITRATIVO | R$ 3.350,24 R$ 3.350,24
RECEPCIONISTA R$ 3.283,76 R$ 3.283,76

*valores atuais, considerando ajuste de ACT — maio/2026
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Anexo 5 - Modelo de Avaliacdo do Periodo de Experiéncia
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CRITERIO A SER AVALIADO

ADAPTACAO E CAPACIDADE DE ASSIMILACAO: Pessoa se adaptou bem a autarquia, assimilando bem as
metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para o exercicio de suas atribuigdes,
desenvolvendo as atividades com qualidade

ESFORCO PESSOAL E INICIATIVA: Pessoa demonstra interesse em aprender, questiona quando apresenta davidas
e busca novas alternativas e solu¢des de problemas

ETICA E COMPROMISSO: Pessoa aplica os principios e valores da autarquia, observando sistematicamente as normas
estabelecidas para a execugao do trabalho, tem postura ética e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais

COMUNICACAO: Pessoa apresenta boa comunicagdo, capacidade de verbalizar pensamentos e sentimentos, ouve e
responde de maneira apropriada para o contexto institucional

RELACOES SOCIOPROFISSIONAIS: Pessoa interage bem com os demais membros da equipe, buscando
alternativas e cooperando com o grupo no desenvolvimento de a¢des coletivas.

ESCALA DE AVALIACAO

Nio demonstra

Raramente demostra

As vezes sim, as vezes ndo

Na maioria das vezes

[ I N R SR

Frequentemente demonstra




Anexo 6 — Modelo de Devolutiva da Avaliacido de Desempenho
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DEVOLUTIVA DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

NOME:

CARGO:

SETOR DE LOTACAO:

TIPO DE AVALIACAO: ( )APE _ (_)ADF

DATA DA 1° AVALIACAO: PORCENTAGEM DA 1° AVALIACAO:

DATA DA 2° AVALIACAO: PORCENTAGEM DA 2* AVALIACAO:

MEDIA ATINGIDA:

APLICASSEOPDI?: ( )SIM ( )NAO

POTENCIALIDADES ASPECTOS A SEREM DESENVOLVIDOS
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OBSERVACOES

DATA DA DEVOLUTIVA: / /

ASSINATURAS

SETOR DE GESTAO DE PESSOAS

CHEFIA IMEDIATA

EMPREGADA(O) PUBLICA(O)
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Anexo 7 — Modelo de Avaliagio de Desempenho Funcional

1. ETICA E COMPROMISSO

Considerar se conhece e aplica os principios e valores da autarquia, observando sistematicamente as normas estabelecidas para a execugdo do

trabalho. Se tem postura ética e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.

1 Nao considera os valores institucionais, burlando as normas na execu¢do do trabalho e ndo apresenta postura ética e sigilo sobre
assuntos reservados e confidenciais

2 Considera parcialmente os valores institucionais, flexibilizando de forma arbitraria as normas na execugdo do trabalho e ndo se
atentando a postura ética e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais

3 Conhece ¢ aplica os principios e valores da autarquia, contudo contesta de maneira desrespeitosa as normas estabelecidas para a
execucdo do trabalho, ndo se atentando a postura ética e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais

4 Conhece ¢ aplica os principios e valores da autarquia, atentando-se as normas estabelecidas para a execucédo do trabalho, com postura
ética e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais

5 Conhece, aplica e dissemina na institui¢do os principios e valores da autarquia, observando sistematicamente as normas estabelecidas

para a execucdo do trabalho, refor¢ando a postura ética e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais

2. CONHECIMENTO E QUALIDADE NA ATUACAO

Considerar se conhece metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para o exercicio de suas atribuigoes,
desenvolvendo suas atribui¢des com qualidade, dentro das exigéncias do cargo, considerando singularidades do setor, prazos e resultados.

1 Nao conhece metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para o exercicio

2 Necessita ampliar seu conhecimento sobre metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para o
exercicio

3 Conhece metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos. Contudo, ndo desenvolve as atribuigdes com
qualidade, dentro das exigéncias do cargo, considerando singularidades do setor, prazos e resultados

4 Tem pleno conhecimento sobre as metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para o exercicio
de suas atribui¢des, desenvolvendo suas atribui¢des com qualidade, dentro das exigéncias do cargo, considerando singularidades do
setor, prazos e resultados.

5 Domina conhecimento sobre as metodologias, ferramentas e procedimentos, normas e padrdes internos necessarios para o exercicio

de suas atribui¢des, e busca ampliar a qualidade do trabalho desenvolvido
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3.

FLEXIBILIDADE E INICIATIVA

Considerar como reage ante as mudangas, se tem facilidade para usar novos métodos, procedimentos e ferramentas, adaptando-se rapidamente
as necessidades e mudancgas na rotina do seu trabalho. Se demonstra orientagdo para a busca de novas alternativas e solu¢des de problemas.

1

Reage de forma negativa ante as mudangas, mantendo-se resistente a usar novos métodos, procedimentos e ferramentas, mesmo
quando ensinado ou com acompanhamento, inviabilizando adaptacdes as necessidades na rotina do trabalho

2 Reage de forma negativa as mudangas, mas gradativamente passa a usar novos métodos, procedimentos e ferramentas, ante as
necessidades na rotina do trabalho

3 Apresenta indiferenga ante as mudangas, usando gradativamente novos métodos, procedimentos e ferramentas, ante as necessidades
na rotina do trabalho

4 Reage de forma positiva ante as mudangas, adaptando-se bem ante as necessidades e com facilidade para usar novos métodos,
procedimentos e ferramentas

5 Apresente proatividade em buscar novas alternativas e solugdes de problemas ante as mudangas necessérias a rotina de trabalho,

adaptando-se rapidamente ao novo contexto

COMENTARIOS

PESSOA AVALIADA

CHEFIA AVALIADORA




