CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 42 REGIAO

RESOLUGCAO N2 01/2021, DE 05 DE FEVEREIRO DE 2021

Disp0e sobre o Plano de Cargos, Carreiras e Saldrios e a

Ementa Norma de Pessoal para Cargos de Livre Provimento do
Conselho Regional de Psicologia da 42 Regido - Minas
Gerais.

O XVI PLENARIO do CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 42 REGIAO - MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe foram
conferidas pelo artigo 792, inciso IX, e pelo artigo 99, inciso I, ambos do Regimento Interno aprovado pela Resolucdo CFP n2 031,
de 12 de dezembro de 2001,

CONSIDERANDO a necessidade de criar ferramentas mais consistentes para gestdo do corpo funcional, ndo sé
voltadas ao atendimento dos requisitos legais, mas fundamentalmente para integrar suas atividades e ampliar a produtividade,
tornando o processo de trabalho desta autarquia mais eficaz;

CONSIDERANDO a construcdo coletiva dos instrumentos anexos por meio do esforco de comissGes mistas,
formadas por representantes do corpo efetivo e da gestdo, que contaram, inclusive, com consultoria externa especializada
na orientagdo da tarefa.

CONSIDERANDO deliberagao tomada em sua Reunido n2 38, de 29 de janeiro de 2021;
CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 570400065.000001,/2021-00,

RESOLVE:

Art. 12 Aprovar, na forma dos anexos, o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) e a Norma de Pessoal para
Cargos de Livre Provimento (NPCLP) do Conselho Regional de Psicologia da 42 Regido - Minas Gerais que fardo parte integrante
desta Resolugdo, determinada sua implantagdo.

Art. 22 Revogar os seguintes instrumentos normativos: Resolu¢do CRP04 n2 004/2013; Resolu¢do CRP04 n@
003/2014; Resolugdo CRP04 n2 002/2017; Resolugdo CRP04 n2 005/2019; Resolugdo CRP04 n2 006/2019 e o §§12, 22 e 32 do
artigo 79; e artigos 89, 992, 10, 11, 12, 14 e 17, todos da Resolug¢do n2 001/2017.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de 12 de janeiro de 2021.

Lourdes Aparecida Machado Yghor Queiroz Gomes
Conselheira Presidenta Conselheiro Tesoureiro
Suellen Ananda Fraga Evely Najjar Capdeville

Conselheira Vice-Presidenta Conselheira Secretaria
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ANEXO | A RESOLUCAO

PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS - PCCS.
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CAPITULO |

NOGOES PRELIMINARES

1. APRESENTACAO

1.1. O Conselho Regional de Psicologia — Minas Gerais constituido nos termos da Lei Federal n° 5.766, de 20 de
dezembro de 1971, como autarquia de direito publico, que tem a finalidade de orientar, disciplinar, fiscalizar e regulamentar o
exercicio da profissdo de psicélogo, estrutura neste documento o Plano de Cargo, Carreira e Salario — PCCS.

1.2. O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organiza¢do e normatizacao das relacdes de trabalho entre o CRP-
MG e suas/eus empregadas(os), além de contribuir para as politicas de Gestdo de Pessoas.

1.3. Sustentado teoricamente em premissas modernas de gestdo, o PCCS contempla uma série de alternativas que
permitem ao gestor administrar as pessoas de forma estimulante e competitiva, valorizando competéncias e o desempenho da
for¢a de trabalho.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. Um Plano de Cargo, Carreira e Saldrio constitui-se em instrumento relevante de gestdo e deve contemplar
principios fundamentais como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacdo profissional e racionalidade administrativa que
promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal e profissional, propiciem oportunidades de progressdao funcional com
possibilidade de desempenho de atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos
pela organizacgao.

2.2. O CRP-MG necessita de ferramentas consistentes para gerir seu corpo funcional, ndo sé voltadas ao atendimento
dos requisitos legais, mas fundamentalmente para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, tornando o processo
decisério mais eficaz.

3. OBJETIVOS

3.1. Sao objetivos especificos do PCCS:

3.1.1. Delimitar especificagGes, atribuigcdes e responsabilidades inerentes a cada cargo;

3.1.2. Estabelecer uma estrutura de cargos e de salarios;

3.1.3. Oferecer oportunidades de remuneragdo capazes de produzir continuada estimulagdo das(os) empregadas(os),
elevando seus padrdes de produtividade.

4, DEFINICOES

4.1. As defini¢cdes dos termos utilizados neste PCCS estdo apresentadas a seguir:

4.1.1. Analise do Cargo — Diz respeito aos aspectos extrinsecos do cargo, tais como as caracteristicas pessoais que 0s

ocupantes dos cargos devem possuir para poder exercé-lo (instrugdo necessdria, experiéncia anterior, competéncias),
responsabilidades (supervisdo de pessoas, material, equipamentos e ferramentas) e condi¢des de trabalho (ambiente fisico do
trabalho, risco de acidentes).

4.1.2. Avaliagdo de Cargo (Método por pontos) — E a determinacdo do valor relativo dos cargos no CRP-MG, segundo
fatores pré-determinados e em graus crescentes de complexidade, a partir de um sistema analitico de pontos que visa disciplinar



as relagbes entre os valores atribuidos a escolaridade, experiéncia, complexidade das tarefas e responsabilidades. Sao
estabelecidos estes parametros para encontrar a adequada remuneracgao;

4.1.3. Avaliacdo de Performance — E o processo destinado a medir as metas e as competéncias, e consequentemente os
resultados das(os) empregadas(os), no exercicio das atividades dos cargos;

4.1.4. Cargo — E o conjunto de atribuicBes, responsabilidades e requisitos necessarios para o alcance dos resultados
levando em considera¢do a natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias exigidos para a sua execuc¢do. Os cargos
reunem informagdGes relacionadas a formacdo, experiéncia, conhecimento, habilidades, atitudes, situagdo funcional e processo
seletivo requeridos;

4.1.5. Cargo em Carreira — E o cargo cujo provimento decorre da aprovacgdo prévia em concurso publico e que esta sujeito
a progressao funcional segundo critérios e normas do PCCS;

4.1.6. Cargo Isolado — E o cargo que exige a realizagdo de atividades especificas dentro daquele contexto organizacional e
que, além disso, deve seguir normas peculiares de jornada de trabalho e de valores salariais especificos da categoria;

4.1.7. Carreira — Refere-se a trajetdria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas de um individuo na
organizagdo. O crescimento na carreira é resultado da juncdo de oportunidade de crescimento, desempenho da(o) empregada(o)
e orcamento;

4.1.8. Competéncia — Diz respeito ao quantum de valor que a(o) empregada(o) adiciona as atividades, produtos e
resultados da organizagdo;

4.1.9. Descrigdo de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades, periodicidade, métodos
de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na organiza¢ao;

4.1.10. Enquadramento na Tabela Salarial — E o posicionamento da(o) empregada(o) ocupante de cargo de carreira na
Tabela Salarial do PCCS;

4.1.11. Especificagdo de Cargo — Consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o desempenho das tarefas ou
atribuicdes de um cargo. Abrange a escolaridade, a complexidade da tarefa e as responsabilidades que o ocupante do cargo deve
possuir bem como as condi¢cGes de trabalho e riscos que o envolvem;

4.1.12. Faixa Salarial — E o intervalo de niveis-padrio (valores de salario que compdem a Tabela Salarial);

4.1.13. Funcdo — E o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado pela(o)
empregada(o);

4.1.14. Internivel — E o intervalo percentual ou valor entre um nivel-padrio e outro da Tabela Salarial do PCCS;

4.1.15. Mudanga de cargo — Refere-se a mudanga da(o) empregada(o) de um cargo para outro apds aprovagdo em
concurso publico;

4.1.16. Nivel-padrdo — Diferentes valores de saldrio que compdem a Tabela Salarial;

4.1.17. Ocupacdo — E a classe especifica de tarefas de um conjunto de fun¢bes pertencentes a um cargo, nio

necessariamente exercida de maneira sistematica;

4.1.18. Ponto de corte — é o percentual ou nota minimo(a) para uma(o) empregada(o) ser classificada(o) no processo de
progressdo funcional (horizontal e/ou vertical)

4.1.19. Progress3o funcional — E o crescimento da(o) empregada(o) na tabela salarial da organizacdo, subdividindo-se em
promocao horizontal e progressao vertical;

4.1.20. Progressdo Vertical — Movimentagdo de uma faixa salarial para outra (Faixa A para a Faixa B, e da Faixa B para a
Faixa C e da Faixa C para a Faixa D, e assim sucessivamente), dentro de um mesmo cargo;

4.1.21. Promocado Horizontal — E a passagem de uma(um) empregada(o) de um valor salarial para outro, dentro do mesmo
cargo, como forma de recompensar mérito daqueles que se destacam da média, identificados por processo de avaliagdo de
desempenho;

4.1.22. Requisitos de acesso — Consistem no conjunto de requisitos exigiveis e desejaveis para o preenchimento do
exercicio das atividades dos cargos em seus diferentes niveis de complexidade;

4.,1.23. Saldrio base — Corresponde ao salario estabelecido no Contrato de Trabalho;

4.1.24. Tabela Salarial — E o0 conjunto de valores dos saldrios base dos cargos/ocupagdes ordenados em niveis-padrdo;
4.1.25. Tarefas ou atribuigdes — Sdo as atividades individualizadas executadas por um ocupante de cargo.

5. METODOLOGIA APLICADA

5.1. Para a elaboragdo do PCCS foi realizado levantamento junto as(os) empregadas(os) efetivas(os), identificando as

atividades mais rotineiramente desempenhadas, por meio da aplicagdo de Questionario “Check-list”, além de reunides interativas



com o corpo diretivo e funcional com a finalidade de adequar e ajustar a proposta de estruturagdao de instrumento normativo
mais adequado a realidade do CRP-MG.

5.2. Assim, encontra-se estruturado em um Unico Normativo (PCCS) a composicdo de cargos em carreiras, as definicdes
de ingresso e de progressao funcional, bem como a avaliagdo de desempenho do contrato de experiéncia objetivando facilitar as
acOes de gestdo do corpo diretivo e permitir a(o) empregada(o) programar o seu crescimento funcional no quadro efetivo do
CRP-MG.

6. ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCS

6.1. A estrutura conceitual do PCCS do CRP-MG ¢é formada por 04 (quatro) cargos amplos em carreira conforme é
mostrado na Figura 1 a seguir:

PLANC DE CARGOS E SALARIOS - PCS

Cargo em carreira Cargo em carreira Cargo em carreira Cargo em carreira
Profissional de Apoio Profissional de Apoio Profissional Analista Psicdlogalo) - PSI
Técnico 1 - PAT1 Técnico 2 - PAT2 Superior - PAS

Figura 1. Estrutura conceitual do PCCS do CRP-MG

6.2. Os valores salariais para os cargos em carreira estdo apresentados no anexo Il da Resolucgdo.
7. AVALIACAO DOS CARGOS
7.1. A avaliacdo dos cargos é a determinacdo do valor relativo dos cargos no CRP-MG, segundo fatores pré-

determinados com pontuagdo definida. Neste sentido, foi utilizado o Sistema Analitico de Pontos para disciplinar as relagdes
entre os valores atribuidos, compensar financeiramente de forma equitativa e, principalmente, oferecer parametros uniformes
para necessidades futuras de valoracdo de novos cargos.

7.2. Os fatores utilizados para a avaliagdo e valoragdo dos cargos do PCCS atendem as seguintes condi¢des basicas:
7.2.1. ADEQUABILIDADE: estar em conformidade com o tipo de cargo a ser avaliado e ainda coerente com as atividades
do CRP-MG;

7.2.2. OBIJETIVIDADE: estar relacionados com os cargos e ndo com seus ocupantes;

7.2.3. GRADACAO: ocorrer nos cargos em graus de intensidade diferente e varidvel;

7.2.4. DEFINICAO: ser susceptiveis de definicdo clara e objetiva e graus de intensidade com as mesmas caracteristicas.
7.3. Para os cargos do PCCS, mostrou-se suficiente a elaboragdo de um unico Sistema de Avaliagdo de Cargos, mediante

a utilizagcdo do conceito de cargos amplos aliados a prefixacdo de graus de complexidade nos niveis-padrdo contidos nas Faixas (A,
B, C e D e sucessivamente) que compdem os cargos em carreiras.

