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1 INTRODUGAO

O Plano de Cargos, Carreira e Salarios (PCCS) configura-se em uma importante
ferramenta na gestdo de uma instituicdo, de forma a garantir a organizagdo, parametros e
critérios para a sua relagéo funcional.

Suas diretrizes visam valorizar o corpo técnico e dotar a instituicdo de um
instrumento de gestdo de pessoal. Este instrumento de administragdo é fruto de uma visao
estratégica de como gerir racionalmente as pessoas na realidade da instituicdo CRP-MA 222
Regido e servira para regular as relagbes de trabalho.

Desta forma, o Conselho Regional de Psicologia — 222 Regido define para o ambito
da sua gestao importantes aspectos que regeréo a relagao entre o Conselho e seus funcionarios.
Para tanto, fez-se uma pesquisa junto ao Sistema Conselhos de Psicologia e a outros conselhos
de classe do Maranh&o para conhecer a visao e cultura existentes no ambito da categoria, no
que concerne aos principios de uma boa e eficiente relagédo de trabalho.

Sao parametros constitutivos deste PCCS:

Estabelecimento de critérios claros e transparentes para o preenchimento dindmico de vagas;
Oferta de oportunidades de progresso funcional;

Estimulacdo do desempenho e da produtividade;

Promogao do desenvolvimento e da melhoria continua dos recursos humanos;
Encorajamento dos funcionarios na exploragao de suas capacidades e potencialidades;
Garantia de integracdo do funcionario com o Conselho, através do aumento de
comprometimento com os objetivos institucionais;

e Definicdo de carreira compativel com as necessidades e objetivos do Conselho.

2 CONCEITOS BASICOS

Os conceitos que norteiam este Plano sao:

Cargo: Conjunto de atribui¢cdes e responsabilidades que devem ser realizadas pelo funcionario.
Carreira: Conjunto de faixas salariais escalonadas hierarquicamente para progresséo do cargo
em diferentes niveis segundo suas responsabilidades, atribuicbes e grau de complexidade.
Nivel: Graduacgdes especificas da tabela salarial de cada cargo ou grupo de cargos do PCCS.
Cada nivel salarial identificado por letras equivale a um valor salarial escalonado,
progressivamente, conforme a amplitude da tabela.
Transferéncia de pessoal entre areas: Mudanga ou remog¢ao do funcionario de uma unidade
organizacional para outra, no mesmo cargo e nivel salarial da unidade anterior, por necessidade
de redimensionamento ou remanejamento de recursos humanos da instituicdo. Nesses casos,
deve-se considerar:
I. Os empregados devem obrigatoriamente preencher os requisitos estabelecidos para o cargo
proposto.
II. O preenchimento da vaga sera por processo seletivo interno, composto por avaliagdo de
desempenho e analise curricular.
Ill. Em n&o havendo mais de um candidato apto ao cargo, o preenchimento da vaga podera ser
feito através de indicacdo da Diretoria.
Recrutamento Externo: Processo que visa a contratagdo de recursos humanos necessarios a
realizagéo das atividades do Conselho e que ocorre de acordo com a Resolugao n° 12/2002 do
Conselho Federal de Psicologia (CFP) que institui o processo seletivo simplificado no dmbito do
sistema do Conselho.
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3 CARGOS

A Estrutura de Cargos do CRP-MA foi desenvolvida de acordo com a complexidade e
nivel hierarquico das fungdes existentes, visando a manutencao e a administragdo dos salarios

dos funcionarios.

No CRP-MA existem 03 (trés) tipos de cargos: os Cargos Efetivos que sao parte do corpo
permanente de servidores, Cargos Comissionados, Cargos Terceirizados que sdo parte do

quadro transitério deste Conselho.

3.1 Cargos Efetivos

Os cargos efetivos s&o aqueles cuja contratagdo de pessoas sdo decorrentes da
aprovagao em concurso publico de provas e/ou concurso publico de provas e titulos, realizado

de acordo com a legislagao vigente.

Quadro 1: Caracterizagédo dos cargos efetivos do CRP-MA (222 Regi&o)

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SUBORDINAGAO NIVEL DE CARGA
GRUPO CARGO INSTRUGAO HORARIA
Auxiliar de Servigos Gerais - CRP-MA | Diretoria/ Ensino 40h
Coordenacdo Geral | Fundamental
Assistente Administrativo Diretoria/ Ensino Médio 40h
Coordenacéao Geral
Assistente Técnico Administrativo e | Diretoria/ Ensino Médio 40h
EFETIVOS | Servigos Coordenacgao Geral
Recepcionista Diretoria/ Ensino Médio 40h
Coordenacéao Geral
Técnico de Orientacao e Fiscalizacdo | Presidéncia da | Superior 30h
COF
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3.2 Cargos Comissionados

Os cargos comissionados sdo cargos de livre provimento, exercidos em critério de
confianga e provisorios. Esses cargos deverao ser criados a partir da necessidade do CRP-MA em
relacdo ao numero de funcionérios atual e a demanda das atividades laborais. A criagcao dos cargos
comissionados dar-se-ao através de Resolugdo Especifica, onde sera descrito as caracteristicas
do cargo com seus direitos, deveres, carga horaria, responsabilidades, nomenclatura do cargo e
remunerag¢ao, bem como a seu desligamento.

Quadro 2: Caracterizagao dos cargos efetivos do CRP-MA (222 Regido)
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QUADRO DE CARGOS DE COMISSAO
SUBORDINAGAO NIVEL DE | CARGA
GRUPO CARGO INSTRUCAO | HORARIA
Coordenacao Geral Diretoria Superior 40h
Assistente de Coordenagéao Diretoria/Coordenacgao Superior 40h
Geral
Assessoria Financeira Diretoria/Coordenacao Superior 40h
Geral
Assessoria Técnica Diretoria/Coordenacgao Superior 30h
CARGOS EM Geral
COMISSAO Analista Técnico — Psicologia Diretoria/Coordenacgao Superior 30h
Geral
Técnico de Informatica Diretoria/Coordenacgao Superior 30h
Geral
Assessoria de Imprensa e | Diretoria/Coordenagao Superior 30h
Comunicacao Geral

Conforme estabelece o Regimento Interno, Resolugédo de n° 5, de 1° de abril de
2022, o Plenario tem competéncia, conforme o art. 11, inciso V, para apreciar e aprovar reajustes
salariais, aumento do quantitativo de recursos humanos, criagdo de cargos e fungdes,
deflagragdo de concurso publico, contratagdo de cargos comissionados e qualquer outro
beneficio que implique em aumento de despesa.

4 CARREIRA

A Carreira Administrativa no Conselho Regional de Psicologia é o plano geral de
atribuicbes, salarios e vantagens, organizada em cargos de complexidade crescentes, a serem
percorridos por seus ocupantes.

Cargo de Carreira é a unidade basica do Quadro de Pessoal, formado pelo conjunto
de atividades e responsabilidades previstas na estrutura organizacional do CRP-MA (222
Regido), que devem ser atribuidas aos servidores contratados. O desenvolvimento na carreira
dar-se-a por antiguidade, mérito e/ou titulagdo adquirida, sendo, em todos o0s casos,
condicionado a avaliagdo de desempenho.

5 ENQUADRAMENTO

A cada renovacgao do Plano de Cargos, Carreira e Salarios, todos os colaboradores
deverao ser enquadrados na nova tabela salarial. Na época, os seguintes aspectos deverao ser
observados:

L Todo colaborador que tiver com o salario atual inferior a faixa salarial inicial
de seu grupo, sera enquadrado na primeira faixa deste, ou em outro superior,
a critério da Diretoria do CRP-MA, conforme andlise de desempenho e
situagdo de mercado constatado na Pesquisa Salarial.

1I. Todo colaborador que tiver com salario atual superior a faixa maxima do seu
grupo, devera ajustar conforme o grupo.

Estes casos sao tratados como discrepancias técnicas. A tabela salarial ndo podera
sofrer qualquer tipo de ajuste para enquadramento de valores destoantes do mercado.
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6 INGRESSO E PROMOGAO

A definicdo de remuneragdo do cargo ocorrera de duas formas, de acordo com a
modalidade de ingresso do colaborador no CRP-MA 222 Regido.

6.1 Modalidades de Ingresso
6.1.1 Por Concurso Publico

O ingresso por concurso torna o ocupante do cargo detentor do direito de ocupagéo da
vaga por tempo indeterminado, desde que obedega as determinagdes legais especificas, que
regem a permanéncia em cargos publicos.

O salario inicial € o nivel | do grupo salarial ao qual o cargo pertence.

O regime adotado pelo Sistema Conselhos de Psicologia € o da Consolidagéo das Leis
Trabalhistas (CLT), conforme o DECRETO-LEI N.° 5.452, de 1° de maio de 1943.

O servidor publico aprovado em concurso publico e nomeado para cargo de provimento
efetivo ficara sujeito ao estagio probatério por periodo de trinta e seis meses, contado da data
de inicio do efetivo exercicio no cargo, sendo vedado o aproveitamento do tempo de servico
exercido em outro cargo, mesmo que de mesmo nomenclatura, em quaisquer dos Poderes ou
entes federativos, para fins de cumprimento do estagio probatério.

6.1.2 Dos Cargos em Comissao

Os cargos em comissao sao aqueles considerados de confianga, de livre nomeacgéo e
exoneracao por parte da Direcdo do CRP-MA, e obedecem ao disposto em legislagéo vigente,
bem como em normativas deste Regional e do CFP. S&o aqueles relacionados as atividades de
responsabilidade pela gestao técnico-administrativa do CRP-MA e pelo assessoramento técnico
e administrativo, aqui previstas, a serem ocupados por pessoas nado pertencentes ao quadro de
pessoal efetivo da Empresa.

I- A descricdo das atribuicbes dos cargos comissionados é constante no Anexo | desta
Resolugao.

II- Para admiss&o nos cargos em comissdo, exige-se conclusdo minima de ensino superior ou
comprovada capacidade técnica.

Il - O nimero de cargos comissionados é definido pela estrutura organizacional do CRP-MA,
nos termos da legislagao vigente.

IV- A criagdo de novos cargos comissionados ocorrera por exigéncia da implantagdo de novas
atribuicbes e/ou de reorganizacdo administrativa do CRP-MA e deverdo ser aprovados pelo
Plenario.

V - As nomeacgdes para o exercicio de cargo comissionado, bem como sua exoneragéo, deverao
ocorrer por meio de Portaria, contendo as condigdes de trabalho.

VI - Os trabalhadores em exercicio de cargo comissionado fardo jus a remuneragéo prevista no
Anexo |l

VIl - E vedada a nomeacdo de trabalhadores com parentesco até segundo grau de conselheiro
efetivo, suplente ou empregado efetivo para os cargos comissionados.

VIII- Aos trabalhadores que ocupam cargos comissionados sera regido pela Consolidagao das
Leis de Trabalho - CLT.

IX- A exoneragao dos cargos em comissdo é de livre decisdo da Plenaria do CRP-MA.

Os valores das remuneragdes dos Cargos em Comisséao estao contidos no Quadro
C do Anexo llI.
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O servidor ocupante de cargo efetivo, formalmente designado como substituto para
o exercicio de Cargo em Comisséo, fara jus a remuneragédo correspondente, proporcional ao
numero de dias trabalhados, nas auséncias ou impedimentos legais do titular. O pagamento sera
devido apenas quando a substituigdo ocorrer por periodo igual ou superior a 15 (quinze) dias
consecutivos, podendo o substituto optar entre a remuneragéo do cargo efetivo ou a do cargo
em comissao.

6.2 Das Fungdes Gratificadas

A Funcéao gratificada configura-se como as atribuigcbes exercidas por trabalhadores de
cargos de carreira, de natureza transitéria, sob o critério de confianga, de livre nomeagéo e
dispensa da Diretoria do CRP-MA.

A Funcdo Gratificada caracteriza-se como a soma geral de atribuicdes e tarefas
especificas, exercidas sob o critério de confianca, de natureza transitéria, cujo provimento é
restrito ao ocupante de Quadro de Pessoal do CRP-MA, nomeado pela Presidéncia, com
anuéncia da Diretoria, através de Portaria.

A remuneragdo pelo exercicio das Fungbes Gratificadas dar-se-a pelo pagamento
cumulativo do valor correspondente a fungao para a qual foi designado e do salario nominal do
empregado. O pagamento dessa verba devera ser destacado no contracheque do empregado,
de forma especifica e, em nenhuma hipétese, somada ao seu salario nominal.

O pagamento da Fungao Gratificada é condicionado ao exercicio da fungdo, deixando
de ser pago na data em que o empregado reverter ao seu cargo anteriormente ocupado.

A Funcao Gratificada ndo constitui carreira profissional, ndo integrando a Tabela de
Cargos e Salarios. Os valores correspondentes as Fungdes Gratificadas serido definidos por ato
administrativo da Presidéncia e aprovado pela Diretoria.