7.4. Para a avaliagdo dos cargos, foram escolhidos os fatores constantes do quadro abaixo e atribuidos percentuais
proporcionais a capacidade de remuneracgao expressa pelo valor da correlagao e, assim, distribuidos os pontos aos graus de cada
fator.

Fatores de Avaliagdo

FATOR %
Escolaridade 30
Experiéncia 10
Complexidade das tarefas 20
Responsabilidade por contatos 20
Responsabilidade por dados confidenciais | 20
TOTAL 100
7.5. Estes fatores s3o utilizados também no Capitulo Il - DESCRICAO E ESPECIFICACOES DOS CARGOS.
8. DESCRICOES E ESPECIFICACOES DOS CARGOS
8.1. As descricBes e as especificagdes dos cargos do CRP-MG contemplam o registro formal das principais atividades /

tarefas e dos requisitos fisico, mental e comportamental que lhes sdo inerentes representadas nos principais itens descritos a



seguir:

8.1.1. IDENTIFICACAO: exibe o titulo do cargo;

8.1.2. PRINCIPAIS ATRIBUICOES: descricdo das principais tarefas, deveres e responsabilidades mais usuais inerentes ao
cargo;

8.1.3. ESPECIFICACAO DO CARGO: estabelecem os principais requisitos fisicos, mentais e comportamentais, necessarios
ao pleno desempenho das atribuicdes cometidas ao cargo; e

8.1.4. PROGRESSAO FUNCIONAL: mostra a perspectiva do desenvolvimento profissional e salarial definida na sequéncia
dos niveis-padrdao no cargo em carreira.

9. ESTRUTURA SALARIAL

9.1. Os objetivos da estrutura salarial sdo:

9.1.1. Compor um esquema de remuneragdo capaz de atrair e reter pessoal qualificado e estimulado para as diversas

posicGes de trabalho no CRP-MG, além de oferecer, a(o) empregada(o), perspectivas de progressdo funcional em concordancia
com o desempenho, capacidade e habilidade profissional;

9.1.2. Evitar, internamente, disfungGes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais;

9.1.3. Concorrer nos diversos segmentos do mercado de trabalho nas dreas inerentes a sua atuagdo, de forma a absorver
os melhores profissionais disponiveis.

9.2. Os objetivos acima fixados exigem a compatibilizacdo da estrutura salarial com a de cargos, pois 0s mesmos sao
interdependentes e indissocidveis, visto que determinam a progressao funcional da(o) empregada(o) no CRP-MG.

9.3. TABELA DE FIXACAO DE VALORES SALARIAIS

9.3.1. As Tabelas Salariais, estruturada em um percentual de 5% do menor até o maior valor, estdo apresentadas no

Anexo Il da Resolugao.

9.3.2. As Tabelas Salariais serdo corrigidas anualmente conforme cldusulas devidamente discutidas e aprovadas pela
Presidéncia/ Diretoria / Plenério por meio do Acordo Coletivo de Trabalho, sem prejuizo de outras deliberag¢Bes institucionais
nesse sentido.

10. DISTRIBUICAO DOS NiVEIS-PADRAO EM FAIXAS SALARIAIS DOS CARGOS EM CARREIRAS

10.1. O Plano de Cargo, Carreira e Saldrio - PCCS prevé em sua estrutura salarial a distribuicdo de niveis-padrdao nas
Faixas “A”, “B”, “C”,“D” e sucessivamente dos respectivos cargos conforme demonstrado nos Quadros (QUADROS NV-PD X FAIXAS)
do Anexo Il da Resolugdo.

11. TRANSIGAO DA SITUAGAO ATUAL PARA O PCCS

11.1. A implantagdo do PCCS acarretara alteragdo na nomenclatura dos cargos e nas atribuicdes das(os) empregadas(os).
A transicdo da situacdo atual para a nova dar-se-4 mediante a adequacdao de cargos, mantendo os mesmos valores salariais
recebidos a época do enquadramento, conforme abaixo (item 11.4), com a respectiva alteragdo formalizada na Carteira de
Trabalho.

11.2. Todas(os) as(os) empregadas(os) deverdo se manifestar, formalmente, quanto a adesdo ao PCCS, pela assinatura
de Termo de Ades3o, dentro do prazo a ser estipulado pela Presidéncia / Diretoria / Plenario.

11.3. Com o objetivo de racionalizar e atualizar os cargos integrantes do PCCS foi realizada a unificacdo dos cargos /
fung¢des atuais com denominagdes distintas, mas de atribui¢des semelhantes.

11.4. A transposicdo aos respectivos cargos, com insercdo das(os) empregadas(os) na nova situa¢do, obedecerd a
correspondéncia, identidade e similaridade de atribui¢cbes entre o cargo / funcdo de origem e o cargo / ocupagdo que for
enquadrado, conforme esta demonstrado no quadro a seguir:

CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCCS

DE PARA
CARGO ATUAL FUNCZ\O ATUAL CBO CARGO OCUPA(;AO / CBO CBO
1. Assistente de Nivel -
Fundamental* Copeira 513425 - - 5134-25
Assistente Profissional de 4110-10
2.  Assistente de Nivel Administrativo Apoio Técnico 1 - e Assistente Administrativo | 4110-10
Médio 411010 PAT1




Assistente
Administrativo/Subsede
Técnico em
Contabilidade - Profissional de Assistente Especializado 3511-05
3. Técnico de Nivel Médio Técnico em 372205 Apoio Técnico 2 - Financeiro/Contabil.
Informatica 253305 PAT2 Assistente de TI 3722-10
Técnico Financeiro
Advogado 241010
Analista de Suporte - . Advogado 2410-10
Bibliotecario 261205 . Bibliotecario 2612-05
4. Analista de Nivel Contador 252210 Profissional Analista * Relacbes Ffublicas 1423-25
Superior Controlador Interno - Superior - PAS . JOI‘r?a.hS,t’?\ 2611-25
Jornalista 261125 . Publicitario 2531-15
Ouvidor - . Contador 2522-10
Publicitario - . Analista de Tl 2124-20
RelagGes Publicas 142325 . Ouvidor 4023-40
Assistente Técnico
5. Psicélogo Referéncia | Assistente Técnico e 251505
Técnica CREPOP 251505 Psicélogo - PSI . Psicélogo 2515-05
6. Psicélogo Fiscal Orientagdo e 251505
Fiscalizagdo
11.5. O cargo Assistente de Ensino Fundamental, Funcao Copeira, por se constituir de cargo na sua origem, com

exigéncia de ensino fundamental, permanecerd em extin¢do, enquanto houver frequéncia, ndo devendo, portanto, ser realizado
concurso publico para preenchimento de vaga

11.6. Para o ocupante de cargo em extingao fica estabelecido que:

11.6.1. Continuard a realizar as atribuigGes compativeis com o cargo ocupado no antigo Plano de Cargo, Carreira e Saldrio
— PCCS;

11.6.2. Ndo haverd enquadramento salarial deste cargo, mantendo-se o saldrio atual do ocupante do cargo em extingao,

estando este cargo submetido as mesmas regras de promocgao horizontal estabelecida no PCCS, tendo direito a igual percentual
de reajuste do Nivel-Padrdo (NV-PD) proposto na Tabela Salarial.

11.6.3. Participard do processo de avaliagdo de Performance, juntamente com os demais empregados no novo contexto
do PCCS;

12. DESENVOLVIMENTO DAS(OS) EMPREGADAS(OS)

12.1. A Promocgdo Horizontal por merecimento ocorrerd a cada dois anos em decorréncia do desempenho /

comportamento registrado no histérico funcional e nos resultados obtidos na Avaliagdo de Performance.

12.2. A Progressdo Vertical (mudancga de faixa) dar-se-4 em decorréncia das necessidades de servico do CRP-MG e do
desempenho profissional, para atender aos requisitos de execucdo de atividades mais complexas e em conformidade com a
disponibilidade de recursos financeiros.

13. CONSIDERAGOES FINAIS

13.1. Por excepcionalidade, até 31/12/2020, serd mantida a Politica de Incentivo a Titulagdo do PCCS aprovado em
31/07/2013. A partir de 01/01/2021 passa a vigorar o dispositivo do Item VIl deste PCCS.

13.2. A(o) empregada(o) do CRP-MG escolheu trabalhar em uma organizagdo que tem por finalidade orientar, disciplinar,
fiscalizar e regulamentar o exercicio da profissdo de psicélogo, quanto maior a proficiéncia e utilidade do servico prestado, maior
serd a necessidade do CRP-MG em manter este profissional competente.

13.3. O Plano de Cargo, Carreira e Salarios — PCCS pretende ser a resposta eficaz ao pleno emprego e satisfagdo
profissional do corpo funcional do CRP-MG.

CAPITULO Il

DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS




Secgao |
Profissional de Apoio Técnico 1 - PAT 1

14. OCUPACAOQ: Assistente Administrativo
14.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

e Setor de Registro

14.1.1. Fornecer informagdes, por meio de atendimento pessoal, telefénico e e-mail referentes aos processos de registro
de Pessoa Fisica.

14.1.2. Realizar inscri¢des, emitir e enviar ou agendar a reunido de entrega da Carteira de Identidade Profissional de novos
registros profissionais.

14.1.3. Realizar procedimentos de emissdo de 22 via da carteira profissional.

14.1.4. Proceder cancelamentos de registros profissionais..

14.1.5. Realizar procedimentos de reativacao do registro profissional.

14.1.6. Realizar procedimentos de prorrogacdo de validade das carteiras provisérias.
14.1.7. Realizar, quando solicitada, a troca da carteira provisdria para permanente.

14.1.8. Realizar procedimentos relativos a inscri¢do secundaria.

14.1.9. Realizar procedimentos relativos a transferéncia de registro profissional.

14.1.10. Emitir certiddes que atestem a regularidade dos profissionais junto ao CRP/MG.
14.1.11. Emitir certidGes para os outros Conselhos Regionais quando solicitadas.

14.1.12. Organizar e arquivar a documentacao, dos inscritos, referente ao Setor de Registro.
14.1.13. Realizar controle e solicitagdo de formuldrio de Carteira de Identidade Profissional permanente, proviséria e

inscricdo secundaria.

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

14.1.15. Fornecer informacdes, por meio de atendimento pessoal, telefénico e e-mail, referentes ao registro e/ou cadastro
de Pessoa Juridica.

14.1.16. Realizar procedimentos relacionados a inscricdo de Pessoa Juridica.

14.1.17. Realizar procedimentos relacionados a alteragdo de enderecos das pessoas juridicas registradas e/ou cadastradas.
14.1.18. Realizar procedimentos relacionados a alteragdo de responsavel técnico das pessoas juridicas registradas e/ou
cadastradas.

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

14.1.20. Emitir certiddes que atestem a regularidade das pessoas juridicas junto ao CRP/MG.

14.1.21. Realizar procedimentos relacionados ao cancelamento das pessoas juridicas registradas e/ou cadastradas.

14.1.22. Realizar procedimentos relacionados a reativagdo do registro e/ou cancelamento das pessoas juridicas.

14.1.23. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo.

e Secretaria de Apoio a Gestdo

14.1.24. Prestar atendimento ao publico interno e externo.

14.1.25. Organizar e controlar os servigos da secretaria.

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

14.1.27. Transcrever discursos, conferéncias, palestras, atas e explanagGes, dentre outros.

14.1.28. Executar o procedimento de distribuicdo, comunica¢cdo e devolugdo de processos administrativos julgados em

reunides plendrias.

14.1.29. Emitir passagens aéreas e diarias, além de tomar todas as medidas cabiveis, quando as viagens da Diretoria, dos
conselheiros e dos beneficidrios de apoio concedidos pelo CRP-MG.



14.1.30. Manter atualizadas as relagdes de contato com parceiros, delegacias, representantes e demais Conselhos de
Psicologia e Subsedes.

14.1.31. Coletar diariamente os despachos dos setores e encaminha-los ao Assessor de Apoio a Gestdo.

14.1.32. Dar suporte nas reunides Plendrias, Reunides de Diretoria e demais reunides da entidade, quando solicitado.
14.1.33. Realizar despachos, com o Assessor de Apoio a Gestdo, da Diretoria e do Plendrio.

14.1.34. Providenciar processo administrativo para ressarcimento de combustivel referente aos conselheiros, diretores e

possiveis deliberagGes de apoio a terceiros, em deslocamentos com veiculo préprio.

14.1.35. Providenciar aquisicdo de material de uso de escritério e fazer a manutencao de estoque.

14.1.36. Controle do arquivo (fisico e online) da Diretoria e Plenario com abertura, catdlogo e controle de pastas.
14.1.37. Providenciar a publicizagdo das normas administrativas (Portaria e Resoluc¢des) editadas pelo CRP-MG.
14.1.38. Atuar como referéncia pelas demandas advindas da ouvidoria do CFP.

14.1.39. Providenciar o envio ao CDI dos exemplares/livro destinados (pelo CFP e outros érgdo) a Diretoria.
14.1.40. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

e Setor de Pessoal

14.1.41. Realizar a apuracdo de frequéncia por meio do Espelho de Ponto.

14.1.42. Confeccionar a folha de pagamento mensal e 132 saldrio, provisGes mensais de férias e 132 salario, bem como
enviar, mensalmente, o arquivo eletronico de pagamento de salario para os bancos.

14.1.43. Fazer langamentos do convénio de assisténcia médica dos empregados.

14.1.44. Controlar os langamentos das consignacdes em folha de pagamento.

14.1.45. Calcular e confeccionar as guias de tributos inerentes a folha de pagamento.

14.1.46. Solicitar e controlar a distribuicdo do vale transporte e do ticket refeicdo / alimentacdo dos empregados e
estagiarios.

14.1.47. Acompanhar e controlar o periodo de aquisicdo de férias dos empregados, juntamente com as Geréncias.

14.1.48. Acompanhar o PCMSO — Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional — garantindo seus aspectos legais.
14.1.49. Manter as pastas funcionais completas e atualizadas, assim como os demais registros pertinentes as rotinas do

Setor de Pessoal.

14.1.50. Realizar processos administrativos relativos as contrata¢des de estagidrios e empregados aprovados em concurso
e comissionados, de acordo com deliberacdes da Gestao.

14.1.51. Elaborar as Rescisdes Contratuais e respectivas homologagdes.

14.1.52. Comunicar por meio do CAGED, as admissGes e dispensas dos empregados, para atender as exigéncias do MTE.
14.1.53. Elaborar e entregar as declaragdes previstas em lei que estiverem sob sua responsabilidade (RAIS, SEFIP, etc.).
14.1.54. Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizagGes e as auditorias internas e externas.

14.1.55. Manter controle de atestados admissional, demissional e exames periddicos.

14.1.56. Proceder o langamento de atestados médicos e declarages de salde de todas(os) as(os) empregadas(os) no SOC

(Centro de Operagdes de Seguranga do E-Social).
14.1.57. Alimentar o Portal Transparéncia do CRP-MG com informacdes sobre a folha de pagamento da instituicdo.

14.1.58. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

e Setor de Compras e Licitagdes

14.1.59. Realizar a cotacdo de precos para a formalizacdo de compras e servicos em geral.

14.1.60. Instruir processo administrativo para autorizacdo de compras e servigos em geral.

14.1.61. Auxiliar, sempre que solicitado, na especificacdo do objeto para compor o Edital de Licitacao.

14.1.62. Acompanhar a publicacdo de editais, envio dos editais para as licitantes convidadas e/ou interessadas na

participacdo do processo licitatorio.

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



14.1.64. Organizar em pastas documentacdes relativas aos processos licitatorios.

14.1.65. Participar e acompanhar de todos os processos licitatérios de compras e servigos.

14.1.66. Elaborar a ata de habilitacdo e julgamento de todos os processos licitatorios.

14.1.67. Publicar comunicados e informativos inerentes a concretizagao, formalizagdo e finalizagdo do processo licitatério.
14.1.68. Controlar e arquivar todos os contratos e aditamentos formalizados pelo CRP-MG.

14.1.69. Controlar o prazo de vigéncia e reajuste dos contratos firmados pelo CRP-MG.

14.1.70. Auxiliar a dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisicdo na especificacdo do material e/ou

servico, até a fase final do processo. Informar-se sobre as condigdes financeiras do CRP-MG e a real necessidade de aquisicao de
bens, produtos, servigos e equipamentos.

14.1.71. Manter o cadastro de fornecedores atualizado.

14.1.72. Garantir a qualidade dos materiais, servigos e produtos adquiridos pelo CRP-MG.

14.1.73. Preestabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter os materiais adquiridos, quando necessario.
14.1.74. Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo do uso/consumo de materiais.
14.1.75. Controlar o estoque e a expedi¢cdo dos materiais de escritdrio, higiene e limpeza, insumos para a copa e

descartaveis.

14.1.76. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

e Setor de Cobrancga

14.1.77. Realizar atendimento e prestar informagdes sobre a situagdo financeira (pessoa fisica e pessoa juridica) dos
inscritos no CRP-MG.

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

14.1.79. Notificar psicélogos com débitos pendentes.

14.1.80. Efetuar cobranga de valores devidos, contatar devedores e negociar formas de pagamento.

14.1.81. Emitir e enviar boletos solicitados através dos canais de atendimento do CRP-MG.

14.1.82. Efetuar a baixa didria dos pagamentos recebidos dos psicélogos e das entidades inscritos junto ao CRP-MG.
14.1.83. Confeccionar a apuragdo dos recebimentos didrios e encaminha-los a Contabilidade.

14.1.84. Receber e encaminhar a Geréncia Financeira as solicitages de ressarcimentos de anuidades quitadas
indevidamente.

14.1.85. Auxiliar a Assessoria Juridica no acompanhamento dos processos de cobranga e efetivar novas negociagbes, se
necessario.

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

14.1.87. Emitir pareceres resultantes da analise dos processos de isenc¢do e informar a decisdo do Conselho aos solicitantes

do perddo da divida.
14.1.88. Realizar atendimento e negociacao dos débitos inscritos em divida ativa.

14.1.89. Confeccionar termo de acordo da negociagdo da divida ativa, auxiliar no acompanhamento da quita¢do da divida
ativa executiva e encaminhar a solicitacdo de suspensdo / extingdo do processo a Assessoria Juridica.

14.1.90. Analisar titulos e documentos de cobranga e auxiliar a Geréncia Financeira na definigdo de estratégias e na
elaboragdo de itinerarios de cobranca.

14.1.91. Realizar a atualizacdo do endereco cadastral dos psicélogos citados no item acima.

14.1.92. Notificar débitos e registrar as informagdes de negocia¢cdes com o devedor.

14.1.93. Emitir e enviar boletos para fins de cobranca seguindo procedimento administrativo interno.
14.1.94. Relacionar titulos para inser¢do em Divida Ativa e dar o encaminhamento para Assessoria Juridica.
14.1.95. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

e Setor de Apoio as Comissoes



14.1.96. Assistir e acompanhar as atividades administrativas das Comissdes e Grupos de trabalhos existentes no CRP-MG e
do CREPOP.

14.1.97. Digitar documentos (cartas, oficios, relatdrios, e-mails, etc.) solicitados pela Geréncia Técnica e setores/ETEC.

14.1.98. Auxiliar na organizacdo de reunides diversas, julgamentos, eventos, sob orientagdo da chefia imediata ou do
conselheiro de referéncia.

14.1.99. Realizar contato por oficio, telefone ou e-mail e correspondéncias com conselheiros colaboradores, convidados
para participar das reunides, grupos focais, pesquisas e atividades diversas.

14.1.100. Manter o controle dos arquivos, organizando os materiais pertinentes aos assuntos tratados no setor e nas
comissoes.

14.1.101. Digitar e enviar correspondéncias elaboradas pela geréncia, equipes, comissGes e pelo CREPOP.

14.1.102. Solicitar didrias e ajudas de custo decorrentes do deslocamento para as atividades das Comissdes de conselheiros e

colaboradores.

14.1.103. Realizar orcamentos e elaboragdo de processo de compra referente as demandas das Comissdes e setores ETEC,
aquisicdo de passagens aéreas, para o deslocamento dos conselheiros e colaboradores residente no interior, visando sua
participagdo em reunido e atividades das Comissoes.

14.1.104. Realizar levantamento e controle da participacdo de conselheiros e colaboradores nas reunides das Comissdes e
setores ETEC para pagamento de didrias e ajudas de custo, encaminhando o relatdério das participagGes para a Geréncia
Financeira.

14.1.105. Dar suporte a Comissdo de Orienta¢do e Etica - COE, realizando atendimento, recebimento, protocolizagdo e
arquivo de documentos para juntada aos autos de representagdes, processos éticos e processos disciplinares ordinarios.

14.1.106. Organizar e participar de reunides, audiéncias prévias, oitivas e julgamentos éticos da COE, quando necessario,
para elaboragao e registro em ata.

14.1.107. Dar suporte a Comissdo de Analise de Titulo de Especialista (CATE), quando necessario, realizando atendimento
as/aos psicdlogas/os, arquivo das atas e documentos dos processos, inser¢do do registro dos titulos em sistema (SISCAFW) e
emissdo de declaragBes/certiddes.

14.1.108. Dar suporte a Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo — COF, quando necessario, auxiliando e participando na
organizacdo das reunides para elaboracdo e registro em ata, atendimento as demandas das/os conselheiras/os, da geréncia
imediata , das/os psicélogas/os fiscais.

14.1.109. Fazer a conferéncia de inexisténcia de Processo Etico Disciplinar em pedidos de cancelamento do registro
profissional e de transferéncia para outros CRP’s.

14.1.110. Alimentar o Portal da Transparéncia com as informagdes do Setor de ComissGes e demais setores ETEC.

14.1.111. Sistematizar as informacdes e os dados gerais das atividades do setor para compor o relatério mensal/semestral

anual e/ou ao final de um periodo de gestdo.

14.1.112. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.

e Setor de Orientagdo e Fiscalizagao

14.1.113. Elaborar relatérios relacionados as atividades do setor, solicitados pela geréncia e conselheiros.

14.1.114. Organizar e acompanhar reunides técnicas, reunides ampliadas e da Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo (COF).
14.1.115. Participar das reunides da COF para elaboragdo de atas, assim como digita-las para registrar decisGes e assuntos
tratados e providenciar encaminhamentos necessarios.

14.1.116. Manter o controle dos arquivos do setor e da COF, organizando os materiais pertinentes aos assuntos tratados.
14.1.117. Enviar correspondéncias elaboradas pela geréncia, pela equipe e pela COF.

14.1.118. Conferir e encaminhar as solicitacdes de diarias e ajudas de custo decorrentes do deslocamento para as atividades

do setor, visitas de inspegdo e outras realizadas pelos psicélogos fiscais .

14.1.119. Realizar orcamentos e elaboracdo de processos administrativos para compras de passagens aéreas, referentes aos
deslocamentos de conselheiros residentes no interior, visando participagdes em reunides da COF.

14.1.120. Encaminhar relatdrio a Geréncia Financeira, de solicitacdo de didria e ajuda de custo, referente a participacdo dos
conselheiros em reunides da COF e outros.

14.1.121. Elaborar o cronograma mensal de reuniGes de entrega de carteira da sede e reservar o auditério.



14.1.122. Realizar a distribuicdo de demandas de atividades diversas entre os psicologos fiscais da sede e subsedes.

14.1.123. Organizar pautas e 0s recursos necessarios para a reunido semanal da COF.

14.1.124. Fazer o encaminhamento e acompanhamento das demandas deliberadas pela geréncia técnica, COF, visitas
técnicas e demais atividades a serem respondidas aos outros drgdos.

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

14.1.126. Gerar voucher de taxi para atividades externas dos psicdlogos fiscais da sede.

14.1.127. Alimentar o Portal da Transparéncia com as informagdes do Setor de Orientacgdo e Fiscalizagdo.

14.1.128. Enviar e receber documentos do setor, via malote sede e subsedes.

14.1.129. Sistematizar as informacbes e os dados gerais das atividades do setor para compor o relatério

mensal/semestral/anual e ao final de um periodo de gest3o.

14.1.130. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.
e Setor de Etica e Processos

14.1.131. Assistir e acompanhar a Comissdo, elaborar relatdrios, visando manter o controle e a informacdo sobre o
andamento dos processos.

14.1.132. Receber, digitar e enviar documentos relacionados a Comissdo Etica (COE) referentes aos processos .

14.1.133. Colaborar no encaminhamento das demandas especificas de conselheiros e da geréncia referentes aos processos.
14.1.134. Organizar reunides, os agendamentos, infraestrutura, pautas, seguindo as rotinas administrativas da Comissao.
14.1.135. Participar das reunides para elaboragdo de ata, assim como digita-las, para registrar as decisGes e assuntos
tratados na Comissdo especifica.