6.3 Do Remanejamento

O trabalhador do CRP-MA podera ser remanejado de area de trabalho, desde que o ato

de mudanc¢a nao implique alteracéo de cargo.
I- Para realizar o remanejamento, a Direcdo do CRP-MA daré conhecimento aos funcionarios da
casa da necessidade de troca ou ocupacdo de vaga, de modo que seja preferencialmente
oportunizada a manifestacdo de interesse dos funcionarios a vaga e possibilidade de selecao
interna.
II- O remanejamento de area de trabalho ndo podera implicar em mudanga do salario base, sera
concedido uma gratificagdo de fungao, se necessario e ao interesse administrativo.
Il - O remanejamento de area de trabalho devera ocorrer, mediante:

a) Existéncia de vaga em aberto;

b) Compatibilidade entre as atribui¢cdes e a qualificagao do trabalhador;

c) Anuéncia dos dirigentes pelas areas de exercicio e de destino;

d) O remanejamento sera oficializado por meio de Portaria.

6.4 DA REMUNERAGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

A remuneragdo dos servidores ocupantes de Cargos de Provimento Efetivo é
composta pelo salario nominal de enquadramento do ocupante na Tabela de Salarios de Cargos
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de provimento efetivo, acrescida da gratificagdo por tempo de servico, auxilio transporte, auxilio
ou plano de saude, auxilio vale alimentagcdo e do Adicional de Incentivo a Escolaridade e a
Especializagao — AIEE.

O Salario Nominal é decorrente da referéncia da faixa salarial de enquadramento
do servidor em um dos cargos de provimento efetivo constante da respectiva tabela salarial.

6.5 DAS GRATIFICAGOES, HORAS EXTRAS E AUXILIOS

A Gratificagdo por Tempo de Servigo (quinquénio) correspondera o percentual de
5% (cinco por cento) sobre o salario-base a cada 05 (cinco) anos de servigo efetivamente
prestado ao Conselho, até o limite de 35% (trinta e cinco por cento). Incluida pela Resolugéo
CRP-MA 222 Regido N.° 003/2015, de 28/09/2015.

O Auxilio Transporte tera natureza indenizatéria e sera concedido em pecunia para
cobrir as despesas do trajeto RESIDENCIA - TRABALHO - RESIDENCIA, nos termos do Decreto
Federal n,° 2.880, de 15 de dezembro de 1998. O Auxilio transporte em pecunia aos servidores
(100% do valor para quem trabalha 40 horas semanais e 50% do valor para os demais casos).
Incluida pela Resolugao CRP-MA N.° 001/2018.

O Auxilio Alimentacao sera concedido mensalmente aos seus empregados pagos

em pecunia em folha de pagamento ou em ticket/vale-alimentagao.

. O beneficio sera pago independente de periodo de férias, licengas médicas
até 15 (quinze) dias consecutivos ou licenga maternidade.

Il. O beneficio ndo tem natureza salarial, ndo se incorporara a remuneragao
paga para quaisquer efeitos e nao constitui base de incidéncia da contribui¢cao
previdenciaria ou do FGTS, por for¢a do que dispde a Lei 6.321/78 (artigo 3°)
e o Decreto 05/1991 (artigo 6°).

Fica garantido o pagamento das horas extras trabalhadas efetivamente apdés o
periodo compreendido das 8:00h as 17:00h, em conformidade com o estabelecido na
consolidagao das leis do trabalho - CLT, ndo podendo exceder 2:00h horas suplementares a
duragao diaria de trabalho, devendo ser remunerada com adicional de 60% de acréscimo em
dias uteis e 100% de acréscimo aos sabados, domingos e feriados. As horas extras trabalhadas
somente serdo validadas quando devidamente autorizadas pela diretoria do CRP-MA com
documento assinado pelas partes.

. Fica estabelecida a possibilidade de converter todo o periodo extra
trabalhado em banco de horas, conforme CLT, devendo haver mutuo
consentimento entre empregado e a dire¢gdo do CRP- 22, inclusive para gozo
das referidas horas.

Il. O controle das horas extras trabalhadas sera realizado da seguinte forma: as
ocorréncias de cada més serao apreciadas pela diretoria até o décimo dia do
més subsequente para deliberagdo da mesma.

O CRP-MA, quando solicitado pelo servidor, pagara, semestralmente, uma forma
de ressarcimento ndo cumulativo, verba para auxilio do custeio das despesas com livros ou
material didatico do empregado, estudante universitario, no valor de R$ 191,12 (cento e noventa
€ um reais e doze centavos), mediante comprovagao de matricula regular no semestre referente
a concessao do beneficio, bem como apresentagdo de comprovante de compra, desde que o
curso do empregado seja correlato com as fungbes exercidas no Conselho. O beneficio ndo
usufruido durante o periodo de 1 ano sera cancelado, ndo podendo este direito ser cumulado
para o ano seguinte e/ou ser transformado em remuneracéo para o empregado.
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l. Para requerer o ressarcimento, o empregado devera solicita-lo formalmente
a sua chefia imediata, anexando o comprovante de matricula relativo ao
periodo em questao.

1. A solicitagdo sera analisada conjuntamente pela chefia imediata,
coordenacao geral e diretoria do Conselho Regional de Psicologia cabendo a
esta ultima a palavra final.

[ O CRP-MA pagara, mediante solicitagdo formal, semestralmente, no valor de
R$ 254,81 (duzentos e cinquenta e quatro reais e oitenta e um centavos)
como auxilio educacgao, por cada filho/dependente em idade até 18 (dezoito)
anos, que comprovadamente esteja matriculado em estabelecimento de
ensino.

Fica estabelecido que o CRP-MA, concedera aos efetivos e comissionados o auxilio
para custeio da assisténcia a saude suplementar, preservado o plano de saude,
alternativamente, aos servidores que ja possuiam esse beneficio, os valores a serem concedidos
a titulo de Auxilio para Custeio da Assisténcia a Saude Suplementar serdo definidos tomando
por base a faixa salarial e a idade do servidor através da tabela do Anexo IV. O reajuste da
Assisténcia a Saude Suplementar tera como base o INPC, indice aplicavel no mercado e apés
aprovacéo em plenaria do CRP-MA, incluida pela RESOLUGAO CRP-MA, 222 Regido, N.°
005/2016 DE 01.07.2016.

l. Fica estabelecido que o CRP-MA concedera 50% (cinquenta por cento)
recebido em contracheque, para o servidor efetivo e comissionado maior de
60 anos de idade, com custo da mensalidade de Plano de Saude, ficando a
porcentagem restante a cargo dos efetivos e comissionados do CRP-MA.

Il. Para o acesso a este beneficio, o servidor efetivo e comissionado maior de
60 anos de idade, devera apresentar ao CRP-MA o contrato junto ao Plano
de Saude com a descricdo do valor pago pelos servigos.

II. A manutengao para o recebimento do beneficio sera condicionada mediante
a comprovagdo das despesas efetuadas pelos servidores efetivos e
comissionados, feita uma vez ao ano, até o ultimo dia util do més de janeiro
do ano subsequente, acompanhada de toda a documentagao comprobatéria
necessaria, tais como: boletos mensais e respectivos comprovantes do
pagamento; declaragdo da operadora ou administradora de beneficios,
constatando os valores mensais por beneficiario, bem como atestando sua
quitagcédo; e outros documentos que comprovem de forma inequivoca as
despesas e respectivos pagamentos(apresentam os valores mensais).

V. O Servidor que nao comprovar as despesas acima, nao recebera o beneficio
e tera este bonus suspenso e o CRP-MA pode instaurar um processo visando
a reposigao ao erario.

V. O valor do pagamento do Plano de Saude sera concedido perante pesquisa
de mercado dos planos vigentes no mercado, suportando a situagéo
financeiro do CR-PMA

Gratificagéo por Titulagao/Adicional de Incentivo a Escolaridade e a Especializagao
- AIEE sera concedido ao servidor, a partir do més subsequente a apresentagao de requerimento
comprovando a conclusdo do curso, até o limite maximo de 10% (dez por cento), conforme
ANEXO V, do seu salario nominal, mediante os seguintes critérios a serem aprovados em reunido
ordinaria dos conselheiros.

6.6 REAJUSTE DE SALARIO

Os reajustes poderao acontecer de duas modalidades:
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6.6.1 Acordo Coletivo

Acontece no més de maio e é resultante de negociacdes feitas entre sindicatos ou
entre servidores e representantes do CRP-MA. Objetiva a reposicdo de perdas salariais
decorrentes da inflagdo, assim como a incorporagéo de outros beneficios.

Nessa modalidade de reajuste todos o0s cargos sdo beneficiados,
independentemente do tipo de vinculo (efetivo ou cargo de confianga).

Apés a divulgacdo do percentual negociado, a tabela salarial do CRP-MA devera
ser atualizada, conforme a determinagao do Acordo Coletivo.

6.2.2 Promogao

Trata-se de um reajuste salarial individual ou nao, que visa o reconhecimento do
colaborador, baseado em critérios discriminados a seguir, no procedimento para Promogao.

a) Promocgao

Ajuste salarial por promogao representa o reconhecimento do CRP-MA de, pelo
menos, um dos seguintes aspectos:
e Desempenho do colaborador no cargo.
e Necessidade de adequacgao a pratica salarial do mercado detectado através de
pesquisa salarial.

b) Quem Sera Promovido

Todo colaborador (ocupante de cargo efetivo e/ou de confianga) podera ser
promovido desde que:

Em sua Avaliagdo de Desempenho Anual obtenha resultados satisfatorios.

Nao tenha tido promogao de salario no intersticio dos ultimos 02 anos.

Tenha pelo menos 01 ano de trabalho efetivo no mesmo cargo.

Seja detectada, através de Pesquisa Salarial periddica (bienal), defasagem em
relagdo ao mercado.

e O Conselho tenha disponibilidade financeira para arcar com o énus decorrente
das promogdes (a folha de pagamento ndo pode exceder 50% da arrecadacéo).

¢) Promogao Horizontal

Dentre os tipos de promocgado existentes, a progressdo horizontal € a que se
enquadra as determinagdes que regem a gestéo salarial de empresas publicas.
e Progressiao Horizontal mudanga de salario do colaborador para niveis
superiores ao seu atual.
e Periodicidade: a cada 02 anos, no més de abril.

A quantidade de vezes em que o colaborador podera ser promovido esta limitada
ao numero de faixas salariais definidas para o seu grupo profissional (tabela em anexo).

d) Avaliagdo de Desempenho
A politica de carreira define os critérios e requisitos para progressao nas diversas
carreiras profissionais no CRP-MA, alinhando o crescimento profissional com os resultados de
desempenho obtidos na avaliagdo de desempenho. A avaliagao de desempenho para proposito
de progresséao horizontal deve ser realizada a cada dois anos, pelo superior imediato de cada
profissional ocupante de cargo do PCCS e, anualmente, para quem se encontra no estagio
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probatério. Sera realizada por meio da aplicagao do instrumento de avaliagdo disponivel no
Anexo VI.
A avaliagdo de desempenho a que se refere observara as seguintes dimensoes:
. Dimenséo Institucional: agrega valor e contribui para o desenvolvimento
da Autarquia;
Il.  Dimens&o Funcional: gera impacto nos processos e nos resultados do
trabalho; e
Ill. Dimenséao Individual: avalia as atitudes e comportamentos especificos do
empregado.
O instrumento de avaliagdo de desempenho é caracterizado pelo sistema de pontos,
obedecendo-se a seguinte escala de mensuragéo:

a) 9 a 10 pontos — acima do esperado;
b) 7 a 8,9 pontos — atinge o esperado; e
c) 0 a 6,9 pontos — abaixo do esperado.

A pontuagado final sera o resultado do somatério dos pontos obtidos nas 3 (irés)
dimensbes avaliadas, totalizando o maximo de 10 pontos. O resultado da avaliagdo de
desempenho, segundo pontuagao obtida pelo servidor, sera classificado em uma das seguintes
categorias:

I.  Excelente desempenho: quando o empregado obtiver acima de 9 pontos,
indicando que superou as expectativas da organizagao;

1. Bom desempenho: quando o empregado obtiver de 7 a 8,9 pontos, indicando
o alcance dos objetivos da organizagdo de forma adequada contribuindo
para os resultados de sua area de atuagao;

lll. Desempenho regular: quando o empregado obtiver de 4 a 6,9 pontos,
indicando que o desempenho deve ser melhorado e que os resultados
podem ser potencializados; e

IV. Baixo desempenho: quando o empregado obtiver de 1 a 3,9 pontos podera
ser substituido ou complementado, a qualquer tempo, pela avaliagao de
competéncia ou outro instrumento similar, de forma a mensurar,
preferencialmente = competéncias técnicas, comportamentais e

organizacionais do profissional avaliado.