14.1.136. Acompanhar todas as etapas e os prazos dos processos recebidos.

14.1.137. Atender, por telefone ou presencialmente, as partes ou procuradores que solicitarem vistas aos processos.
14.1.138. Agendar, convocar e participar de audiéncias dos processos.

14.1.139. Convocar, organizar e participar de julgamentos (éticos e de Processos Disciplinares Ordinarios - PDO).

14.1.140. Realizar a abertura e controle de pastas de processos (principal e suplementar).

14.1.141. Manter o controle dos arquivos, organizando os materiais pertinentes aos assuntos tratados no

setor/Comissdes/ETEC.
14.1.142. Controlar e rastrear correspondéncias enviadas e recebidas.

14.1.143. Solicitar didrias e ajudas de custo decorrentes da participagdo dos conselheiros nas atividades realizadas pelas
Comissdes especificas (sede e subsedes).

14.1.144. Apurar dados da participacdo de conselheiros em reunides e oitivas, bem como organizar os dados em formato de
relatério mensal para que o Setor financeiro proceda os pagamentos de diarias e ajudas de custo.

14.1.145. Realizar orcamentos e elaborar processos administrativos para compra de passagens aéreas de acordo com as
demandas de participagcdo dos conselheiros em atividades da Comissdo (sede e subsedes).

14.1.146. Organizar e arquivar os documentos produzidos a partir das atividades das Comissdes especificas (COE e PDO).
14.1.147. Alimentar o Portal da Transparéncia com as informagdes das ComissGes especificas.
14.1.148. Sistematizar as informacgdes e os dados gerais das atividades do setor para compor o relatério mensal, semestral,

anual e ao final de um periodo de gestao.
14.1.149. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagao.
e Setor de Comunicagdo
14.1.150. Monitorar a utilizagdo da sala plendria e do auditério do CRP-MG, procedendo o agendamento das atividades que
demandarem tais espacos.
14.1.151. Realizar orcamentos e compras de passagens aéreas.

14.1.152. Emitir solicitagcbes de despesas para contratacdo de servigos, pagamento de diarias e/ou ajudas de custos e
aquisicao de materiais.

14.1.153. Assessorar na infraestrutura, organizagdo e logistica em eventos realizados pelo CRP-MG (sede e subsedes).



14.1.154. Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e malotes.

14.1.155. Receber, preparar, redigir, digitar, encaminhar e arquivar documentos.
14.1.156. Alimentar o Portal da Transparéncia com as informacdes do Setor de Comunicagao.
14.1.157. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

e Setor Juridico

14.1.158. Auxiliar no planejamento de tarefas/distribuicdo de atribui¢cbes dentro do Setor Juridico.

14.1.159. Auxiliar no atendimento de profissionais, colegas, servidores de outros érgdos (por telefone, presencialmente ou
por e-mail) prestando-lhes as informacgGes (disponiveis) acerca das atividades do setor, observadas eventuais restricbes de
acesso.

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

14.1.161. Controlar a entrada/saida de documentos no setor.

14.1.162. Controlar a pauta de prazos audiéncias processuais.

14.1.163. Controlar estoque/solicitacdo de materiais.

14.1.164. Digitalizar documentos diversos.

14.1.165. Proceder ao envio das correspondéncias do setor.

14.1.166. Langar as movimentagdes processuais no controle de processos (sistema préprio ou planilha de Excel).

14.1.167. Operar ferramentas on-line para trafego de informagdes.

14.1.168. Operar ferramenta de registros profissional e de posi¢do financeira de inscritos para conformagao de informagdes.
14.1.169. Organizar, alimentar e fiscalizar os arquivos do setor (digital e fisico).

14.1.170. Organizar os documentos, conforme instru¢do dos advogados do Setor para formagdo de instrumentos diversos
(editais, peti¢Bes, recursos, oficios e etc.).

14.1.171. Proceder a compras de passagens e elaborar solicitagbes de despesas para pagamento de ajudas de custos e/ou
diarias, bem como ressarcimentos provenientes de atividades desenvolvidas pelos advogados do setor.

14.1.172. Proceder a registros de atas de reunides do setor e de demais atos aos quais o setor esteja incumbido de prestar
assisténcia / consultoria.

14.1.173. Preparar e digitar documentos com orientagdo dos advogados do setor.

14.1.174. Montagem dos processos em divida ativa administrativa para posterior execugdo fiscal.

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

14.1.176. Auxiliar na separacao, classificagao, distribuicdo, numeracdo e expedicao de correspondéncias do Setor.

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

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

14.1.179. Acompanhar as quita¢des de parcelas das negociagdes de divida ativa executiva para formagdo de relatérios ao
Setor Juridico.

14.1.180. Realizar atendimento sobre negociagdo dos débitos inscritos em divida ativa executiva.

14.1.181. Conferir termos de acordo da negociagdo de divida ativa executiva, auxiliar no acompanhamento da quita¢do da

divida ativa executiva e propor o encaminhamento de peticdes de solicitacdo de suspensdo / extingdo de processos a Assessoria
Juridica.

14.1.182. Auxiliar a Assessoria Juridica no acompanhamento dos processos judiciais e orientar realizacdo de novas
negociagdes, se necessario.

14.1.183. Executar outras atribui¢des inerentes ao cargo.

15. OCUPACAQ: Assistente Administrativo Subsede

15.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES em todas subsedes

15.1.1. Realizar atendimento em geral (presencial, por e-mail e telefone) encaminhando, quando necessario, as demandas

para os setores responsaveis.



15.1.2. Prestar informacdes relacionadas ao Registro Profissional (pessoa fisica e juridica), bem como sobre as atividades
e/ou eventos realizados na Subsede.

15.1.3. Realizar inscri¢gBes, emitir e enviar ou agendar reunido de entrega da carteira de identidade profissional de novos
registros profissionais.

15.1.4. Realizar procedimentos de emissdo de 22 via de carteira de identidade profissional.

15.1.5. Proceder cancelamentos de registros profissionais.

15.1.6. Realizar procedimentos de reativagdo do registro profissional.

15.1.7. Realizar procedimentos de prorrogacao de validade de carteiras provisorias.

15.1.8. Realizar, quando solicitada, a troca da carteira proviséria para permanente.

15.1.9. Realizar procedimentos relativos a inscricdao secundaria.

15.1.10. Realizar procedimentos relativos a transferéncia de registro profissional.

15.1.11. Emitir certidGes para os outros Conselhos Regionais quando solicitadas.

15.1.12. Receber documentacgdo de Pessoa Juridica, conferir, protocolar e enviar a sede para continuidade do processo de
inscrigdo.

15.1.13. Confeccionar e emitir Carteiras de Identidade Profissional.

15.1.14. Organizar a documentacgdo dos profissionais inscritos e envia-la para o Setor de Registros da Sede.

15.1.15. Emitir 22 via de boletos, declaragdes e certidGes ao psicélogo solicitante.

15.1.16. Organizar, zelar e manter o estoque de materiais de uso continuo (papelaria, formularios de CIP”s e outros

institucionais), garantindo o estoque minimo para realizagdo das atividades da subsede.

15.1.17. Realizar compras de materiais de limpeza da Subsede, quando estes ndo forem fornecidos pela prestadora de
servigos de limpeza.

15.1.18. Conservar e zelar pela infraestrutura da Subsede.

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

15.1.20. Redigir oficios e comunicados diversos e dar os encaminhamentos necessarios, de acordo com a demanda.
15.1.21. Assessorar os conselheiros de referéncia das subsedes para cumprimento das atividades, quando necessario.
15.1.22. Organizar, sob orientacdo do Setor de Comunicagdo, a logistica e a infraestrutura dos eventos e reunides

(materiais, listas, equipamentos, lanche, autorizagdes de acesso e outros ).

15.1.23. Emitir solicitacdes de despesas diversas para ressarcimentos de valores aos Conselheiros e colaboradores,
decorrentes de participacdo em atividades realizadas na subsede.

15.1.24. Realizar cotagdo de pregos e processos administrativos para compras e servigos.

15.1.25. Realizar prestacdo de contas, por meio do fechamento e envio do Movimento de Caixa da Subsede, mensalmente,

ao Setor Financeiro/Sede.

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

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

15.1.28. Receber, enviar e protocolar correspondéncias externas e malotes para a Sede/BH, controlando os registros e

rastreando AR.

15.1.29. Verificar e inspecionar os servigos gerais.
15.1.30. Secretariar oitivas e audiéncias, quando solicitado.
15.1.31. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

Secao Il
Profissional de Apoio Técnico 2 - PAT 2
16. OCUPACAOQ: Assistente Especializado Financeiro-Contabil
16.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

16.1.1. Emitir extratos bancdrios didrios para acompanhamento e conciliagdo, por meio do Sistema Financeiro bancario.



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

16.1.3. Realizar transferéncias bancarias.

16.1.4. Receber formulédrios de Solicitagbes de Despesas / Pagamentos, ndo vinculados a um determinado Processo
Administrativo dos Setores do CRP-MG, para proceder o pagamento.

16.1.5. Realizar a retengdo de tributos nos processos de pagamento, bem com a apuragdo e recolhimento de acordo com a
respectiva Legislacao.

16.1.6. Realizar a programacdo do Contas a Pagar, respeitando-se as datas de vencimento de cada documento, para
processar os pagamentos através de cheque, boleto bancario, ou transferéncia por arquivo eletrénico.

16.1.7. Solicitar e administrar o recurso do Suprimento de Fundos da Sede CRP-MG, e promover a prestacdo de contas do
mesmo.

16.1.8. Receber, preparar, langar a documentacdo e proceder o pagamento das reunides plenarias (recibos de diarias,
ajuda de custo, jetons, indenizagdo de transporte / quilometragem, entre outros).

16.1.9. Conferir relatérios de retengdo tributaria para identificar possiveis erros ou pendéncias no Sistema Financeiro.
16.1.10. Conferir e preparar os relatérios da DIRF para geragdo do arquivo a ser importado para o programa gerador da

declaragdo pelo Setor de Contabilidade.

16.1.11. Auxiliar na apuracdo dos elementos necessarios a confeccdo do orcamento, reformulagcdes e remanejamentos
orgcamentarios.

16.1.12. Auxiliar na classificacao e digitacdo de toda a documentacdo contabil.

16.1.13. Auxiliar na elaboragdo e entrega das declaragGes previstas em lei para a Receita Federal do Brasil e das obrigagGes
acessorias para as Prefeituras onde o CRP-04 possuir Subsede.

16.1.14. Realizar os langamentos contdbeis da folha de pagamento.

16.1.15. Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizacGes e as auditorias internas e externas.

16.1.16. Auxiliar na elaboragdo das demonstragdes contdbeis, bem como dos balancetes mensais e demais demonstrativos
a serem enviados mensalmente para o Conselho Federal de Psicologia.

16.1.17. Auxiliar na elaboragdo da Prestacdo de Contas para ser entregue ao Conselho Federal de Psicologia e ao Tribunal
de Contas da Unido.

16.1.18. Zelar pela guarda, conservagao, manutencao e controle do Patrimonio.

16.1.19. Realizar o levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais relativos aos bens moveis e imdveis

da Autarquia, para atender as suas conveniéncias, providenciando o cadastramento ou recadastramento desses bens na
ocorréncia de perda ou extravio da Placa de Identificagdo Patrimonial.

16.1.20. Afixar as Plaquetas de ldentificacdo Patrimonial dos bens modveis e efetuar os registros dos novos bens
patrimoniais adquiridos, bem como a ocorréncia da baixa de bens, no Sistema de Patrimdnio da Autarquia.

16.1.21. Realizar a conciliagdo do Patrimdénio que contenha as placas de identificagdo patrimonial com o patrimonio
declarado na Contabilidade.

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

16.1.23. Elaborar o Inventario Anual do PatrimOnio da Autarquia e encaminha-lo a Comissdo de Patrimonio para devida
aprovacgdo e acompanhar a Comissdo de Patrimonio em suas atividades.

16.1.24. Atender as solicitagdes contdbeis no que se refere as fungdes relativas, fornecendo dados para o calculo da
depreciagdo / amortizacdo / exaustdo, ao Patrimdnio junto a Contabilidade.