A avaliagdo de desempenho para propésito de progressao horizontal deve ser realizada
a cada dois anos pelo superior imediato de cada profissional ocupante de cargo do PCCS e
anualmente para quem se encontra no estagio probatério.

Caso o CRP-22 néo realize a Avaliagdo de Desempenho, os servidores terdo a
progresséo horizontal de forma automatica. Os setores que desempenham Relatérios de
Atividades ou Relatérios de Trabalho que se submetem a aprovagdo do Plenario, deverao
juntamente com a Avaliagdo de Desempenho alcangar a aprovagao.

Para efeito de concessao de progresséo por mérito a que se refere o caput, o servidor
devera obter pontuagdo média igual ou superior a 7 (sete) pontos. O resultado da avaliagao de
desempenho devera ser apresentado ao servidor avaliado, o qual podera recorrer a Comisséo
de Gestdo do PCCS, no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis contados da ciéncia do resultado,
apresentando os argumentos para os critérios em que houver discordancia. A concessao da
progressao por mérito devera ocorrer no periodo maximo de 90 (noventa) dias, contados da
finalizagdo do processo de avaliagdo de desempenho, desde que devidamente autorizada pelo
Plenario.
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A direcdo do Conselho devera definir junto as coordenagdes ou grupos formados
especificamente para este fim, como sera composta a avaliagdo de desempenho, devendo
considerar os seguintes aspectos para definicdo desses parametros:

e Definicdo dos indicadores de desempenho em cada area.
e Definicdo de aspectos comportamentais relevantes para o cargo.

Fica facultada a avaliagdo de desempenho conforme itens a seguir, podendo ser aplicada
ou modificada por quaisquer outras técnicas definidas pela gestdo vigente, desde que seja
observada a finalidade de tal. A Avaliagao de Desempenho sera aplicada no més de abril, a cada
24 (vinte e quatro) meses. Cada servidor sera avaliado pelos seguintes membros do Conselho
Regional de Psicologia, 222 Regio:

e Coordenador Geral
e Diretoria
e  Auto avaliagao

Os pesos das avaliagdes de desempenho serdo da seguinte forma:

e Coordenador Geral — peso 40
e Diretoria — peso 30
e Auto avaliagdo — peso 30

A média das avaliagdes sera dada pela média ponderada de todos os quesitos avaliados. A
média de todas as avaliagdes ira definir o valor geral da avaliagdo de desempenho.

Caso a avaliagdo de desempenho seja aplicada nesse formato, havera mudanca de nivel sempre
que a pontuagao do avaliado for igual ou superior a 80% (oitenta por cento).

Para cada colaborador que se submeter a Avaliagdo de Desempenho devera ser feito um parecer
com a pontuagéo e informagdes gerais da avaliagdo. A devolutiva deve ser dada para o avaliado
pela chefia imediata e/ou por algum membro da Diretoria.

7. APOSENTADORIA

Os servidores publicos do Conselho Regional de Psicologia do Maranhdo (CRP-
MA), vinculados ao Regime Geral de Previdéncia Social (RGPS) como segurados obrigatérios,
devem observar as normas da legislagcao previdenciaria em vigor, especialmente a Emenda
Constitucional n° 103, de 12 de novembro de 2019, que reformulou os critérios de concessao
das aposentadorias.

A aposentadoria podera ocorrer nas seguintes modalidades:
7.1 Aposentadoria Voluntaria

A aposentadoria voluntaria ocorre por iniciativa do servidor, desde que preenchidos
os requisitos legais de idade minima, tempo de contribuicdo e caréncia, conforme as regras

permanentes ou de transigdo previstas pela Previdéncia Social.

Atualmente, conforme o art. 201 da Constituicdo Federal, com a redagao dada pela
EC n° 103/2019, os requisitos minimos para a aposentadoria por idade no RGPS sao:

65 anos de idade para homens e 62 anos para mulheres, e
15 anos de tempo minimo de contribuicdo, exceto para os homens que ingressaram
no sistema apds a EC 103/2019, cuja exigéncia é de 20 anos de contribui¢ao.

A caréncia minima continua sendo de 180 contribuicdes mensais (equivalente a 15
anos).
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7.2 Aposentadoria Compulsoéria

A aposentadoria compulsoria aplica-se aos servidores publicos e empregados
publicos do CRP-MA ao completarem 75 (setenta e cinco) anos de idade, conforme previsto no
§1°, inciso Il, do art. 40 da Constituicado Federal e regulamentado pela Lei Complementar n°® 152,
de 3 de dezembro de 2015.

8. DEVERES DOS FUNCIONARIOS

O funcionario responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de
suas atribui¢cdes. Diante disso, os deveres dos funcionarios no ambito do CRP-MA se referem a:

Exercer com zelo e dedicagao as atribuigbes do cargo;

Observar as normas legais e regulamentares;

Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

Atender com presteza:

o Ao pubico em geral, prestando as informagdes requeridas, ressalvadas

as protegidas por sigilo;

o A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou

esclarecimento de situagdes de interesse pessoal;

o As requisigbes para a defesa da Fazenda Publica;

e Levar ao conhecimento do superior as irregularidades de que tiver ciéncia em
razdo do cargo;

e  Zelar pela economia, utilizag&o consciente e responsavel dos recursos, bens e
materiais garantindo a conservagao do patriménio publico;

e Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes

apropriados os lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condigbes de

higiene, seguranca e meio ambiente em seu posto de trabalho;

Guardar sigilo sobre assunto do CRP-MA;

Manter conduta compativel com moralidade administrativa;

Ser assiduo e pontual ao servico;

Tratar com cordialidade as pessoas;

Representar contra ilegalidade, omissao ou abuso de poder.

Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e

disponibilidade para atender as necessidades, prioridades e objetivos da

Instituigdo, sempre que necessario, a qualquer hora e em situagdes eventuais

€ nao previstas, a fim de cumprir as demandas e deliberagdes do Conselho

Regional de Psicologia;

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

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

e Cumprir normas e padrbes de qualidades estabelecidas pela Institui¢do,
mantendo-se informado e comprometendo-se com os objetivos e metas
vinculados a sua area de atuagao;

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

E vedado ao funcionario:

e Ausentar-se do servigco durante o expediente, sem prévia autorizagdo da
coordenacgao imediata;

e Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da reparticao;

e Recusar fé a documentos publicos;
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e  Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execugao de servigo;

e  Promover manifestacdo de apreco ou desaprego no recinto da reparti¢cao;

e Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento da
dignidade da fungao;

e  Atuar como procurador ou intermediario, junto ao CRP-MA, sem a devida
autorizagao;

e Receber propina, comissao, presente ou vantagem de qualquer espécie, em
razao de suas atribuigoes;

e  Proceder de forma desidiosa;

e  Utilizar pessoal ou recursos materiais do Conselho em servigos ou atividades
particulares;

e Exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do
cargo ou fungéo e com o horario de trabalho;

e  Quebrar o sigilo sobre processo ou denuncias do CRP-MA.

Nao podera ser promovido por antiguidade ou por merecimento, o empregado que,
nos ultimos 365 dias a contar da data de inicio da vigéncia da progresséao, esteja enquadrado
em uma das seguintes situagoes:

Tenha sido punido com a pena de suspensao;

Ter tido falta “nao justificada”;

Estar respondendo a sindicancia sumaria;

Estar respondendo a processo penal;

Na ultima referéncia salarial da faixa do seu cargo.

As situagbes restritivas relacionadas aos dois ultimos itens cessardo com a
absolvicdo do empregado, ocorrendo a progressao retroativa e assegurando as vantagens
pecuniarias decorrentes. Apurada a responsabilidade do funcionario em processo administrativo,
garantido o amplo direito de defesa, poderao a critério da Diretoria, e ouvido o Plenario do CRP-
MA, serem aplicadas as seguintes penalidades:

e Adverténcia (maximo de 03);
e Suspensdo até 30 (trinta) dias;
e Demissao.

Para a aplicacdo das penalidades, serdo adotados os critérios juridicos abaixo:

Gravidade: penalidade aplicada deve corresponder ao grau da falta cometida. Havendo excesso
na punicao, sera fator determinante na descaracterizagdo. A pena maior, rompimento do vinculo
empregaticio, deve-se utilizar as faltas que impliquem em violagdo séria e irreparavel das
obrigagdes contratuais assumidas pelo empregado, ou para os casos de pratica com mais afinco
de faltas consideradas leves (reincidéncia continua).

Atualidade: punicdo deve ser aplicada em seguida a falta, ou seja, entre a falta e a punicdo ndo
deve haver periodo longo, sob pena de incorrer o empregador no perdao tacito. No que diz
respeito ao espacgo de tempo, deve-se adotar o critério de punir, tdo logo se tome conhecimento
do ato ou fato praticado pelo trabalhador.

Imediacao: A imediagdo diz respeito a relagdo entre causa e efeito, ou seja, a vinculagéo direta
entre a falta e a punigao.

Desse modo, os critérios para aplicagdo de cada penalidade devem ser criados pelo

Conselho, adotando os principios supracitados, bem como o da razoabilidade, a fim de que se
evitem excessos e, consequentemente, injusticas.
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9. ATUALIZAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS

O Plano de Cargos, Carreira e Salarios sera revisto e atualizado trienalmente,
devendo ser observado:

e Mudancga nas atribuicbes dos cargos;

e Novos requisitos em termos de qualificacdo e competéncias;

e  Extingao ou criagdo de cargos;

e Revisao dos valores da tabela de salarios em comparagdao com o mercado.

9.1 Pesquisa Salarial

A cada 03 (trés) anos, o Conselho fara uma pesquisa salarial para comparar e
analisar seus salarios frente ao mercado, confrontando-se com a média ponderada.

Mercado Pesquisado: Conselhos de classe do Estado do Maranhdo e outros Conselhos
Regionais de Psicologia, assim como empresas e demais instituicbes com caracteristicas e porte
similares do CRP-MA.

Desse modo, a pesquisa salarial sera realizada com base na comparagéo e
congruéncia com o orgamento do CRP-MA e os valores praticados pelos demais Conselhos
Regionais de Psicologia e de outros conselhos de classe. A pesquisa salarial devera ser
realizada pelo menos 2 (dois) meses antes do més que sera concedida a promogéo.

9.2 Critérios para o Enquadramento Salarial

O enquadramento salarial no novo Plano para os cargos existentes dar-se-a
conforme a Tabela Salarial, utilizando-se o método de “enquadramento cego”, ou seja, o
empregado sera enquadrado no padrao (Nivel, Faixa, Letra) mais préximo do seu salario atual,
nao havendo possibilidade de redugao.

Para as novas contratagdes, o novo funcionario necessariamente sera enquadrado
na faixa salarial inicial do cargo.

A transi¢do da situagdo atual dos empregados do CRP-MA para este Plano de
Cargos, Carreira e Salarios dar-se-a mediante os enquadramentos funcional e salarial, devendo
ser formalizadas as respectivas alteragcdes nos contratos de trabalho e documentos legais.

9.3 Treinamento e qualificagao profissional

O CRP-MA podera proporcionar aos seus servidores, conforme a disponibilidade
orgcamentaria e financeira da instituigao, a participagao em eventos, cursos e/ou treinamento para
qualificagédo e atualizagéo profissional em area compativel aos servigos desenvolvidos em sua
funcao.

Os funcionarios selecionados para participar dos treinamentos, cursos e
qualificagao profissional serdo aqueles que conseguirem obter conceito satisfatério (média igual
ou superior a 80%) na avaliagdo de desempenho. Também poderao participar de processos de
aprimoramento profissional, os servidores que, embora ndo tenham alcangado tal conceito,
apresentem dificuldades em seu desempenho de modo que requeiram a obtencdo de
determinados conhecimentos para a sua resolugao.

A conveniéncia da participagdo em treinamentos, cursos e/ou qualificagdes pelo
funcionario, devera ser primeiramente avaliada pela Coordenagédo Geral, juntamente com o
superior imediato e posteriormente apresentado a Diretoria para aprovagéo ou nao da concessao
da bolsa.

98| 3080 0600 98 | 3089 0595 981985024980 3 @crpma [ www.crpma.org.br
ﬂ Rua das Sucupiras, Quadra 53, n°24, Renascenca 1 - CEP 65.075-400 - Sao Luis - MA



4 J CRP-MA

NSELHO REGIONAL DE

PSICOLOGIA

DO MARANHAQ - 22" REGIAD

al
1w

No ato da concessao do auxilio ou bolsa de estudo, devera ser formalizado, através
de documento assinado, pelo funcionario e o(a) Conselheiro(a) Secretario(a) a contrapartida
exigida do funcionario em favor da importancia investida na agédo. O investimento acarretara
desembolso ao Conselho, podendo ocorrer somente a dispensa do ponto nos dias em que o
treinamento estiver em curso.

10. IMPLANTAGAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E SALARIOS

A implantagdo deste Plano de Cargos, Carreira e Salarios do CRP-MA (PCCS)
observara a reunido do Plenario, devendo ser aprovado pela maioria simples.

O enquadramento salarial no novo Plano para os cargos existentes dar-se-a
conforme a tabela de referéncias salariais, constante deste documento, utilizando-se o método
de “enquadramento cego”.

As descricbes dos cargos de carreira, juntamente com este PCCS deverédo ser
revistos a cada 36 (trinta e seis) meses e a tabela salarial atualizada tdo sempre haja reajustes
salariais, ficando a sua manutencdo a cargo de Comissao nomeada pelo Plenario do CRP-MA,
respeitada a legislagédo propria e os limites orgamentarios.

A implantagdo deste Plano de Cargos, Carreira e Salarios do CRP-MA (PCCS)
observara a reunido do Plenario, devendo ser aprovado pela maioria simples, na forma do inciso
XIX do artigo 11 do Regimento Interno do CRP-MA.

11. DISPOSIGOES FINAIS

Os casos ndo contemplados neste Plano de Cargos, Carreira e Salarios, serdo
apreciados e deliberados pelo Plenario do CRP-MA, 222 Regéo.
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ANEXOS
ANEXO | - DESCRIGCAO DOS CARGOS EFETIVOS
Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Assistente Administrativo Administrativo Coordenador Geral

Descrigdo sumaria do cargo:
Receber e prestar informagdes aos psicélogos e demais profissionais que se apresentarem ao
Conselho, realizar inscrigdes de cadastro para habilitagao profissional, emitir boletos para pagamento
de taxas e anuidade, fazer confecgdo de carteira profissional, bem como a distribuicdo, agendar
reuniao de entrega de habilitagdo e administrar os arquivos de documentagdo dos psicologos
inscritos.

Atribuicdes, Responsabilidades

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

e Encaminhar solicitagbes de psicologos cadastrados e 6rgao diversos como prorrogagao de prazos
de inscrig&o provisoéria, certiddo de nada consta e demais demandas necessarias;

e Efetuar inscricdo de pessoa fisica e juridica atras de solicitagbes feitas via correio e pessoalmente,
bem como realizar a conferéncia da documentagcado, prestar todas as orientagcbes referentes ao
processo de cadastro e entrega da carteira de habilitagdo profissional ou certificado de
Responsabilidade Técnica e encaminhar para a Diretoria e responsaveis do Conselho;

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

e Fazer consulta em todos os Conselhos Regionais de Psicologia para obter informagbes de
inscricdes de profissionais que tenha formagédo maior que um ano para evitar duplicidade de registro;
e Solicitar junto as instituigbes de ensino superior a lista de formados para validar a documentagao
recebida pelos profissionais que solicitarem inscrigdo no Conselho;

e Encaminhar para Coordenador Geral a lista e documentagé@o dos novos inscritos no Conselho, a
fim de subsidiar com informagdes a reunido de Diretoria e aprovagao das inscrigoes;

e Realizar inscricdo secundaria/ transferéncia de registro entre regides e solicitar certiddo de
transferéncia de registro para o Conselho em que o profissional esta cadastrado, a fim o obter um
parecer da situagdo atual do profissional;

e Solicitar a geréncia administrativa cédula de carteira de habilitacdo profissional em branco para a
insergao dos dados dos novos inscritos e confeccionar a mesma, inserir os dados através de impressao,
colher assinatura e digital, realizar a emplastificagdo e marcagéo da cancela;

e Agendar com um conselheiro a realizagdo de reunido para entrega das carteiras de habilitagdo
como o objetivo de que todas as carteiras sejam entregues apés as orientagbes dadas em reunido da
Diretoria e da Plenaria do CRP 22, do Cédigo e Etica Profissional e funcionamento administrativo;

e Preparar a sala de reunido para orientagdo de novos inscritos, fazer distribuicdo de materiais,
receber convidados da reunido e apresentar as atividades inerentes a area administrativa;

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

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

e Controlar as inscri¢cdes provisorias, ou seja, as inscrigoes realizadas com a certidao de colagao de
grau para solicitar a apresentacdo do diploma no prazo maximo de dois anos, bem como realizar
notificagdo para apresentagdo do mesmo;

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

e Enviar mala direta e carta do Conselho para os profissionais cadastrados como oportunidade de
emprego, divulgacdo de cursos, notificagdes e outras informagdes, enviar o jornal on-line para as
pessoas que manifestarem interesse através do site e para os psicdlogos cadastrados.
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REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:
Ensino Médio Conforme Art. 442 CLT.
Formacgao: Idioma:
Basico Nao requer
Competéncias interpessoais: Competéncias Técnicas:
Relacionamento com Cliente. Planejamento e | Redagdo Oficial. Conhecimento em Word.
Organizagdo. Flexibilidade. Foco em Resultado. | Conhecimento de Legislagdes Internas do CFP e
Agilidade. Persisténcia. Atencgéo distribuida. CRP-MA.
Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Técnico de Orientagdo e | Orientagdo/Fiscalizacao Coordenador Geral Presidente da
Fiscalizagéo COF

Descrigdo sumaria do cargo:

Assegurar que as atividades de servigos de Psicologia sejam realizadas conforme a legislagao
vigente, realizando orientagdes em empresas, aos psicologos e populagdo em geral, efetuar
fiscalizagbes, participar em eventos de debates em instituicdo e demais prestacédo de informagdes,
bem como realizar abertura de processos disciplinares, fazer acompanhamentos, encerramento e
arquivamentos dos mesmos.

Atribuicdes, Responsabilidades

e Atender psicélogos e populagao em geral que fizerem contato com o Conselho Regional de Psicologia
- 222 Regido e prestar orientagdes necessarias como consultas de profissionais inscritos, orientagao
sobre o exercicio profissional, denuncias e duvidas em geral, a fim de contribuir com as orientagdes e
zelar pelo exercicio legal da profissao;

e Orientar psicélogos e instituicdes que ofertam servigcos de Psicologia sobre a regularidade para com
a legislagdo do Sistema de Conselhos através do atendimento a consultas feitas via telefone,
correspondéncia eletrénica, correspondéncia comum ou pessoalmente, analisando a solicitagdo e
prestando as informagdes necessarias.

e Orientar psicélogos recém-inscritos no CRP-MA, quanto ao seu ingresso no ambito da Psicologia,
fornecendo informagdes sobre a regularidade do exercicio profissional e outros temas relevantes e
dirimindo duvidas, através de reunibes realizadas também com a finalidade de entrega da carteira de
identidade profissional do psicélogo.

e Elaborar e cumprir programacao de orientagdo a profissionais e instituicdes que ofertam servigos de
Psicologia, através de visitas in loco, analisando a situacao de acordo com as determinacdes legais da
Psicologia e fornecendo as informacbes necessarias ao cumprimento satisfatério do exercicio
profissional,

e Orientar quaisquer pessoas e instituicbes sobre temas relativos a Psicologia através do atendimento
a consultas feitas via telefone, correspondéncia eletrdnica, correspondéncia comum ou pessoalmente,
analisando a solicitagao e prestando as informagdes necessarias.

e Consultar, sempre que necessario, a assessoria juridica para esclarecimento quanto as questdes
referentes as orientagdes.

e Orientar, conforme determinagdes da legislagdo da Psicologia, observando o Manual de Orientagao
e Fiscalizacdo (MUORF)

e Vistoriar inscricbes, reinscricdes, transferéncias e inscricbes secundarias de Pessoas Fisica e
Juridica.

e Fazer o cancelamento de Carteira de Identidade Profissional e de Pessoa Juridica (PJ).

eFazer apresentagbes em reunido de entrega de carteira e identidade profissional na sede do
Conselho, objetivando orientar os profissionais recém-formados quanto a legislacdo profissional e
codigo de ética;

e Participar de eventos em geral a fim de orientar, solucionar dividas e prestar informagdes que
fortalegam o exercicio legal da profissao;

e Realizar visitas as Pessoas Juridicas (PJs) inscritas no CRP-MA e demais instituicbes que tenham
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profissionais de psicologia para orientar e fiscalizar, apresentando-se nos locais com a carteira de
identificacao profissional e prestar informagdes quanto ao objetivo da visita, a fim de orientar, fiscalizar
e zelar pela legalidade da profissao;

eFazer diligéncia demandada pela Comissdo de Orientacdo e Etica (COE) para contribuir com
andamento do processo ético;

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

e Fiscalizar psicologos e instituicdes que prestem servigos de Psicologia, por solicitagdo dos mesmos,
por iniciativa do CRP-MA ou a partir de denuncias, através de inspegdes;

e Analisar a situagéo do alvo de fiscalizagdo quanto a regularidade para com as determinagdes legais
da Psicologia, cabendo averiguar indicios de infragdo, adotando em seguida os encaminhamentos
necessarios que podem implicar em: orientagao, notificacdo, emissio de auto de infragdo e apreensao
de materiais;

e Emitir relatérios das fiscalizagbes para a Presidéncia da COF/Diretoria com suporte da assessoria
juridica e acompanhar os tramites e o cumprimento das medidas adotadas;

e Colaborar com as ac¢des da Comissdo de Orientacdo e Etica - COE, realizando diligéncias, quando
necessarias, para apuragao de fatos e levantamento de provas relativas a processos disciplinares em
andamento;

e Apurar denuncias relativas ao exercicio irregular/ilegal da profissao, realizando diligéncias, inspec¢des
e outros meios, adotando providéncias e encaminhamento necessarios;

e Analisar a solicitagdo de divulgagéo e a idoneidade de informes, treinamentos e servigos de outras
areas divulgados através dos meios do CRP-MA (mala-direta, boletim eletrénico, anuncio no boletim
informativo impresso ou encarte, afixagao ou distribuicdo na sede do Conselho) por meio da analise
dos materiais enviados, emitindo parecer de aprovagao ou nao, a ser enviado para a Comissao de
Orientacéo e Etica e a Diretoria;

e Verificar o prazo de validade das carteiras de identidade profissional provisérias, elaborando
levantamentos para a Comissdo e Orientacdo e Fiscalizacdo — COF, emitindo notificacdo para os
psicélogos com a carteira vencida e acompanhando o trdmite das providéncias tomadas;

e Assessorar a Diretoria e o Plenario, através da emissao de pareceres escritos sobre assuntos relativos
a orientagédo e fiscalizagédo ou participagdo em reunides de diretoria e plenarias;

e Prestar contas com a Diretoria e o Plenario sobre os trabalhos realizados, através do fornecimento de
relatérios periddicos.

e Realizar pesquisas sobre legislagbes, documentos, livros, artigos cientificos e outras publicagdes da
Psicologia e de areas afins, que subsidiem o aprimoramento e atualizagdo acerca do exercicio
profissional da Psicologia e otimizem as ac¢bes de orientacao e fiscalizagao, através de consultas on-
line, contato telefénico com instituigdes diversas, consulta a arquivos e acervos institucionais e outros
meios.

e Elaborar matérias de conteudo técnico da Psicologia, demandada pela Diretoria, assuntos polémicos
e inerentes a profissdo e temas que forem necessarios, participando da elaboragao toda a equipe da
Comisséao e Orientagéo e Fiscalizagdo (COF), bem como os servigos terceirizados da assessoria de
comunicacgao e disponibilizar a respectiva matéria para publicagdo em site e mala direta de e-mail;

e Realizar outras atividades conforme as necessidades do CRP-MA.

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

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

e Atender solicitagcbes de empresa que desejam e precisam ser inscritas no Conselho, realizar visitas
nas mesmas e verificar se estd em condi¢gdes adequadas para a prestacao de servigos especializados
em psicologia;

e Realizar visitas de cancelamento de registro a pedido da empresa ou por parte do Plenario do CRP-
MA para verificar se as atividades de servigo de psicologia foram realmente encerradas;

e Visitar empresas que solicitarem mudanca de enderego comercial no certificado de registro e verificar
se este novo local esta em condigdes adequadas para a prestagéo de servigos psicologicos;

e Lacrar ou orientar profissionais quanto ao arquivamento de materiais psicoldgicos dentro dos prazos
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especificados na legislagdo, bem como a retirada do lacre quando o material estiver com o selo do
Conselho;

eInvestigar situagbes de suspeita de exercicio irregular e ou ilegal da profissdo, a fim de obter
informacgdes e evidencias para a tomada de providéncias cabiveis e legais;

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

e Analisar os conteudos de materiais de divulgacdo de cursos, oportunidade de trabalho e eventos
solicitados ao Conselho para publicagdo em sua rede de inscritos, a fim de verificar a conformidade dos
mesmos, de acordo com a resolugao CRP 16 N° 005/2007;

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

e Elaborar representagdo contra psicologos e empresas inscritas no Conselho que forem identificadas
com atividades que nao atendem a necessidade legal exigida no cédigo de ética e demais legislagdes;
e Participar de reunides da COF, elaborar atas da reunido e documentos e executar as deliberagdes
definidas em reuniéo;

e Fazer registro, em formularios e protocolos especificos, das atividades realizadas, bem como
elaboracgao de relatérios técnicos para o acompanhamento e gestéo das tarefas e prestagao de contas;
e Analisar editais publicados na regido de abrangéncia do CRP-MA e que tenham vagas para
psicologos, visando assegurar a pratica legal e evitar qualquer atividade irregular do exercicio da
profissao;

e Receber e analisar as representagdes da COF e denunciantes em geral, verificar as documentagdes
recebidas e inserir na pauta de reunido da Comissao de Etica;

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

e Executar agdes deliberadas em reunides como emitir certiddes, digitar e enviar intimagao de
profissionais, citagbes de acordo com cada fase do processo, a fim de atender os prazos leis do
processo e dar sequéncia na acgédo juridica;

e Administrar e controlar o armazenamento dos documentos de processos, realizando atividades como
numerar processos e paginas, fazer copias necessarias, enviar cartas registradas com o objetivo de
manter atualizada toda documentagdo, bem como recupera-las a qualquer momento que for
necessario;

e Elaborar o “espelho” dos processos éticos e inserir na capa deste documento, a fim que orientar a
comissao quanto ao status, a sequéncia em que se iniciou a agdo e demais orientagdes para agilizar a
analise do mesmo;

e Desenvolver e atualizar a planilha de acompanhamento de processo, com informagdes sobre nome
do representado e representante, tipo de processo e fase do processo, objetivando orientar a comissao
de ética nas reunioes;

e Atender as partes, Representante e ou Representado, do processo em demandas de orientagao,
retirada de copias de documentos do processo e demais necessidades.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

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

Superior em Psicologia Nao requer

Competéncias interpessoais:

Relacionamento com Cliente. Planejamento e
Organizacdo. Fluéncia Verbal. Capacidade de
Trabalho sob pressao. Persisténcia.
Relacionamento Interpessoal. Atencao distribuida.
Proatividade.

Competéncias Técnicas:

Conhecimento da Legislacdo e Resolugdes do
CFP e do CRP-MA, MUORF (Manual Unificado
de Orientagdo e Fiscalizagdo), Cddigo de
Processamento Disciplinar (CPD) e Cddigo de
Etica Profissional, Redacéao Oficial,
Conhecimento em Word.
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Titulo do cargo: Setor: Subordinagao: Diretoria
Assistente Técnico Administrativo e | Administrativo Coordenacao Geral
Servigos

Descrigdo sumaria do cargo:

Realizagao de atividades na secretaria no recebimento e prestagédo de informacgées aos psicologos
e demais profissionais que se apresentarem ao Conselho; realizar inscricbes de cadastro para
habilitacdo profissional;

Realizagdo de atividades na tesouraria: emitir boletos para pagamento de taxas e anuidade, fazer
confeccdo de carteira profissional, bem como a distribuicdo, agendar reunido de entrega de
habilitagdo e administrar os arquivos de documentagéo dos psicélogos inscritos.

Realizagéo de atividades nas comissdes: acompanhar rigorosamente os prazos estabelecidos no
CPD, recebendo as respostas, organizando os documentos na forma de um processo disciplinar e
encaminhando a COE.

Atribui¢cdes, Responsabilidades

e Receber e prestar informagbes aos psicologos e demais profissionais que entrar em contato
com o Conselho através de e-mail, telefone ou pessoalmente, passando orientagdes, cordialmente,
conforme as necessidades solicitadas;

e Encaminhar solicitagdes de psicélogos cadastrados e 6rgaos diversos como prorrogagao de
prazos de inscrigao provisoria, certiddo de nada consta e demais demandas necessarias;

e Efetuar inscricdo de pessoa fisica e juridica de solicitacdes feitas via correio e pessoalmente,
bem como realizar a conferéncia da documentacado, prestar todas as orientagdes referentes ao
processo de cadastro e entrega da carteira de habilitacdo profissional ou certificado de
Responsabilidade Técnica e encaminhar para a Diretoria e responsaveis do Conselho;

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

e Fazer consulta em todos os Conselhos Regionais de Psicologia para obter informacdes de
inscricdes de profissionais que tenha formagédo maior que um ano para evitar duplicidade de registro;
e Solicitar junto as instituigdes de ensino superior a lista de formados para validar a documentagao
recebida pelos profissionais que solicitarem inscrigdo no Conselho;

e Encaminhar para geréncia administrativa a lista e documentacdo dos novos inscritos no
Conselho, a fim de subsidiar com informacdes a reuniao de Diretoria e aprovagao das inscrigoes;

e Realizar inscricdo secundaria/ transferéncia de registro entre regides e solicitar certiddo de
transferéncia de registro para o Conselho em que o profissional estd cadastrado, a fim o obter um
parecer da situagdo atual do profissional;

e Solicitar a geréncia administrativa cédula de carteira de habilitagédo profissional em branco para
a insercao dos dados dos novos inscritos e confeccionar a mesma, inserir os dados através de
impressao, colher assinatura e digital, realizar a emplastificagdo e marcagao da cancela;

e Agendar com um Conselheiro a realizagdo de reunido para entrega das carteiras de habilitacao
como o objetivo de que todas as carteiras sejam entregues apoés as orientagdes dadas em reunido
da Diretoria e da Plenaria do CRP-MA, do Cédigo e Etica Profissional e funcionamento
administrativo;

e Preparar a sala de reunido para orientagdo de novos inscritos, fazer distribuicdo de materiais,
receber convidados da reunido e apresentar as atividades inerentes a area administrativa;

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

e Arquivar outros documentos correlatos, atendendo a metodologia de armazenamento do
Conselho;

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

e Controlar as inscrigdes provisorias, ou seja, as inscrigdes realizadas com a certidao de colagéo
de grau para solicitar a apresentagao do diploma no prazo maximo de dois anos, bem como realizar
notificagdo para apresentagdo do mesmo;

e Realizar cancelamento de cadastro de pessoa juridica e pessoa fisica quando solicitado,
conferir documentagdes apresentadas e encaminhar para Plenaria a fim de subsidiar as decisoes,
bem como executar as agdes definidas na reunido de Plenaria;
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e Enviar mala direta e carta do Conselho para os profissionais cadastrados como oportunidade

de emprego, divulgagéo de cursos, notificagbes e outras informagdes, enviar o Jornal On-line para

as pessoas que manifestarem interesse através do site e para os psicélogos cadastrados.

e Cumprir as determinagdes do CPD - Cédigo de Processamento Disciplinar do Sistema Conselhos,
sendo autorizado a ter acesso e a tomar providéncias quanto aos processos disciplinares.

e Receber as representagdes apresentadas junto ao CRP-MA encaminhando-as a Presidéncia
de modo sigiloso.

e Receber da COE e encaminhar as partes envolvidas notificagdes e outras correspondéncias,
sempre através de Aviso de Recebimento — AR.

e Acompanhar rigorosamente os prazos estabelecidos no CPD, recebendo as respostas,
organizando os documentos na forma de um processo disciplinar e encaminhando a COE.

e Atender as solicitagbes de advogados e partes envolvidas nos processos disciplinares,
pessoalmente, por telefone, correspondéncia postal ou eletrénica, despachando-as para o
coordenador da COE.

e Encaminhar as respostas, acompanhar o recebimento, arquivando nos autos de acordo com
as normas do CPD e tomando as providéncias cabiveis e garantindo o sigilo de tais agdes.

e Zelar pela guarda dos autos dos processos disciplinares, garantindo o sigilo absoluto;

e Agendar reunides, executando o apoio logistico para audiéncias de instrugdo ou julgamento
e tomando outras providéncias para o desempenho satisfatério da COE.

e Realizar o atendimento no setor de cobrancga, efetuando negocia¢des com profissionais e PJ
inadimplentes, presencialmente, via contato telefénico, correspondéncia, e-mails,
mensagens whatsapp, redes sociais, trocando informacdes referentes aos recebimentos em
atraso ou eventuais divergéncias, visando sanar duvidas e regularizar pendéncias
financeiras existentes, com base em pesquisa feita no sistema cadastral ou similar;

e Realizar, através do gerenciador financeiro, os procedimentos da cobranga bancaria com
envio diario de arquivos remessas de boletos emitidos e baixa diaria dos arquivos retornos
de pagamentos no sistema cadastral;

e Participar da politica de combate a inadimpléncia através de cobrancas nas fases
administrativas e executivas a profissionais e PJ, emitindo correspondéncias/notificagoes,
enviando via correios, acompanhando prazos e efetuando negociagoes;

e Emitir declaragdes de inscricdo de pessoa fisica ou juridica, referente a regularidade
financeira junto ao CRP-MA, através de consulta no sistema cadastral ou similar, visando
obter a regularidade dos Psicélogos;

e Participar de reunides internas de trabalho com seu superior imediato e demais
colaboradores da area, trocando informagdes necessarias para manutengao dos fluxos das
atividades;

e Realizar outras atividades, conforme as necessidades do CRP22.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Médio Conforme Art. 442 CLT.

Formacgao: Idioma:

Basico Nao requer

Competéncias interpessoais: Competéncias Técnicas:

Relacionamento com Cliente, Planejamento e | Redagdo Oficial. Conhecimento em Word.
Organizagao, Flexibilidade. Foco em Resultado. | Conhecimento de Legislagdes Internas do CFP
Agilidade. Persisténcia. Atencgao distribuida. e CRP 22.
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Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Aucxiliar de Servigos Gerais Administrativo Coordenador Geral

Descrigdo sumaria do cargo:
Realizar atividades de copa e limpeza nas dependéncias da instituicdo do CRP-MA, como preparo
de café diariamente, lanches para reunides, executar a higienizagdo do escritério, varrendo,
lavando, aromatizando e desinfetando salas, areas de circulagao e instalagdes sanitarias, visando
manté-las em boas condi¢gbes de higiene e limpeza.

Atribuicoes, Responsabilidades

e Efetuar servigos de limpeza, higienizagao e conservagdo em todas as dependéncias do CRP-MA,
lavando, desinfetando e aromatizando com materiais apropriados, repor toalhas, papéis, copos
descartaveis da recepgao e demais materiais de uso geral de forma a deixa-los em perfeitas condi¢cdes
de uso;

e Manter a higienizagao da copa, dos aparelhos e equipamentos utilizados;

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

e Controlar o estoque de material de limpeza e conservacgao utilizados, verificando niveis e
quantidades minimos dos mesmos, com o objetivo de solicitar a reposi¢do, sempre que necessario, a
fim de evitar que a falta destes prejudique o desenvolvimento normal de suas atividades;

e Controlar o estoque de géneros alimenticios e eventuais lanches para reunidées, sempre que for
necessario, verificando niveis e quantidades minimas dos mesmos, com o objetivo de solicitar a
reposi¢cao, sempre que necessario, a fim de evitar que a falta destes prejudique o desenvolvimento
normal de suas atividades;

e Solicitar e efetuar a compra do material necessario para limpeza, conservagdo e géneros de
alimentagéo;

e Efetuar compras de lanches de consumo diario do escritério e do Conselho e outras demandas
que forem necessarios e/ou solicitadas pela geréncia administrativa;

e Preparar e servir refeicdes ligeiras, lanches, cha, café e suco, utilizando-se de utensilios e
equipamentos apropriados para reunides diversas em horarios pré-estabelecidos, bem como, solicitar
verba para realizagdo de compra dos mesmos sempre que necessario;

e Zelar pela conservagao e controle dos materiais de consumo, limpeza e de bens mdveis e iméveis;
e Prestar apoio operacional em eventos promovidos pelo CRP/MA, sempre que solicitado;

e Prestar apoio quando necessario, em situagbes eventuais ou quando solicitado pela geréncia, em
atividades de organizacdo de documentos em arquivo, confeccédo de carteira profissional e demais
atividades sob orientagao da chefia.

e Executar outras atribuicbes de mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

Ensino Fundamental Conforme Art. 442 CLT.

Formacgao: Idioma:

Basico Nao requer

Competéncias interpessoais: Competéncias Técnicas:

Planejamento e Organizagc&o. Foco em Resultado. | Conhecimento de Limpeza e Higienizagédo
Persisténcia. Relacionamento Interpessoal. Pessoal
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ANEXO | - DESCRIGAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Coordenador Geral Coordenacgao Geral Diretoria

Descrigdo sumaria do cargo:

Coordenar as atividades do CRP-MA, envolvendo as areas de Gestdo de Pessoas, Planejamento
Estratégico, Patrimbénio, Materiais e Servicos Gerais, bem como assegurar o alcance de metas e
resultados instituidos pela Gestdo do Conselho.