16.1.25. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacdo

17. OCUPACAO: Assistente Especializado de Tecnologia da Informagdo

17.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

17.1.1. Desenvolver novas rotinas e funges no Sistema Geral de Controle para atender as necessidades da Autarquia.
17.1.2. Fazer acompanhamento do banco de dados para garantir a seguranca, confiabilidade dos dados no Sistema Geral

de Controle.



17.1.3. Extrair relatdrios gerenciais do Sistema Geral de Controle para atender solicitagdes internas de informacdo em
situagOes ocasionais.

17.1.4. Corrigir falhas nas rotinas ja elaboradas no sistema, causadas por motivos diversos, para manter o perfeito
andamento do sistema.

17.1.5. Diagnosticar problemas ocorridos e passiveis de ocorréncia no Sistema Geral de Controle.

17.1.6. Acompanhar a instalacao, funcionamento, operacao dos softwares, aplicativos gerenciais, administrativos, fiscais,

tributdrios e de seguranga, para garantir a perfeita funcionalidade do sistema.

17.1.7. Controlar o gerenciamento dos servicos de internet para atender necessidade interna.
17.1.8. Prestar suporte aos usudrios quando demandado.
17.1.9. Prestar suporte técnico e manutencao aos equipamentos.
17.1.10. Prestar suporte técnico na organiza¢do da infraestrutura para realizagdo de atividades externas promovidas pelo
CRP-MG.
17.1.11. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.
Secao lll

Requisitos comuns aos cargos das se¢Oes anteriores

18. ESPECIFICACAO DOS CARGOS
18.1. Escolaridade: Ensino Médio completo e/ou conhecimentos técnicos especificos.
18.2. Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptiddes de média complexidade,

aprendidas ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho.

18.3. Responsabilidade por contatos: contatos restritos a simples troca de informagdes, internas e externas, se mal
sucedidos podem acarretar pouca repercussao.

18.4. Responsabilidade por dados confidenciais: acesso restrito a dados e informacgdes, internas e externas, que se
divulgados podem acarretar pouca repercussao.

19. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

19.1. Capacidade de comunicagao e equilibrio emocional.

19.2. Educacdo, cordialidade, prontidado e presteza.

19.3. Facilidade para o relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos.

19.4. Redagdo de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal.

19.5. Raciocinio légico e no¢des de estatistica e matematica financeira.

19.6. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagdo.

19.7. Conhecimento de legislagdo e normas técnicas da drea de atuacdo: planejamento e administracao.

19.8. Classificagdo, conciliagdo e demonstragbes contdbeis; elabora¢do, administragdo e controle orgamentario;
matematica financeira, analise de custos, precos e resultados.

19.9. Administracdo de materiais: processo de compras e almoxarifado; elabora¢do e gestdo de contratos publicos;
recebimento, expedicdo e controle de estoques.

19.10. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados da area de atuagdo: Word, Excel, Outlook e utilizagdo de banco
de dados.

20. NOTA IMPORTANTE:

20.1. A descrigdo das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades e competéncias

do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e
atitudes vinculados as especificidades da unidade de lotagdo.

21. PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA

21.1. Os valores de salario das Faixas e Niveis — Padrdo (a demonstragdo do quadro é exemplificativa e a progresséo néGo
se encerra no nivel 28) para progressdo funcional da(o) Profissional de Apoio Técnico 1 — PAT 1 — estdo demonstradas nos
Quadros 1 A e B do Anexo Il da Resolucao.

21.2. Os valores de salario das Faixas e Niveis — Padrdo (a demonstra¢éo do quadro é exemplificativa e a progress@o néGo
se encerra no nivel 28) para progressdo funcional da(o) Profissional de Apoio Técnico Especializado 2 — PAT 2 — estdo



demonstrados no Quadro 2 A do Anexo Il da Resolugdo.
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22. OCUPACAQ: Advogado
22.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
22.1.1. Defender os interesses do CRP-MG perante o poder judicidrio e demais Entidades publicas e privadas
22.1.2. Elaborar pareceres em processos e em expedientes internos, envolvendo matéria dos diversos campos do Direito,
atuando com preponderancia nas areas de Fiscalizacdo, Registro, Compras e Licitacdo.
22.1.3. Efetivar todo o contencioso judicial de interesse do CRP-MG, em todas as esferas e instancias, inclusive com
presenca e atuacdo em audiéncias e, quando necessario, com realizacdo de sustentagées orais.
22.1.4. Desenvolver as pegas necessarias ao expediente juridico consultivo de interesse da Autarquia.
22.1.5. Acompanhar as altera¢des da legislacdo e da jurisprudéncia.
22.1.6. Efetuar o acompanhamento processual.
22.1.7. Elaborar normas internas de interesse do Sistema CFP/CRP-MG.
22.1.8. Analisar contratos, pareceres, resolugdes, portarias, normas e regulamentos.
22.1.9. Representar a Entidade juridicamente perante os
22.1.10. Fornecer suporte na defesa dos interesses do Sistema em processos contenciosos administrativos, fiscais e
trabalhistas.
22.1.11. Executar outras atribui¢es inerentes ao cargo.
22.1.12. Elaborar editais de licitagdo, acompanhar os procedimentos/ sessdes de licitacdo, assessorar a comissdo de
licitagdo, a pregoeira e sua equipe.
22.1.13. Elaborar contratos / convénios.
22.1.14. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.
23. OCUPACAO: Bibliotecario
23.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES
23.1.1. Elaborar programas e projetos de a¢do das atividades de Biblioteca, estimando despesas gerais e estabelecendo as
linhas mestras de trabalho.
23.1.2. Propor, elaborar e implantar a metodologia para desenvolvimento das normas, manuais, procedimentos e rotinas
internas da biblioteca.
23.1.3. Coletar e analisar dados para avaliagdo de coleg¢des, servicos e outras atividades de interesse da biblioteca.
23.1.4. Executar avaliacdo e selecdo de material para aquisicdo e descarte, mantendo atualizada a politica de

desenvolvimento do acervo.
23.1.5. Viabilizar atividades cooperativas entre instituicGes.

23.1.6. Manter contatos com instituicdes congéneres para estabelecimento de permuta e doagdo.



23.1.7. Contatar fornecedores de livros e revistas.

23.1.8. Coletar e armazenar informag6es para a memdria institucional.

23.1.9. Implantar, organizar e manter atualizados os catalogos e cadastros da biblioteca.

23.1.10. Fazer andlise tematica, representagao descritiva e classificagdo dos materiais do acervo.

23.1.11. Realizar estudos de usudrios, visando detectar as necessidades de informacdes.

23.1.12. Atender os usuarios em suas necessidades informacionais e orientd-los quanto aos recursos de informagdo, bem
como no uso dos equipamentos da biblioteca.

23.1.13. Acompanhar o atendimento de empréstimo e consulta.

23.1.14. Realizar levantamentos bibliograficos.

23.1.15. Organizar e elaborar guias, folhetos, folders e outros veiculos de divulgagdo dos servigos prestados pela biblioteca.
23.1.16. Participar da organizacao de publica¢des e bibliografias.

23.1.17. Zelar pelo uso adequado da biblioteca, assim como pelas condigBes fisicas e ambientais da biblioteca, garantindo a

integridade do acervo e favorecendo a satisfacdo dos usudrios.

23.1.18. Manter-se atualizado em relagdo as tendéncias e inovagdes tecnoldgicas de sua area de atuagdo e das
necessidades do setor.

23.1.19. Planejar, elaborar, desenvolver, executar, acompanhar e avaliar projetos de Gestdo de Documentos envolvendo:
a) estudos;
b) processos, servicos e solucdes;
c) diagnésticos dos arquivos do CRP-MG;

d) relatérios e pareceres.

23.1.20. Acompanhar a organiza¢do e manutengdo do espaco fisico, bem como solicitar servicos de reparo ao CRP-MG,
quando necessario;

23.1.21. Monitorar a necessidade de materiais de consumo didrio e solicitar reposi¢do ao CRP-MG.

23.1.22. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

24. OCUPACAO: Jornalista

24.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

24.1.1. Subsidiar a geréncia e a assessoria de comunica¢do em sua fung¢do de contribuir com o plendrio na tomada de
decisOes estratégicas para o de divulgacdo de ac¢des realizadas pelo CRP-MG.

24.1.2. Redigir e revisar materiais institucionais tais como: folders, relatérios de atividades de gestdo, entre outros.

24.1.3. Orientar e supervisionar servicos prestados por terceiros em atividades relativas ao setor de comunicacao.

24.1.4. Subsidiar a geréncia e a assessoria na proposicdo de agBes e campanhas institucionais que identifiquem e
apresentem os valores, objetivos, politicas, atividades e posicionamentos do CRP-MG;

24.1.5. Elaborar e implementar programas de comunicagdo interna voltados a sensibilizagdo, integracdo, motivagdo e
informacgdo das(os) empregadas(os) e colaboradoras(es).

24.1.6. Acompanhar a diagramacgdo, revisdo e impressao de publicagdes de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais,
folders, etc.

24.1.7. Gerenciar os perfis institucionais do CRP-MG em redes sociais.

24.1.8. Subsidiar a elaboragdo do projeto editorial das publica¢Ges jornalisticas do CRP-MG.

24.1.9. Produzir conteuldo jornalistico para os diversos meios de comunicagdo utilizados pelo CRP-MG.

24.1.10. Administrar o site do CRP-MG: garantir que todas as se¢des funcionem adequadamente, atualizar se¢es fixas e
agenda, publicar noticias e avisos e realizar ajustes solicitados pelos demais setores da autarquia.

24.1.11. Planejar, produzir e monitorar contetidos para as redes sociais do CRP-MG.

24.1.12. Realizar cobertura fotografica e jornalistica de atividades promovidas pelo CRP-MG e em eventos em que o

Conselho é convidado a participar, como audiéncias publicas, manifesta¢des, entre outros.
24.1.13. Monitorar redes sociais do Sistema Conselhos de Psicologia e outras entidades afins.

24.1.14. Produzir programa de rddio do CRP-MG.



24.1.15. Realizar assessoria de imprensa do CRP-MG.

24.1.16. Organizar fluxo de atendimento aos veiculos de imprensa que acionam o CRP-MG para solicitar fontes para
entrevistas.

24.1.17. Monitorar clipping de veiculos de imprensa para mapear repercussdo de temas, pautas e fontes relacionados ao
CRP-MG.

24.1.18. Treinar fontes para entrevistas (media training).

24.1.19. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

25. OCUPACAOQ: Relagdes Publicas

25.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

25.1.1. Subsidiar a geréncia e assessoria de comunicacdo em sua funcdo de contribuir com o plendrio na tomada de

decisGes estratégicas para o CRP-MG.

25.1.2. Redigir e revisar materiais institucionais tais como: folders, relatérios de atividades de gestdo, entre outros.
25.1.3. Orientar e supervisionar servigos prestados por terceiros em atividades relativas ao setor de comunicagdo.
25.1.4. Subsidiar a geréncia e a assessoria na proposicdo de a¢des e campanhas institucionais que identifiquem e

apresentem os valores, objetivos, politicas, atividades e posicionamentos do CRP-MG.

25.1.5. Elaborar e implementar programas de comunicagdo interna voltados a sensibilizacdo, integracdo, motivagao e
informacgao das(os) empregadas(os) e colaboradoras(es).

25.1.6. Acompanhar a diagramacdo, revisdo e impressdo de publicagdes de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais,
folders, etc.

25.1.7. Gerenciar os perfis institucionais do CRP-MG em redes sociais.

25.1.8. Mapear publicos de relacionamento do CRP-MG para promover a comunicagao dirigida.

25.1.9. Realizar pesquisas e proferir diagndstico para respaldar as a¢des a serem implementadas e promover melhorias
continuadas.

25.1.10. Gerir contatos e relacionamentos junto as(o) empregadas(os), parceiras(os), convidadas(dos), midia e publico em
geral;

25.1.11. Participar do planejamento, organizacdo e execugao de eventos diversos realizados pelo CRP-MG em sua sede e
subsedes.

25.1.12. Desempenhar atividades de cerimonial e protocolo.

25.1.13. Assessorar nas providéncias de infraestrutura, recursos e logistica necessarias para a operacionalizagdo de eventos.
25.1.14. Auxiliar e acompanhar as a¢des de comunicagdo realizadas nas subsedes do CRP-MG.