Atribuicoes, Responsabilidades

e Coordenar os funcionarios, responsabilizando-se por identificar dificuldades, propor e executar os
meios de solugcado e otimizagéo das tarefas, visando o desempenho satisfatério das suas fungdes, de
acordo com as determinagdes da Diretoria e/ou Plenario.

e Receber correspondéncias e comunicagdes on-line, ou no suporte papel, emitindo, respondendo ou
encaminhando aquelas para os quais esteja autorizado pela Diretoria.

e Organizar outras correspondéncias juntamente com o Conselheiro Secretario, em forma de pautas
para as reunioes de Diretoria e Plenaria.

e Auxiliar na execugao de projetos para a realizagdo de eventos diversos, responsabilizando-se por
identificar e contatar empresas organizadoras, fornecedores, parceiros, publico-alvo, palestrantes e
demais atores dessas agdes, quando indicado pela Diretoria.

e Supervisionar todas as tarefas necessarias para a realizagdo de eventos, acompanhando a
sistematizagdo dos relatérios para a avaliagédo, de acordo com as orientacdes da Diretoria e/ou Plenario.
e Analisar e acompanhar os processos de tomada de pregos e licitagdo, de acordo com as orientagbes
da Diretoria e/ou Plenario.

e Elaborar correspondéncias de maior nivel de complexidade, de acordo com as orienta¢des da
Diretoria e/ou Plenario, conforme determinado em ata.

e Realizar consultas a Assessoria Juridica e acompanhar o recebimento dos pareceres.

e Providenciar o devido encaminhamento das solicitagdes feitas pelas comissdes e grupos de trabalho
do CRP-MA, contratando profissionais ou instituicbes, auxiliando na elaboragdo de documentos,
acompanhando cumprimento de prazos e adotando outras medidas necessarias.

e Elaborar o Relatério de Gestao anual do CRP-MA.

e Analisar propostas de vendas e servigos, encaminhando a Assessoria Juridica para emissao de
parecer e acompanhando prazos e andamentos das agoes.

e Sugerir e implantar agdes de melhoria dos processos organizacionais sempre que for identificada esta
necessidade.

eElaborar e divulgar normas de procedimentos para melhor controle das agdes referentes a
operacionalizagao das atividades dos setores do CRP-MA.

e Observar prazos que devem ser cumpridos pelo CRP-MA, seguindo a legislagao vigente.

e Manter contato com instituigbes visando a reposi¢cdo do quadro de pessoal, quando necessario.

e Realizar outras atividades conforme as necessidades do CRP-MA.

e Participar da elaboracao e implementacao do orcamento anual de receitas e despesas e planejamento
estratégico do CRP-MA, contribuindo com informagdes, analises e interpretacdes de dados como
despesas realizadas no periodo anterior, balancetes contabeis, custos com pessoal, novas aquisi¢des,
eventos a serem realizados e demais previsdes de despesas administrativas, politicas e financeiras;

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

e Efetuar o pagamento de despesas do CRP-MA, autorizado pelo Presidente e Tesoureiro, verificando
o direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios dos respectivos
créditos, utilizando sistema do banco da instituicdo para fazer os pagamentos, controlando a emisséo
de cheques de modo a garantir que os pagamentos sejam executados corretamente;

e Zelar pela manutengao da harmonia entre as equipes de trabalho da autarquia e atuar na resolugao
de conflitos;

e Representar o Conselho em reunides e eventos quando solicitado pela Diretoria, a fim fornecer
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informacgdes para subsidiar discussdes e deliberagdes da Diretoria e/ou Plenario;

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

e Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas, munindo-os com
informacgdes pertinentes ao trabalho a ser realizado, visando a eficiéncia e eficacia dos resultados;

e Fiscalizar a execugao dos contratos firmados pelo Conselho com fornecedores e prestadores de
servigcos, acompanhando e verificando o cumprimento do objeto do contrato, bem como adotando as
medidas cabiveis nos casos de nao cumprimento das clausulas contratuais por parte dos contratados;
e Participar das reunides da Diretoria, Plenario e eventualmente reunides das comissodes, realizando
analise de pauta e contribuindo com as discussbes necessarias;

e Realizar reunides administrativas com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execucgao do
plano anual de trabalho, orientar os profissionais e contribuir com a solugao de problemas inerentes as
rotinas diarias, visando o alcance das metas e resultados estabelecidos previamente.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:

Ensino Superior Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.
Formagao: ] _
ini 3 : : Idioma:
Administracao e areas afins N
ao requer

Competéncias interpessoais:

Lideranga. Planejamento e Organizacdo. Visao
Sistémica. Fluéncia Verbal. Capacidade de
Trabalho sob pressdo. Capacidade de Analise e
Sintese. Relacionamento Interpessoal. Senso

Competéncias Técnicas:

Conhecimento em Excel e Power Point. Cursos
voltados para Lideranga.

Critico.

Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Assessoria de Imprensa e | Assessorias Plenaria
Comunicagéao Coordenador Geral

Descrigao sumaria do cargo:

Assessorar em agbes de comunicagao social, em especial em assuntos de publicidade, relagdes
publicas e imprensa.

Atribuicoes, Responsabilidades

e Assessorar o CRP/MA em suas agdes de comunicagao social, especialmente em assuntos de
publicidade, relagbes publicas e imprensa.

e Pautar a grande imprensa (Jornais, Revistas, Radio e TVs) enviando releases e outros
documentos, mantendo contato sistematico com jornalistas e acompanhando as entrevistas da
Diretoria do CRP-MA na imprensa;

e Pesquisar e contatar editoras que possam vir a ser parceiras do CRP-MA, em suas publicagdes;

e Divulgar as participagcbes do CRP/MA nos Conselhos de Direitos, Féruns e outros, bem como
demais atividades de repercussao nacional;

e Elaborar matérias jornalisticas, a partir de discussées com a Diregdo do CRP-MA e assessores,
a serem publicadas em jornais e revistas de interesse;

e Assessorar na comunicagdo dos eventos e Encontros do CRP-MA e participar sempre que
convocado;

e Aperfeigoar, inovar e manter atualizada a homepage do CRP-MA,;

e Elaborar e divulgar boletim eletrénico com textos sobre fatos da conjuntura, opinido do Conselho
e informes sobre as atividades do CRP-MA;

e Buscarinformacdes nacionais e internacionais relacionadas a matérias de interesse do CRP-MA,;

e Coordenar editorialmente a elaboracgao e produgéo das publicagdes a serem impressas (revistas,
livros, jornais e outros);
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e Assessorar o CRP-MA no layout e na produ¢do de materiais como cartazes, folders, agenda e
outros;

e Elaborar o material institucional do CRP-MA e produzir editoriais de interesse: Social, Cultural,
Servigo Social, Terceiro Setor, Filantropia, Voluntariado, Politica, Economia, Politicas Sociais,
Seguridade Social, entre outras, dependendo das acgdes a serem desenvolvidas;

e Participar de reunidées do Colegiado do CRP-MA, para levantamento de informagdes que possam
gerar pautas;

e Organizar e arquivar materiais relativos a edi¢gdo das artes e pegas de comunicagao, fotolitos,
fotos, fitas de video, filmes de originais e outros materiais publicados/editados pelo CRP-MA;

e Acompanhar a produgdo das pecas de comunicacdo do CRP-MA (publicagées, cartazes,
adesivos e outros) nas graficas;

e Responder as demandas encaminhadas ao CRP-MA no que tange a imagem institucional e as
publicagdes do CRP-MA;

e Efetuar a cobertura fotografica e de audio dos eventos promovidos pelo CRP 22 e outros que o
Conselho venha a participar, sempre que solicitado;

e Executar outras atribuicbes de mesma natureza e grau de complexidade.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:
Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formagao:

Ensino Superior Completo de Comunicagéo Social, RP ou Jornalismo, legalmente inscrito no 6rgao
competente para exercicio da profissao

Competéncias Técnicas:

- Conhecimento midias sociais e sistemas de informacoes;

- Dominio das ferramentas para atualizagdo do site e publicacdo a ser impressa;
- Habilidades em comunicagao social.

Idioma:

Nao requer

Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:

Assessor Financeiro Financeiro Tesoureiro
Coordenador Geral

Descrigdo sumaria do cargo:

Responsavel pelas atividades de coordenagéo da area Financeira, através do controle de documentos,
preparagdo de pagamentos, contas a pagar e a receber, registros de informagdes financeiras, entre
outros; bem como pelo acompanhamento e negociacdo do pagamento de anuidades, cobrancgas e
emissao de relatdrios, visando maximizar o fluxo de trabalho da area e reduzir a inadimpléncia.

Atribuicoes, Responsabilidades:

e Organizar, em conjunto com a Diretoria, Contabilidade e Assessoria Juridica, as estratégias a serem
adotadas para cobranga de anuidades de Pessoa Fisica e Juridica, operacionalizando o plano definido,
visando a diminuigao da inadimpléncia.

e Realizar, através do gerenciador financeiro, os procedimentos da cobranga bancéria com envio diario
de arquivos, remessas de boletos emitidos e baixa diaria dos arquivos e retornos de pagamentos no
sistema SISCAFW.

e Realizar a politica de combate a inadimpléncia através de cobrangas nas fases administrativas e
executivas a profissionais e PJ, emitindo correspondéncias / notificagées, enviando via correios,
acompanhando prazos e efetuando negociagdes;

e Elaborar relatérios para a Diretoria ou Plenario, com informagbes atualizadas sobre inadimpléncia,
parcelamentos, negociagdes e processos de cobranga, judicial e administrativa, através de pesquisa
no sistema SISCAFW ou similar, a fim de apresentar indices de recebimentos e situagdo de
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inadimpléncia.

e Emitir declaragbes de inscricdo de pessoa fisica ou juridica, referente a regularidade financeira junto
ao CRP-MA, através de consulta no sistema SISCAFW ou similar, visando obter a regularidade dos
Psicdlogos.

e Emissdo de relatérios semanais ou mensais, classificando as receitas, gerando planilha
discriminatéria das mesmas no que concerne as anuidades, identificando o valor das quotas devidas
ao CFP e repassando-as assim que reconhecidas.

e Realizar o atendimento de profissionais e PJ inadimplentes, através de e-mails, telefone ou
presencialmente, trocando informagdes referentes aos recebimentos em atraso ou eventuais
divergéncias, visando sanar duvidas e regularizar pendéncias financeiras existentes, com base em
pesquisa feita no sistema SISCAFW ou similar, através de e-mails, contato telefénico ou
correspondéncia.

e Coordenar as atividades da area, orientando e controlando a equipe de trabalho, definindo planos
de agao, visando maximizar os recursos humanos e materiais disponiveis.

e Participar de reunides internas de trabalho com seu superior imediato e demais colaboradores da
area, trocando informacdes necessarias para manutengao dos fluxos das atividades da area.

e Realizagao de processos de aquisicoes e servigos, de acordo com legislagao;

e Realizar as atividades de contas a pagar e receber, mediante 0 acompanhamento das despesas e
recebimentos, controle das datas de vencimento de titulos, emissdo de processos de pagamentos e
providéncias para a realizagdo dos pagamentos apos aprovagdes, realizando langamentos no sistema,
visando manter os compromissos financeiros do 6rgao em dia.

e Acompanhar a realizagdo dos processos de pagamentos, controlando prazos e vencimentos de
titulos, preparando relatérios diarios de pagamentos, visando manter os cronogramas de custos dentro
das normas e procedimentos estabelecidos.

e Realizar o atendimento a fornecedores, clientes e colaboradores, através de telefone ou
presencialmente, trocando informacgdes referentes aos pagamentos ou eventuais divergéncias, visando
sanar duvidas e regularizar pendéncias financeiras existentes.

e Preparar relatorios com previsédo de valores a pagar e receber, com base nas demandas repassadas
pelas areas, para efeitos de elaboragdo do fluxo de caixa, bem como compor informacbes para
apresentagao ao superior imediato, subsidiando-o na tomada de decisao.

e Atualizar e fazer o backup do sistema SISCAF (ou similar), periodicamente, de acordo com a
necessidade, visando manter em dia, os cadastros e as situag¢des financeiras de todos os profissionais

inscritos.
REQUISITO DO CARGO
Escolaridade: Experiéncia:
Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formacgao:

Contabilidade, Administracéo e areas afins.

Competéncias Técnicas:
Lideranga, Planejamento e Organizagdo, Visao Sistémica, Fluéncia Verbal, Capacidade de Trabalho
sob pressdo, Capacidade de Analise e Sintese, Relacionamento Interpessoal, Senso Critico.

Idioma:
Nao requer

@crpma [ www.crpma.org.br
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Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Analista Técnico - Psicologia Assessorias Presidente
Coordenacao Geral

Descrigdo sumaria do cargo:

Realizar atividades de atendimento, de carater técnico, ao profissional que envolva campos de insergao
e interesse da Psicologia: Orientagao, Analise de Titulos de Especialistas, Direitos Humanos, Politicas
Publicas, Grupos de Trabalhos Especificos criados pelo CRP;

Assessorar e coordenar as atividades das comissfes regimentais / tematicas e grupos de trabalho;
Acompanhar e subsidiar a Diretoria nos projetos de lei em tramitagao e implantagao de Leis pertinentes
a Psicologia.

Atribuicoes, Responsabilidades

e Assessorar tecnicamente processos de tomada de decisbes e promogao de debates em relagao a
dimenséo ética do exercicio profissional da Psicologia;

e Acompanhar e subsidiar a Diretoria nos projetos de lei em tramitacdo e implantagdo de Leis
pertinentes a Psicologia.

e Assessorar e coordenar as atividades das comissdes regimentais / tematicas e grupos de trabalho do
CRP-MA;

e Efetuar o registro das solicitagdes, interpretando e encaminhando a Diretoria, Plenario, comissoes,
assessorias ou grupo de trabalhos, de questdes na area de Psicologia;

e Acompanhar e subsidiar tecnicamente diretrizes produzidas pelo CRP-MA relativas a intervencao da
Psicologia nas Politicas Publicas nas diversas areas e campos de atuagao;

e Assessorar tecnicamente a participagcdo do CRP-MA em agdes em interface com outras entidades,
relacionadas ao exercicio profissional da psicologia na sociedade;

e Representar, por delegacao, o CRP-MA em eventos ou reunibes junto a érgaos publicos, conselhos
de politicas publicas, etc.;

e Manter-se atualizado em relagéo as referéncias técnicas e legais que orientem o exercicio profissional
ou estejam a ele relacionados;

e Assessorar a gestdo do CRP na elaboragao e execugao do Planejamento Estratégico, Plano de Agéo-
Trabalho e Processos de Gestdo, bem como, assegurar o alcance de metas e resultados instituidos
pela Gestao do Conselho.

e Receber correspondéncias e comunicagdes on-line, ou no suporte papel, emitindo, respondendo ou
encaminhando aquelas para os quais esteja autorizado pela Diretoria ha drea de Psicologia.

e Organizar outras correspondéncias juntamente com o Conselheiro Secretario, em forma de pautas
para as reunides de Diretoria e Plenaria.

e Assessorar no planejamento de projetos para a realizagdo de eventos diversos, responsabilizando-se
por identificar e contatar empresas organizadoras, fornecedores, parceiros, publico-alvo, palestrantes
e demais atores dessas ag¢des, quando indicado pela Diretoria.

e Supervisionar todas as tarefas necessarias para a realizagdo de eventos, acompanhando a
sistematizagéo dos relatérios para a avaliagao, de acordo com as orientagdes da Diretoria e/ou Plenario.
e Elaborar correspondéncias de maior nivel de complexidade, de acordo com as orientagdes da
Diretoria e/ou Plenario, conforme determinado em ata.

e Monitorar e providenciar o devido encaminhamento das solicitagdes feitas pelas comissdes e grupos
de trabalho do CRP-MA, contatando profissionais ou instituicbes, auxiliando na elaboragdo de
documentos, acompanhando cumprimento de prazos e adotando outras medidas necessarias.

e Assessorar a elaboragao de relatérios mensais, trimestrais ou anuais a Diretoria, Plenaria, CFP ou
6rgaos de controle;

e Sugerir e implantar agées de melhoria dos processos organizacionais sempre que for identificada esta
necessidade.

e Participar da elaboragéo do Planejamento e Orgamento Anual de receitas e despesas e Planejamento
Estratégica do CRP 22, contribuindo com informagdes, analises e interpretagdes;

e Zelar pela manutencdo da harmonia entre as equipes de trabalho da autarquia e atuar na resolugéo
de conflitos;

e Representar o Conselho em reunides e eventos quando solicitado pela Diretoria, a fim de fornecer
informacdes para subsidiar discussdes e deliberagbes da Diretoria e/ ou Plenario;
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e Apoiar os Conselheiros no desenvolvimento das atividades das comissdes e grupos de trabalho
quando solicitado, objetivando contribuir com a realizagao das diretrizes e agilidades dos processos;

e Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas, munindo-os com
informacgdes pertinentes ao trabalho a ser realizado, visando a eficiéncia e eficacia dos resultados;

e Participar das reunides da Diretoria, Plenario e eventualmente reunides das comissdes, realizando
analise de pauta e contribuindo com as discussdes necessarias;

e Realizar reunides administrativas com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execugao do
plano anual de trabalho, orientar os profissionais e contribuir com a solugao de problemas inerentes as
rotinas diarias, visando o alcance das metas e resultados estabelecidos previamente.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:
Ensino Superior Conforme Art. 442 CLT.
Formacgao: Idioma:
Psicologia devidamente registrada no Conselho N )
ao requer
de Classe

Competéncias interpessoais:

Lideranca. Planejamento e Organizagdo. Visdo
Sistémica. Fluéncia Verbal. Capacidade de
Trabalho sob pressédo. Capacidade de Analise e
Sintese. Relacionamento Interpessoal. Senso

Competéncias Técnicas:
Conhecimento em Excel e Power Point. Cursos
voltados para Lideranca.

Critico.

Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:

Assessoria Técnica Assessorias Diretoria
Coordenacgéao Geral

Descrigdo sumaria do cargo:

Assessorar a Diretoria no planejamento de estratégias do Conselho;

Assessorar e executar as atividades desenvolvidas pelo CREPOP - Centro de Referéncias Técnicas em
Politicas Publicas do CRP-MA,;

Acompanhar e subsidiar a Diretoria no trabalho das representagdes do CRP nos Conselhos de Controle
Social, Comissbdes Regimentais e Teméaticas no que tange a projetos ou deliberacdes técnicas.
Atribuicoes, Responsabilidades

e Assessorar a Diretoria no planejamento de estratégias do Conselho;

e Assessorar e executar as agdes e pesquisas na area de politicas publicas CREPOP/MA;

e Acompanhar e executar as atividades desenvolvidas pelo CREPOP - Centro de Referéncias
Técnicas em Politicas Publicas do CRP-MA.

e Organizar atividades e eventos na area de Psicologia e Politicas Publicas, em conjunto com a
Diretoria e comissdes interessadas;

e Tomar parte das reunides com a Diretoria, com as comissoes ligadas as tematicas de politicas
publicas, bem como, com o Plenario, para informar—se e participar dos acontecimentos e
decisbes relacionadas as politicas publicas, expondo situagdes e pareceres, sobre assuntos
referentes a area de Psicologia no Controle Social e de Constru¢cdo de Politicas Publicas,
sempre que solicitado.

e Participar das reunides dos Conselhos de Politicas Publicas, Comissdes Regimentais e
Tematicas, Diretoria e Plenario, sempre que solicitado.

e Acompanhar as Conferéncias de Politicas Publicas e suas respectivas deliberagdes, desde a
elaboragdo de teses até a implementagdo das politicas, subsidiando o Plenario, com
informagdes diversas.

e Representar o CRP em Conselhos de Controle Social, de acordo com deliberagées do Plenario.

e Contribuir com a elaboragao do relatério de gestdo anual no que tange as politicas publicas,
dentro do prazo estipulado pelo TCU.

e Coordenar a organizagéo de eventos do CRP-MA, analisando a atividade proposta, de acordo
com os seguintes critérios: tematica identificada pelo Plenario como urgente e relevante ao
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exercicio profissional, qualificagdo do(s) docente(s), disponibilidade de data, local e horario para
realizagéo do proposto.

e Elaborar relatério e apresentar a coordenagéo, a Diretoria e/ou ao Plenario, quando solicitado.

e Receber, analisar, e elaborar pareceres sobre projetos de lei, Leis, Portarias e Resolug¢des
relacionadas as Politicas Publicas, apresentando-as a Diretoria e Plenario para conhecimento;

e Acompanhar, encaminhar e orientar tecnicamente o trabalho dos Representantes do CRP nos
Conselhos de Controle Social;

e Emitir relatérios, sistematicamente, sobre representantes do CRP-MA nos Conselhos de
Politicas Publicas;

e Promover a capacitagdo dos Representantes do CRP-MA nos Conselhos de Controle Social;

e Apoiar as/os Conselheiras/os no desenvolvimento das atividades das comissdes e grupos de
trabalho quando solicitado, objetivando contribuir com a realizagdo das diretrizes e agilidades
dos processos;

e Realizar reunides administrativas com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a
execucdo do plano anual de trabalho, orientar os profissionais e contribuir com a solucdo de
problemas inerentes as rotinas diarias, visando o alcance das metas e resultados estabelecidos
previamente.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade: Experiéncia:

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

Psicologia N&o requer

Competéncias interpessoais:

Lideranca. Planejamento e Organizagdo. Visdo
Sistémica. Fluéncia Verbal. Capacidade de
trabalho sob pressao. Capacidade de Analise e

Competéncias Técnicas:
Conhecimento em Excel e Power Point. Cursos

. . voltados para Lideranca.
Sintese. Relacionamento Interpessoal. Senso P ¢

Critico.

Subordinagao:
Diretoria
Coordenagao Geral

Titulo do cargo: Setor: Diretoria

Assistente de Coordenagao

Descrigao sumaria do cargo:
Assessorar a administracdo do CRP-MA contribuindo para a eficiéncia da gestéao.

Atribuicdes, Responsabilidades

e Seguir os principios fundamentais do CRP-MA,;

Seguir as normas de seguranga estabelecidas pelo CRP-MA,;

Assessorar, secretariar, apoiar e dar suporte a administracdo do CRP-MA, Diretoria,
Comissbes e Plenaria;

Executar as atividades e responsabilidades de secretaria de gestao;

Convocar as Plenarias;

Controlar as justificativas de auséncia dos Conselheiros;

Elaborar a agenda e pauta das reuniées da Diretoria e Plenaria;

Redigir e controlar assinaturas das atas da Diretoria e Plenaria;

Emitir, dar conhecimento e controlar as atas, portarias, resolugdes e oficios emitidos pela
gestao;
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e Divulgar aos Conselheiros e funcionarios as atas, resolugbes e portarias aprovadas;
Emitir os oficios mensais de efetividade;
Montar, dar encaminhamento e controlar os materiais e pastas da Assembleia das Politicas,
da Administracdo e das Finangas (Apaf)

e Executar atividades e demandas da Diretoria, Conselheiros, Comissdes e Plenaria,
desenvolvendo intercambio entre as agdes politicas das comissdes, junto aos érgéos externos,
instituicées publicas e privadas;

e Deliberar urgéncias e imprevistos;

e Executar outras atividades inerentes a fungao.

REQUISITO DO CARGO

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

Formagao:
Graduagdo em  Administragdo, Psicologia . .
. X X Idioma:
Pedagogia ou area correlata, formado ha, no N
ao requer.

minimo (dois) anos;

Competéncias interpessoais:
Relacionamento Interpessoal. Poder de

Comunicagdo e diadlogo. Capacidade para
Trabalharem Equipe. Postura ética. Poder de
articulagcdo. Transmitir confianca. Manter sigilo.
Transmitir  credibilidade. Administragdo de
conflitos. Cordialidade. Objetividade.
Compromisso e responsabilidade. Concentragao.
Organizacéo.

Competéncias Técnicas:

Registro de classe, obrigatério. Especializagao
direcionada na area de desenvolvimento de
pessoas e processos. Conhecimento do Codigo
de Etica Profissional. Conhecimento em
Legislagdo do Sistema Conselhos de Psicologia.
Conhecimento em Informatica nivel Intermediario.

Titulo do cargo: Recepcionista Setor: Subordinagao:
Administrativo Coordenacgao Geral

Descrigao sumaria do cargo:
Contribuir com o desenvolvimento do CRP-MA através das agbes de atendimento e bom relacionamento

com todos.