25.1.15. Ajudar a construir e manter a boa imagem do CRP-MG perante a opinido publica.

25.1.16. Avaliar e mensurar os resultados alcangados pelas a¢des de comunicagao desenvolvidas.

25.1.17. Contribuir na definicdo de diretrizes, estratégias e boas praticas de relacionamentos para otimizar a mobilizagdo
das partes, fortalecer os vinculos e conciliar interesses.

25.1.18. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

26. OCUPACAO: Publicitario

26.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

26.1.1. Subsidiar a geréncia e a assessoria de comunicagdo em sua fung¢do de contribuir com o plenario na tomada de

decisGes estratégicas para o CRP-MG.

26.1.2. Redigir e revisar materiais institucionais tais como: folders, relatérios de atividades de gestdo, entre outros.
26.1.3. Orientar e supervisionar servigos prestados por terceiros em atividades relativas ao setor de comunicagao.
26.1.4. Subsidiar a Geréncia e a Assessoria de Comunicacdo na proposicdo de acdes e campanhas institucionais que

identifiquem e apresentem os valores, objetivos, politicas, atividades e posicionamentos do CRP-MG.

26.1.5. Elaborar e implementar programas de comunicagdo interna voltados a sensibilizacdo, integracdo, motivacao e
informacgao das(os) empregadas(os) e colaboradoras(es).

26.1.6. Acompanhar a diagramacdo, revisdo e impressdo de publicagdes de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais,
folders, etc.



26.1.7. Criar pegas graficas.

26.1.8. Criacdo visual e redagdo de textos publicitarios.

26.1.9. Gerenciar os perfis institucionais do CRP-MG em redes sociais.

26.1.10. Produzir e divulgar campanhas, bem como acompanhar sua evolu¢do e avaliar o impacto das mesmas apés a
veiculagao.

26.1.11. Orientar a aplicagdo da identidade corporativa.

26.1.12. Desenvolver portfélio de pegas publicitarias do CRP-MG.

26.1.13. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.

27. OCUPACAOQ: Contador

27.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

27.1.1. Organizar e executar trabalhos na area de Contabilidade Publica.

27.1.2. Apurar os elementos necessarios a elaboragdo orgamentdria e ao controle da situagdo contabil.

27.1.3. Confeccionar os orcamentos e realizar as reformula¢des e os remanejamentos orgamentarios quando necessario.
27.1.4. Classificar e digitar a documentagdo contdbil, em conjunto com a equipe técnica da unidade.

27.1.5. Conferir os Adiantamentos de Despesas para viagens de empregados e Conselheiros.

27.1.6. Realizar a Conciliagdo Bancaria de todas as contas do Conselho, assim como a conciliagdo das aplicages

financeiras, contas de poupanca e demais contas contabeis.

27.1.7. Elaborar e entregar as declaragdes previstas em Legislagdo para a Receita Federal do Brasil e as obriga¢des
acessdrias para as Prefeituras onde o CRP-MG possuir escritdrio.

27.1.8. Atender, no que lhe for solicitado, as fiscalizacGes e as Auditorias Internas e Externas.

27.1.9. Conferir os suprimentos de fundos das Subsedes (Escritérios Setoriais) e do Escritério Sede.

27.1.10. Conferir a documentagdo e empenhar as despesas oriundas das Reunides Plendrias.

27.1.11. Conferir e langar diariamente a Receita, para apuragdo mensal e calculo dos Repasses devidos ao Conselho Federal
de Psicologia.

27.1.12. Conferir, e quando necessario realizar a impressao, das guias de Tributos devidos.

27.1.13. Conferir e acompanhar a geracdo da Folha de Pagamento junto ao Setor de Pessoal para realizar os respectivos

langamentos contdbeis.

27.1.14. Acompanhar pessoa responsavel pelo Controle de Patrimonio da Autarquia na realizacdao de suas func¢des, bem
como langar na contabilidade as aquisicdes e baixas de bens mdveis e imdveis, e as depreciagdes mensais destes bens.

27.1.15. Elaborar as Demonstra¢Ges Contabeis, bem como os Balancetes mensais e demais demonstrativos e disponibiliza-
los no site da Transparéncia ou através de outros meios pré-determinados pelo Conselho Federal de Psicologia.
27.1.16. Elaborar, em conjunto com as demais unidades do CRP-MG, a Prestacdo de Contas e o Relatério de Gestdo a ser
entregue ao Conselho Federal de Psicologia e ao Tribunal de Contas da Unido.
27.1.17. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.
Segao V

Requisitos do cargo de Profissional Analista Superior - PAS
28. ESPECIFICACAO DO CARGO
28.1. Escolaridade: Ensino Superior completo e/ou habilitacdo técnica especifica com registro em Ordem ou Conselho do

Exercicio Profissional, se houver.

28.2. Complexidade das tarefas: A execucdo das tarefas pressupde o uso de aptidGes de alta complexidade, aprendidas
ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho.

28.3. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.

28.4. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informag&es confidenciais, internos e externos, que se
divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do CRP-MG.

29. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

29.1. Facilidade para o relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servicos.



29.2. Redacgdo de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal.

29.3. Conhecimento e dominio de rotinas administrativas e contabeis.

29.4. Dominio de aplicativos e sistemas informatizados tais como: Word, Excel, Power Point, Outlook e sistemas
especificos do Conselho.

29.5. Lideranga e trabalho em equipe.

29.6. Habilidade no lidar com situagdes adversas.

29.7. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

29.8. Planejamento e administragdao do tempo e dos processos de trabalho da unidade.

30. NOTA IMPORTANTE:

30.1. A descrigdo das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades e competéncias

do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e
atitudes vinculados as especificidades da unidade de lotacao.

31. PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA

31.1. Os valores de salario das Faixas e Niveis — Padrdo para progressdo funcional da (o) Profissional Analista Superior —
PAS — estdo demonstrados nos Quadros 3 A, B e C do Anexo Il da Resolugdo
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Segao VI
Psicologo - PSI
32. OCUPACAO: Psicélogo
32.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES por lotagio

e Centro de Referéncia Técnica em Psicologia e Politicas Publicas - CREPOP

32.1.1. Cooperar na concepgdo e execuc¢do de projetos de ambito local relacionados a tematica de psicologia e politicas
publicas, segundo as particularidades vivenciadas pelos profissionais inscritos no CRP-MG.

32.1.2. Participar e realizar palestras e reunies com atores externos ao CRP-MG, com a finalidade de divulgar o trabalho
do Crepop e discutir tematicas intrinsecas a relagdo entre Psicologia e politicas publicas.

32.1.3. Participar, juntamente com um conselheiro, de reunides diversas com gestores, agentes publicos e outros para
divulgar o trabalho do Crepop e as contribui¢des da Psicologia para as politicas publicas.

32.1.4. Realizar pesquisas cientificas, no ambito Estado de Minas Gerais, constituidas por metodologia multicéntrica
nacional que abrange: mapeamento (descri¢do da estrutura politica, identificagdo de gestores, psicélogos, institui¢cdes, servigos
publicos e conselhos de controle social); andlise do campo de pratica definido a partir de uma politica publica e produgéo de
relatdrios.

32.1.5. Fazer a conduc¢do de grupos de discussdo, entrevistas e rodas de conversa relativos aos temas e as pesquisas
cientificas do Crepop.

32.1.6. Auxiliar a Comissdo ad hoc na construgdo dos documentos de referéncia técnica subsidiando o trabalho desta com
informacdes e conhecimentos produzidos pelas pesquisas.



32.1.7. Realizar reunibes / eventos para apreciacdo da versdo preliminar dos documentos de referéncia técnica
submetidos a consulta publica.

32.1.8. Organizar eventos de lancamento dos documentos de referéncia técnica e demais eventos inerentes a atuagdo
profissional nas politicas publicas.

32.1.9. Orientar os psicélogos, em parceria com a equipe de Orientagdo e Fiscalizagdo, sobre a atua¢do nas politicas
publicas.

32.1.10. Participar de eventos e cursos do Sistema Conselhos de Psicologia e outras entidades relacionadas a Psicologia e as
politicas publicas.

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

32.1.12. Apoiar as ComissGes, nos aspectos técnicos e cientificos, em atividades, a¢des, notas técnicas, materiais
orientativos e projetos relacionados as politicas publicas.

32.1.13. Elaborar e/ou organizar publicacbes relacionadas as atividades de pesquisas regionais e nacionais e ao tema da
Psicologia e as politicas publicas.

32.1.14. Supervisionar estagidrios nas atividades especificas.

32.1.15. Sistematizar e organizar dados e informacdes para compor relatérios mensais, semestrais, anuais e ao final de
gestdo.

32.1.16. Participar em reunides técnicas e reunido ampliadas junto aos conselheiros ou equipe de psicdlogos.

32.1.17. Exercer outras atividades da unidade de lotagdo.

e Setor de Apoio as Comissoes

32.1.18. Acompanhar e participar das atividades técnicas das Comissdes e Grupos de Trabalho.

32.1.19. Participar, e acompanhar as reunides das Comissdes e Grupos de Trabalho.

32.1.20. Pesquisar e dar subsidio técnico cientifico de apoio as ComissGes e grupos de Trabalho, Diretoria, Plendrio, e setor
técnico.

32.1.21. Pesquisar e dar tratamento a informacgGes que facilitem o processo decisério e o posicionamento das Comissoes e
da Diretoria em relagdo aos conceitos, técnicas e abordagens da Psicologia.

32.1.22. Participar e dar suporte na operacionalizagdo das atividades, a¢Ses e projetos desenvolvidos por meio das
comissdes e grupos de trabalho.

32.1.23. Acompanhar a organizacdo de todo o material proveniente das atividades das comissdes e grupos de trabalho,
incentivando o processo de registro historico.

32.1.24. Fornecer subsidio técnico-cientifico para os processos de pesquisa sobre os referenciais tedricos abordados.
32.1.25. Acompanhar e dar encaminhamento as demandas diversas da geréncia e dos conselheiros referentes as comissGes

e grupos de trabalho.

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

32.1.27. Fazer encaminhamentos necessarios a Comissdo de Orientagdo e Fiscalizacdo/COF (solicitacdo de diligéncias,
andlises conjunta, consultas, questdes pertinentes, etc).

32.1.28. Elaborar relatérios com proposta de instauragdo / exclusdo apds posicionamento da Comissdo de Orientagdo e
Etica — COE referente a estudo de legislagdo especifica de acordo com denuncias e levantamento de possiveis infragdes éticas
para sustentacdo de propostas que serdo encaminhadas para votacdo em reunido de plenaria.

32.1.29. Indicar temas relativos a questGes éticas da atuagdo profissional para as publicagdes do CRP, contribuindo na
elaboragao dos textos e condugao de demandas.

32.1.30. Apresentar questdes técnicas observadas nos processos, a fim de facilitar a agdo deciséria e o posicionamento das
Comissdes especificas, do Plendrio e da Diretoria em relagdo aos processos.

32.1.31. Construir estruturas e requisitos técnicos para a elaboragao de relatdrios junto aos Conselheiros.

32.1.32. Acompanhar os encaminhamentos das representacdes / processos para a Comissdo de Meios Consensuais de
Conflito fornecendo orientacdes técnicas.

32.1.33. Informar sobre solicitagdo do titulo de especialista: critérios, documentagdo, prazos, por e-mail, telefone e
pessoalmente.



32.1.34. Elaborar parecer, analisando a modalidade de requerimento de titulo de especialista (por experiéncia, por
concurso, por curso), verificando se a documentagdo estd de acordo com as Resolugbes do CFP.

32.1.35. Encaminhar a relagdo de titulos concedidos para deliberagdo da Plendria, com a listagem dos deferidos e pareceres
dos indeferidos.

32.1.36. Encaminhar documentagdo referente a processo de recurso ao indeferimento da solicitagio de titulo de
especialista ao Conselho Federal de Psicologia - CFP, se houver.

32.1.37. Elaborar pareceres fundamentados tecnicamente, a partir das deliberagdes das Comissdes.

32.1.38. Participar de reunides técnicas junto as equipes, geréncia e conselheiros para discussGes de planejamento e

avalia¢do do trabalho desenvolvido.

32.1.39. Participar de eventos tais como Congressos, Cursos, Semindrios para qualificar as atividades desenvolvidas.
32.1.40. Supervisionar estagidrios dentro das atividades especificas das comissdes.
32.1.41. Executar outras atividades correlatas da unidade de lotacao.

e Setor de Orientagdo e Fiscalizagdo
32.1.42. Dar orientagles ético profissionais para a categoria e para a sociedade por e-mail, por telefone, de forma
presencial e por convocagao, individual e em grupos.

32.1.43. Realizar reunides com graduandos, professores e ou psicdlogos sobre questdes atinentes as fungbes de orientacdo
e fiscalizagdo em Instituigdes de Ensino Superior e outros.

32.1.44. Fazer a analise técnica de solicitacdes e demandas direcionadas ao CRP-MG.

32.1.45. Realizar visitas técnicas para orientagdo a pessoas juridicas inscritas ou que solicitarem a inscrigdo no CRP-MG,
bem como visitas de fiscalizagdo e diligéncias advindas da COE.

32.1.46. Participar de reunides da Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo — COF, grupos de trabalho, de outras comissdes e
reunides da equipe técnica junto a geréncia e outros setores.

32.1.47. Operacionalizar e dar subsidio a demandas e consultas da geréncia técnica dos conselheiros da sede e Subsedes
para a condugdo de intervengdes, bem como as questdes de competéncia da Comissdo de Orientagdo e Fiscalizagdo — COF e
demais comissdes.

32.1.48. Participar de eventos e cursos do Sistema Conselhos de Psicologia e de outras entidades com temas afins e
pertinentes a Psicologia.

32.1.49. Elaborar pareceres técnicos, notas, orientacdes escritas, oficios (respostas e consultas) para o CRP-MG, pertinente
a funcgdo de orientagdo e fiscalizagdo.

32.1.50. Zelar pelo registro de atividades, elaboracao de relatdrios e projetos para melhoria das atividades do setor.
32.1.51. Supervisionar os estagidrios de psicologia do setor.

32.1.52. Realizar orientagdo formal aos psicélogos, em seus locais de atuacdo, presencialmente, por demanda,
agendamento ou convocagdo e a distancia por meio de TIC’s, quando necessario.

32.1.53. Realizar viagens/visitas para atividades de orientac3o e fiscalizagdo nas diversas cidades do estado.

32.1.54. Fazer andlise de denuncias e questionamentos quanto a pertinéncia de orientagao ou fiscalizagdo.

32.1.55. Realizar andlises de publicidades dos psicélogos denunciados; pesquisar sobre as normatiza¢des afins aos

contextos de trabalho dos psicélogos para construir as orientagdes; verificagdes e consultas no sistema de dados da autarquia
para obter informacgGes gerais sobre os psicdlogos.

32.1.56. Fazer estudo de casos para orientagdes e ou apresentacdo na Reunido da Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo —
COF e nas reunides técnicas.

32.1.57. Preparar as atividades externas com materiais para palestras, organiza¢cdo de materiais para visitas, agendamento
das visitas, pesquisa de itinerdrios, solicitagcdes de despesas, etc.

32.1.58. Elaborar e enviar recibos de despesas pagas/recebidas para o setor financeiro, relatdrios das visitas realizadas,
relatério de atividades externas e outros documentos pertinentes a comprovacao das atividades executadas.

32.1.59. Participar de reunides e ou encontros com a geréncia, conselheiros da sede e/ou subsedes, para tragar estratégias
de acOes técnicas pertinentes as atividades de orientacdo e fiscaliza¢do e afins.

32.1.60. Coordenar no ambito das atividades de orientagdo e fiscalizacdo a conduc¢do de projetos de trabalho especificos,
conforme deliberagdes da geréncia e da COF.



32.1.61. Elaborar pareceres técnicos e oficios (respostas e consultas) para o CRP-MG, que se relacionem as quest&es ético-
profissionais, por deliberacdo e demandas.

32.1.62. Manter e contribuir com a organizagdo de arquivos fisicos e online; organizacdo de materiais de consultas fisicos e
online.
32.1.63. Assumir como referéncia a cobertura das atividades de orientagdo por telefone e e-mail de outras Subsedes e/ou

sede, quando das férias de psicélogos fiscais ou auséncia seja por motivos de saude, compensacao de horas, deslocamento e
outros.

32.1.64. Elaborar relatdrios referente as fiscalizagGes, inscri¢des e alteragdes de endereco de pessoas juridicas e diligéncias
realizadas.
32.1.65. Elaborar propostas de representagdes éticas e processos administrativos quando a Comissdo de Orientagdo e

Fiscalizagdo é a propositora.

32.1.66. Participar da condugdo e da execugdo das reunides de entrega de carteira junto aos conselheiros e demais
participantes convidados.

32.1.67. Realizar, sempre que necessdrio, estudo de normatizagdo interna e externa e suas atualizagdes referentes ao
exercicio profissional.

32.1.68. Fazer orientagdes ético profissionais pertinentes, que forem demandadas por coordenadores de curso,
professores, supervisores e graduandos em psicologia, das Instituicdes de Ensino Superior — IES.

32.1.69. Contribuir para a orientacdo aos psicdlogos/categoria em geral, naquilo que de alguma forma possa se desdobrar
em questdes técnicas e éticas.

32.1.70. Participar, sempre que requisitado de reunides com os conselheiros de sua respectiva regidao, da sede ou das
demais subsedes.
32.1.71. Representar a Autarquia em demandas especificas, relativas as atribui¢cdes do cargo/fungdo, junto a outros drgios,
por deliberagdo da Geréncia Técnica.
32.1.72. Sistematizar os dados de atendimentos e atividades do setor para compor os relatérios mensais, semestrais e
anuais bem como ao final do periodo de uma gestdo.
32.1.73. Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo.
Segao VII

Requisitos do cargo de Psicélogo - PSI
32.2. ESPECIFICACAO DO CARGO
32.2.1. Escolaridade: Ensino Superior completo em Psicologia e/ou habilitacdo técnica especifica com registro no Conselho
Profissional.
32.2.2. Complexidade das tarefas: A execuc¢do das tarefas pressupde o uso de aptidGes de alta complexidade, aprendidas
ou desenvolvidas pelo emprego de habilidade cognitiva e/ou através da vivéncia no trabalho.
32.2.3. Responsabilidade por contatos: Contatos internos e externos, destinados a troca de informagdes e
esclarecimentos, se mal sucedidos podem acarretar atrasos/transtornos em tarefas de natureza técnico-administrativa.
32.2.4. Responsabilidade por dados confidenciais: Acesso a dados e informagGes confidenciais, internos e externos, que se
divulgados podem afetar o prestigio e/ou as atividades do CRP-MG.
32.3. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:
32.3.1. Conhecimento de rotinas técnico-administrativas: planejamento, pesquisa, organizacao e controle de processos de
trabalho, documentos e atividades externas.
32.3.2. Conhecimento de legislacdo e normas técnicas atinentes a profissdo de Psicologia.
32.3.3. Dominio / conhecimento dos seguintes aplicativos e sistemas informatizados: Word, Excel, Power Point, Outlook e
Utilizagdo de Banco de Dados.
32.3.4. Facilidade para o relacionamento com publico, clientes internos / externos e usuarios de servigos.
32.3.5. Redagdo de acordo com a Norma Culta da Lingua Portuguesa e fluéncia verbal.
32.3.6. Trabalho em equipe.
32.3.7. Habilidade em lidar com situagdes adversas.
32.3.8. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

32.4. NOTA IMPORTANTE:



32.4.1. A descri¢do das principais atribuicGes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades e competéncias
do cargo em carreira contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos, habilidades e
atitudes vinculados as especificidades da unidade de lotagdo.

32.5. PROGRESSAO FUNCIONAL NO CARGO EM CARREIRA:

32.5.1. Os valores de salarios das Faixas e Niveis — Padrdo para progressdo funcional da (o) Psicéloga (o) — PSI — estdo

y

demonstrados no Quadros 3 A, B e C do Anexo Il da Resolugao.
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CAPITULO IlI

PROGRESSAO FUNCIONAL

33. APRESENTACAO

33.1. A progressdao funcional constitui-se em um conjunto de normas e procedimentos que tem por finalidade
disciplinar, no ambito do CRP-MG, a mudanga de faixa salarial em conformidade com o PCCS.

33.2. O processo de progressdo funcional das(os) empregadas(os) efetivas (os) do CRP-MG abrange:

33.3. Promocgdo Horizontal por Merecimento: é a passagem de uma(um) empregada(o) de um nivel-padrdo para outro

na faixa salarial do cargo em carreira, como forma de recompensar o desempenho daquelas (es) que se destacam da média,
identificadas (os) por Avaliagdo de Performance.

33.4. Progressao Vertical: movimentagdao de uma faixa salarial para outra, dentro do mesmo cargo, condicionada a
aprovacgdo de critério de pontos na Avaliagdo de Performance para esse fim.

33.5. Todas(os) empregadas (os) publicas (os) serdo submetidas (os) a Avaliacdo de Performance a partir de 01/01/2021.
A progressdo ocorrera sempre a cada 2 anos.

34. PROMOGCAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

34.1. A promocdo horizontal por merecimento ocorrera a cada 2 (dois) anos e a(o) empregada(o) ocupante de cargo do

PCCS participard do processo conforme mostrado a seguir:
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34.2. O diagrama explicativo acima tem por finalidade facilitar a operacionaliza¢do do processo de progressao funcional

considerando a implementac¢do das novas regras a partir da aprovagdo do PCCS abrangendo as(os) empregadas(os) novas (os) e
aquelas (es) em exercicio.

34.2.1. O processo de promogdo horizontal por merecimento deverd ocorrer de forma continuada, tendo por base os
resultados obtidos na avaliagdo de performance.

34.2.2. A avaliacdo de performance é um dos critérios a ser utilizado, porém considerando a média aritmética dos
resultados obtidos na avaliagdo de performance anual.

34.3. Para a concessdo da promocdo horizontal a(o) empregada(o) ocupante de cargo efetivo no CRP-MG devera atender
aos seguintes requisitos:

34.3.1. Ter tempo efetivo como empregada(o) do CRP-MG igual ou superior a 24 (vinte e quatro) meses, contados até a
data de 31 de dezembro do ano anterior ou a partir da data de admissdo para empregadas (os) contratadas (os) apds
31/12/2020;

34.3.2. Auséncia de registro no histérico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando 24 (vinte e quatro) meses
anteriores a concessdo da referida promogao:

34.3.3. Punigdo por escrito.
34.3.4. Qualquer modalidade de suspensdo de contrato de trabalho.
34.3.5. Registro de entradas tardias e/ou saidas antecipadas e/ou faltas ao trabalho, ndo abonadas, devendo ser

consideradas as seguintes situagoes.

a) Mais de 24 (vinte e quatro) horas anuais para as(os) empregadas(os) que cumprem jornada de trabalho de 8
h/dia.

b) Mais de 18 (dezoito) horas anuais para as(os) empregadas(os) que cumprem jornada de trabalho de 6 h/dia.

34.3.6. Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, anuais,
exceto nos casos de acidente de trabalho, doengas ocupacionais e/ou licenga maternidade. Casos excepcionais serdo submetidos
a Diretoria e ao Comité de Avaliacdo de Performance (CAP) para avaliacdo da concessdo da referida promogdo. Ao retornar do
afastamento, a(o) empregada(o) voltard a ser avaliada(o) 90 dias apds o retorno.

34.4. A média aritmética dos resultados obtidos na Avaliagdo de Performance aplicada anualmente, servird de base para
a concessdo da promogao horizontal por merecimento a(o) empregada(o) ocupante de cargo em carreira do PCCS.

34.5. O modelo de Avaliagdo de Performance do CRP-MG esta estabelecido em norma complementar ao PCCS e tem por
base um conjunto de a¢des planejadas e estruturadas em competéncias com foco nas atitudes e comportamentos observados no
cotidiano do trabalho:

34.5.1. A finalidade é estimular o potencial de trabalho das(os) empregadas(os). Tem carater essencialmente orientativo,
uma vez que objetiva redirecionar as disfungées, apontar as dificuldades e promover incentivos em relagdo aos pontos fortes.

34.5.2. Busca também, envolver o corpo gerencial em um processo continuado de acompanhamento e gestdo de pessoas,
visando o alcance de resultados.



34.6.

34.6.1. Definir e mensurar o grau de contribuicdo de cada empregada(o)
organizacional de atuagao.

Os objetivos da Avaliagao de Performance sao:

na consecugdo dos objetivos da unidade

34.6.2. Adequar a(o) empregada(o) ao perfil profissional valorizado pelo CRP-MG para as atividades que desempenha.
34.6.3. Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo CRP-MG.