Atribuicoes, Responsabilidades

Seguir os principios fundamentais do CRP-MA,;

Seguir as normas de segurancga estabelecidas;

Atender, prontamente, ao telefone e esclarecer duvidas;

Monitorar e-mail constantemente;

Recepcionar Psicélogos e visitantes, dando-lhes o devido encaminhamento;
Gerar boleto de anuidade e outras taxas quando necessario;

Encaminhar os profissionais da area para os diversos setores do CRP-MA;
Repassar informagdes basicas do CRP-MA aos profissionais;

Imprimir e tirar cépias de documentos quando solicitado pelos demais servidores;
Contato por telefone ou e-mail com demais conselhos;

Colaborar na etiquetagem das revistas periédicas do CRP-MA e outros informativos, quando
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necessario;
e Recepcionar e credenciar os psicologos (as) nos eventos promovidos pelo CRP-MA,;
e Enviar correspondéncias aos psicologos (as);
e Alimentar sistemas de informacgao;
e Deliberar urgéncias e imprevistos diarios;
e Executar outras tarefas pertinentes ao cargo.
REQUISITO DO CARGO
. . . - Experiéncia:
Escolaridade: Ensino Médio Completo Conforme Art. 442 CLT.
Formacgao: Basico Idioma:
Nao requer
Competéncias interpessoais: Competéncias Técnicas:
Bom . reJamonamento interpessoal; bf)a Conhecimento de técnicas de abordagem e
comunicagao; ser bem-humorado e ser cortés; atendimento ao cliente; dominio em informatica
capacidade para trabalhar em equipe; resolugéo . N o
de conflitos e de problemas; ser organizado; ser | Pasica; experiéncia na fungao.
proativo.
Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Técnico de Informatica - Tl Administrativo Coordenacao Geral

Descrigao sumaria do cargo:
Contribuir com o desenvolvimento do CRP-MA através das ag¢des de suporte técnico.

Atribuicoes, Responsabilidades

Montagem, instalacdo e manutengdo de microcomputadores, impressoras, notebook, projetores,
scanners;

Instalagao de softwares e hardwares;

Conhecimento basico de redes;

Habilidade de comunicacdo para suporte a um usuario final; configuracbes de Internet (Proxy e
plugins);

Cabeamento estruturado, criptagem e montagem de racks;

Instalagao de roteadores e switches;

Realizar demais atividades de natureza técnica, relacionadas a execugao de tarefas que envolvam
suporte técnico e administrativo em implantagdo, manutengdo de sistemas informatizados,
tecnologias de rede, banco de dados, seguranga da informagéo e microinformatica;

Suporte na utilizagdo de editor de texto, planilhas, administragao de redes;

Definicdo de normas e execucao de procedimentos de seguranga fisica e légica;

Manutencéao e suporte de banco de dados e execugao de atividades correlatas.

REQUISITO DO CARGO

Experiéncia:

Escolaridade: Superior Conforme Art. 442 CLT.
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Formacgao:
Tecnologia da Informacgéao

Idioma:
Nao requer

Competéncias interpessoais:

Atencéo concentrada; organizagao; pontualidade
no cumprimento de prazos; raciocino légico;
proatividade; flexibilidade; senso critico; bom
relacionamento interpessoal.

Competéncias Técnicas:

Nogdes de Direito Administrativo. Contabilidade
Publica. Leis e Legislagdo e Normas do sistema de
Conselhos Regionais de Psicologia. Redagao oficial.
Arquivo e protocolo. Informatica: sistema operacional
Windows. Pacote office e internet.

ANEXO Il - TABELA SALARIAL DOS CARGOS EFETIVOS E CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS EFETIVOS SALARIO-BASE R$
Assistente Administrativo 2.191,29
Assistente Técnico Administrativo e Servigos 1.954,79
Aucxiliar de Servigos Gerais 1.603,91
Técnico de Orientacao Fiscalizagao 5.125,54
ANEXO IIl - FAIXAS SALARIAIS
a) Quadro de Faixas Salariais de Cargos de Provimento Efetivo
CARGO PISO (R$) S :ﬁ’é‘f‘AL TETO (R$)

Assistente Administrativo 2.191,29 1a12 3.747,85
Assistente Técnico Administrativo e Servigos 1.954,79 1a12 3.343,35
Auxiliar de Servigos Gerais 1.603,91 1a12 2.742,12
Técnico de Orientacdo Fiscalizagso 5.125,54 1a12 8.766,41

*Fica extinto o Cargo de Assistente Cartorario.

b) Quadro de Valores das Referéncias Salariais
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TABELA SALARIAL ASSISTENTE ADMINISTRATIVO, ASSISTENTE TECNICQ DE APOIO
ADMINISTRATIVO E SERVICOS E TECNICO DE ORIENTACAO E FISCALIZACAO

TABELA [AEEES
AigﬁlLlfngTsATTl%\?g IEgEDFEV/I*ggéO ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

NIVEL | SALARIO (R$) NIVEL | SALARIO (R$)

1 1.954,79 1 2.191,29
2 2.052,53 2 2.300,85
3 2.155,15 3 2.415,90
4 2.262,91 4 2.536,69
5 2.376,06 5 2.663,53
6 2.494,86 6 2.796,70
7 2.619,60 7 2.936,54
8 2.750,58 8 3.083,37
9 2.888,11 9 3.237,53
10 3.032,52 10 3.399,41
1 3.184,14 " 3.569,38
12 3.343,35 12 3.747,85
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TABELA TABELA
TECNICO DE ORIENTACAO
FISCALIZACAO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
NIVEL | SALARIO (R$) NIVEL SALARIO (R$)
1 1
5.125,54 1.603,61
2 5.381,82 2 1.683,79
3 5.650,91 3 1.767,98
4 5.933,45 4 1.856,38
S 6.230,13 5 1.949.20
6 6.541,63 6 2.046,66
7 6.868,71 7 2.148,99
8 7.212,15 8 2.256,44
9 7.572,76 9 2.369,26
10 7.951,39 10 2.487,73
1 8.348,96 1" 2.612,11
12 8.766,41 12 274272
¢) Quadro da Remuneragdo dos Cargos em Comissao
CARGO VALOR (R$)
Coordenacéo Geral, criada pela RESOLUCAO CRP/MA N° 005/2023 5.799.25
Assessoria de Imprensa e Comunicag&o 3.316.36
Criada pela RESOLUCAO CRP/MA N.° 002/2018. e
Assessoria Financeira Criada pela RESOLUCAO CRP-MA N.° 004/2019 4.349,54
Assessor Tecnico Administrativo e Servigos 4.349 54
criada pela RESOLUCAO CRP-MA N° 08/2021 T
Analista Técnico — Psicologia 4.349 54
Criada pela RESOLUCAO CRP-MA N.° 04/2021 T
Assistente de Coordenagéo
CRIADA pela RESOLUCAO CRP/MA N° 005/2023. 4.349,54
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TABELA AUXILIO SAUDE SUPLEMENTAR

ANEXO IV

SALARIO
BASE

FAIXA 02

FAIXA 03

FAIXA 04

FAIXA 05

FAIXA 06

FAIXA 07

FAIXA 08

FAIXA 09

FAIXA 10

IDADE 19-23

IDADE 24-
28

IDADE 29-
33

IDADE 34-
38

IDADE 39-
43

IDADE 44-
48

IDADE 49-
53

IDADE 54-
58

IDADE 59
Oou +

até
1.518,00

851,75

898,59

943,53

990,69

1.040,23

1.092,26

1.146,85

1.204,20

1.264,41

de
1.518,01 a
2.018,00

797,46

837,34

879,21

923,17

969,32

1.017,78

1.068,67

1.122,11

1.178,20

de
2.018,01 a
3.018,00

758,56

796,49

836,29

878,13

922,03

968,14

1.016,54

1.067,37

1.120,74

de
3.018,01 a
3.518,00

700,20

735,22

771,98

768,74

851,10

893,65

938,35

985,26

1.034,52

de
3.518,01 a
4.018,00

641,85

673,96

707,65

743,03

780,16

819,19

860,15

903,15

948,31

de
4.018,01 a
4.518,00

583,50

612,68

643,32

640,61

709,25

749,43

781,96

821,06

862,10

de
4.518,01 a
5.018,00

525,16

551,42

578,97

607,95

638,33

670,25

667,08

738,94

775,89

de
5.018,01 a
5.518,00

466,80

490,14

514,64

540,38

567,40

595,77

625,55

656,84

689,68

de
5.518,01 a
6.018,00

408,45

428,88

450,32

472,84

496,49

521,31

547,36

574,74

603,47

de
6.018,01 a
6.518,00

350,10

367,60

385,99

405,29

425,55

446,82

469,17

492,62

517,27

de
6.518,01 a
7.018,00

291,75

306,34

325,73

337,74

354,62

372,34

390,98

410,53

431,05

7.018,01
OU MAIS

233,40

245,07

257,32

270,19

283,69

297,88

312,77

328,40

344,84
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ANEXO V

TITULAGAO E/OU QUALIFICAGAO

TIPO DE TITULAGCAO E/OU QUALIFICAGAO
Cursos de treinamento ou aperfeicoamento com 20,
somatoério ndo inferior a 180 (cento e oitenta) horas °
Superior completo 4%
Especializacdo de no minimo 360h 6%
Mestrado 8%
Doutorado 10%

*N&o cumulativo

ANEXO VI

Avaliagao de Desempenho

INSTRUMENTO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO

NOME DO AVALIADO:

CARGO/FUNGAO: SETOR:
ESCOLARIDADE: TEMPO DE ATUAGAO:
AVALIADOR: DATA DA AVALIACAO:

v Este formulario constitui da Avaliagdo de Desempenho do colaborador. Relacionamos
abaixo um conjunto de fatores desejaveis. Analise cada um deles e assine com um "x"
0 numero correspondente a pontuagao atribuida.

v A pontuacgao varia de 10 a 100 conforme os conceitos abaixo:

1. 9,1a10- ACIMA DO ESPERADO 2. 7a9-ATINGE O ESPERADO
3. 4a6,9—-ATINGE PARCIALMENTE O 4. 1a3,9- ABAIXO DO ESPERADO
ESPERADO

1 2 3 |4 5 |6 7 8 9 10

DIMENSAO INSTITUCIONAL - Competéncias que agregam valor e contribuem para o desenvolvimento
da Autarquia.
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1. ETICA E COMPORTAMENTO
Conhece e aplica os principios e valores da Autarquia.

Demonstra interesse no desenvolvimento de suas
atribuicoes.

2. ORIENTACAO PARA RESULTADOS
Agrega o valor ao servigo. Potencializa resultados.

Busca a melhoria de processos e rotinas.

3. FOCO NO CLIENTE
Age focado na demanda e na satisfagao de clientes

internos e/ou externos.

DIMENSAO FUNCIONAL - Competéncias que geram impacto nos processos e nos resultados do
trabalho.

4. CONHECIMENTO TECNICO
Conhece metodologias, ferramentas, procedimentos,

normas e padrdes internos necessarios para o
exercicio das suas atribuicoes.

5. QUALIDADE DO SERVICO
Desenvolve as suas atribuigdbes com qualidade.

Atende as exigéncias de conteudo, prazos e
resultados.

6. FOCO NO PROCESSO
Cumpre normas internas e busca a melhoria continua

dos processos e rotinas. Demonstra orientagao para a
acao e busca de novas alternativas de solugdes de
problemas.

7. TRABALHO EM EQUIPE
Interage com os demais membros da equipe. Busca

alternativas e coopera com o grupo. Desenvolve
acdes coletivas em busca de um projeto comum.

DIMENSAO FUNCIONAL - Caracteristicas que aparecem nas atitudes, comportamentos e sdo um
diferencial no colaborador.

8. ATUALIZACAO PROFISSIONAL
Participa de cursos, congressos e seminarios com

frequéncia. Procura sempre o desenvolvimento
profissional.

9. FLEXIBILIDADE / ADAPTABILIDADE
Reage bem a mudancgas. Tem facilidade para utilizar

novos métodos, procedimentos e ferramentas,
2adaptando-se rapidamente as necessidades e
mudangas na rotina de seu trabalho.
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10. COMUNICACAO INTERPESSOAL
Possui bom nivel de comunicagao. Verbaliza

pensamentos e sentimentos. Ouve e responde de
maneira adequada.

PONTUAGAO FINAL:

Excelente Desempenho

() Acima de 9,1 Na maioria das vezes, supera o esperado. Seu desempenho é reconhecido
pontos por todos.

Bom Desempenho

() Entre7e9 Em geral, alcanga os objetivos de forma adequada, contribuindo para os
pontos resultados de sua area.

Desempenho Regular

() Entre 4 € 6,9 O desempenho deve ser melhorado. Os resultados podem ser
pontos potencializados.

Baixo Desempenho

() Abaixo de 4 O baixo desempenho pode refletir a necessidade.
pontos

Prosperidade para melhoria de desempenho na fung¢ao atual.

1. Conhecimentos e Habilidades a serem desenvolvidas e/ou aperfei¢goadas.

Conhecimentos (aprendizado que se adquire. Ex.: Habilidades (o que se desenvolve como
Linguagem computacional, Técnicas de Legislacao caracteristica pessoal. Ex.: Trabalhar em equipe, lidar
Trabalhista, Informatica, etc....) com o publico/pessoal, etc...)

v v

v v

v v

v v

v v

COMENTARIOS

Avaliado Avaliador
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ASSINATURAS/VISTOS

Avaliador: Data:

Avaliado Data:

PRESIDENTE DO CRP-MA:
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