34.6.4. Subsidiar, dentre outras, a¢des de treinamento, salude e movimenta¢do das pessoas visando a adequagao
funcional.

34.6.5. Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando a comunicagao e o
didlogo.

34.6.6. Identificar condi¢bes de trabalho, objetivando possiveis correcdes, e

34.6.7. Identificar as(os) empregadas(os) melhor classificadas (os) na escala de pontos definida na Avaliagdo de

Performance para a Promogao Horizontal por merecimento e por resultado, quando for o caso.

34.7. As(os) empregadas(os) serdo classificadas (os), em ordem decrescente de pontuagdo, considerando o Resultado
Final da Avaliagdo de Performance — RFAP.

34.7.1. Exemplo de definicdo da ESCALA do Resultado Final da Avaliagdo de Performance — RFAP, tendo por base o total de
8 (oito) competéncias individuais e 40 (quarenta) indicadores de desempenho:

INTERVALO

8,00 < RFAP < 16,00 12
16,00 < RFAP < 24,00 29
24,00 < RFAP < 32,00
32,00 < RFAP < 40,00 49

QUARTIL

34.8. As(os) empregadas(os) com resultados de classificagdo no 42 quartil da ESCALA definida na norma que trata da
Avaliagdo de Performance serdo candidatos a promogdo horizontal por merecimento.

34.9. Havendo limitagdo financeira na previsdo de receita, para o periodo dos préximos 06 (seis) anos, considerando a
data de efetivagdo da promocgdo, fica estabelecido como “Ponto de Corte para promogdo por merecimento” pelo menos 25%
(vinte e cinco por cento) das(os) empregadas(os) efetivas classificados, em ordem decrescente, na escala da Avaliacdo de
Performance com RFAP no 4° Quartil sendo estes selecionados para a promogao horizontal por merecimento.

34.10. Havendo necessidade de desempate entre empregadas(os) selecionadas(os) para a concessdo da promogdo
horizontal por merecimento deverao ser utilizados os seguintes critérios de desempate exclusivamente:

a) A(o) empregada(o) que ndo tiver sido promovida(o) no ultimo processo de promogdo horizontal por
merecimento ou progressao vertical.

b) Maior tempo efetivo no CRP-MG, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data de
contratacdo.

¢) Maior tempo efetivo da(o) empregada(o) no nivel-padrdo, considerando anos, meses e dias, tendo como
referéncia a data de contratagdo no CRP-MG.

35. PROGRESSAO VERTICAL

35.1. Progressao vertical é a mudanca da(o) empregada(o) de faixa salarial (de “A” para “B”, de “B” para “C” de “C” para
“D” e sucessivamente) no cargo em carreira que ocupa, apds atender aos requisitos estabelecidos neste PCCS.

35.2. Para a mudanca de faixa no cargo em carreira fica estabelecido o cumprimento dos seguintes critérios:

35.2.1. Estar enquadrado no nivel-padrao do cargo em carreira mostrado no quadro a seguir:
FAIXA / NIVEL-PADRAO (NV-PD)
CARGO EM CARREIRA
(IAI’ para IIBII I(BH para lICI’ IICII para IIDII

Profissional de Apoio Técnico 1 e 2 - PAT 1 e PAT 2 | 03 < “NV-PD” <06 |10 £ “NV-PD” < 13 | 17 £ “NV-PD” < 20

Profissional Analista Superior - PAS 03 < “NV-PD” <06 |10 < “NV-PD” < 13 | 17 < “NV-PD"” < 20

Psicologo - PSI 03 < “NV-PD” <06 |10 £ “NV-PD” < 13 | 17 < “NV-PD” < 20
35.3. Auséncia de registro no histérico funcional dos itens relacionados a seguir, considerando o periodo avaliativo de 04

(quatro) anos:




35.3.1. Punicdo por escrito.
35.3.2. Qualquer modalidade de suspensdo de contrato de trabalho.

35.3.3. Afastamento pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e oitenta) dias, consecutivos ou ndo, anuais
exceto nos casos de acidente de trabalho, doencas ocupacionais e/ou licenca maternidade.

35.4. Serd candidata(o) exclusivamente para progressdao vertical (mudan¢a de faixa no cargo em carreira) da(o)
empregada(o) que obtiver média aritmética de 04 (quatro) avaliagdes consecutivas, no quarto quartil, como Resultado Final da
Avaliagdo de Performance (RFAP).

35.4.1. PONTO DE CORTE: pontuagdo, definida em ato normativo para delimitar o quantitativo da(o) empregadas(os),
dentre os classificadas(os) com o RFAP no 42 quartil para a obtengdo da progressao vertical - mudanca de faixa.

35.4.2. A(o) empregada(o) que obtiver o Resultado Final da Avaliagdo de Performance— RFAP acima do ponto de corte para
a progressdo vertical — mudanca de faixa estabelecido para o exercicio nas 04 (quatro) ultimas avaliacdes de performance
consecutivas sera candidata(o) a progressao vertical para reenquadramento no primeiro nivel-padrdo da respectiva faixa salarial
“B”“C"D” e sucessivamente, do cargo que ocupa na data da efetivagdo da progressao.

35.4.3. Fica estabelecido que a progressao vertical — mudanga de faixa s6 podera acontecer se houver a realizagdo de 04
(quatro) avaliagGes de performance com a definicdo do ponto de corte estabelecido no 4° quartil da escala definida na avaliagdo
de performance exclusivamente para atender os critérios da referida progressao.

35.4.4. A progressao vertical estd condicionada a realizagdo do processo de avaliagdo de performance anual e de forma
continuada.
35.4.5. A ndo realizagdo anual da Avaliagdo de Performance, por responsabilidade da(o) empregada(o), suspende o direito

a progressdo vertical — mudanga de faixa, devendo reiniciar a contagem quando o processo voltar a ocorrer de forma continuada.

35.5. Da(o) empregada(o) que estiver no ultimo nivel-padrdo das faixas “A” e “B” da estrutura salarial do respectivo
cargo nao serd impedido de passar para o primeiro nivel-padrdo da faixa seguinte “B”,“C”,“D” e sucessivamente, por promog¢ao
horizontal por merecimento.

36. EFETIVAGAO DA PROGRESSAO VERTICAL

36.1. Da(o) empregada(o) que obtiver o Resultado Final da Avaliacdo de Performance — RFAP acima do ponto de corte
estabelecido para o exercicio nas quatro uUltimas avaliagBes consecutivas, ocorridos no Conselho, é candidata(o) a progressdo
vertical e, desde que atendido a todos os critérios estabelecidos para a referida progressdo sera reenquadrado no primeiro nivel-
padrdo da estrutura de remunerac¢do, considerando as faixas salariais “B”,“C”,“D” e sucessivamente referente aos niveis padroes
do cargo em carreira que ocupa, na data da efetivacdo da progressao.

36.1.1. Fica estabelecido que a progressdo vertical sé podera acontecer se houver a realizagdo de duas progressdes
horizontais com a definicdo do ponto de corte estabelecido acima do quarto quartil da escala definida na avaliagdo de
performance exclusivamente para atender os critérios da referida progressao.

36.1.2. A progressao vertical esta condicionada a realizagdo do processo de avaliagdao de performance anual e de forma
continuada.

36.2. A unidade de Gestdo de Pessoas processara a(s) alteracdo(des) de reenquadramento das(os) empregadas(os)
selecionadas(os) no processo de avaliagdo de performance para receber a progressdo vertical.

37. CONSIDERACOES GERAIS

37.1. A concessdo da promocgdo horizontal e progressao vertical estdo condicionados ao limite financeiro de até 1% (um

por cento) da folha anual de pagamento de pessoal, calculado pelas areas contabil, financeira e gestdo de pessoas, devendo ser
feita reserva financeira por ano e a previsdo orcamentaria registrada no ano da promocgao, utilizando sempre o Formuldrio 2, na
parte VI desse PCCS, para a concessao da respectiva progressao funcional.

37.2. A conjugacdo do PCCS com o processo de progressdo funcional (promog¢do horizontal e progressdo vertical)
permitira ao CRP-MG administrar pessoas com flexibilidade, eliminando a ociosidade operativa e aproveitando os niveis de
maturidade funcional dos profissionais que permanecerem contratados no Conselho.

37.3. A(o) empregada(o) contemplado com promogdo horizontal ou progressdo vertical que na data de sua aplicagcdo
encontrar-se afastado do servico somente serd efetivado no Nivel-Padrdo correspondente quando do seu retorno ao trabalho,
sem a concessdo de efeitos financeiros retroativos.

37.4. Os casos omissos neste Normativo serdo resolvidos pela Diretoria / Plendrio, respeitadas as normas em vigor, salvo
disposi¢cdes em contrario.

CAPITULO IV



CONCURSO PUBLICO

38. APRESENTACAO
38.1. A admissdo de empregada(o) ao quadro de pessoal do CRP-MG sera precedida de processo de concurso publico.
38.2. Os requisitos de admissdo compreendem o grau de instrugdo, conhecimento técnico, proficiéncia e experiéncia

que serdo exigidos da(o) candidata(o) a (o) empregada (o) do CRP-MG, conforme mostra o quadro, a seguir:

Requisitos de Admissdo

CARGO EM CARREIRA REQUISITOS RECOMENDADOS

Profissional de Apoio Técnico
—-PAT 1

Profissional de Apoio Técnico
Especializado — PAT 2
Profissional Analista Superior | Ensino Superior completo e registro no respectivo Conselho/Ordem de Fiscalizagdo

Ensino Médio completo

Ensino Médio completo e habilitagdo técnica especifica

- PAS do Exercicio Profissional, quando for o caso.
Psicologo — PSI Ensino Superior completo em Psicologia e registro no CRP.
39. OBJETIVO
39.1. O objetivo do processo de Concurso Publico é identificar e atrair profissionais com competéncia técnica e

comportamental para ocupar as vagas definidas no quadro de pessoal efetivo do CRP-MG, decorrentes do Plano de Cargo,
Carreira e Saldrio - PCCS.

39.2. CRITERIOS PARA PREENCHIMENTO DE VAGA

39.3. Os critérios para o preenchimento de cargos do PCCS no CRP-MG s3o:

39.3.1. Defini¢do de perfil profissiografico, tendo por base a descri¢do e especificacdo do cargo / ocupacio a ser ocupado.
39.3.2. Defini¢do do universo para divulgagdo (dmbito local), o direcionamento (fontes) e os meios (veiculagdo: jornais,

internet e outros) e a necessidade ou ndo de assessoramento de empresa ou profissional especializado para realizagdo do
concurso publico.

39.3.3. Estabelecimento de prazo(s) e local(is) para apresentagdo das (os) candidatas (os).

39.3.4. Definicdo de procedimento a ser adotado para comprovacdo (pelas (os) candidatas (os) do cumprimento dos
requisitos necessarios para concorrer ao processo de Concurso Publico.

39.3.5. Indicacdo das condicdes, vantagens e beneficios oferecidos pelo CRP-MG.
39.4. A contratagdo do candidato selecionado sera realizada no Nivel-Padrdo inicial do cargo / ocupagéo.
39.5. O Concurso Publico deverd ser realizado mediante contratacdo de empresa profissional especializada ou

diretamente pelo CRP-MG, se houver estrutura adequada para tal.

39.6. Deverdo ser identificados os instrumentos de selecdo (provas ou provas de titulos) que serdo aplicados, tendo por
base o estudo profissiografico.

39.7. Caberd a Diretoria / Plendrio autorizar os procedimentos para realizagdo de Concurso Publico nos casos em que
exista orcamento aprovado pela Diretoria / Plenario.

40. OPERACIONALIZACAO

40.1. Os procedimentos para a realizacdo de Concurso Publico estdo condicionados a existéncia de cargo vago

decorrente do PCCS, no quadro de pessoal do CRP-MG.

40.2. O inicio e os procedimentos para a realizacdo do processo de Concurso Publico deverao ocorrer em conformidade
com as regras estabelecidas na norma especifica que trata do assunto.

40.3. Para dar inicio aos procedimentos, a(s) unidade(s) organizacional(is) detentora(s) da(s) vaga(s), devera(ado)
preencher a SOLICITACAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA NOS CARGOS (Formuldrio 1 do item VI).

40.4. O formuldrio, assinado pelo responsavel da unidade organizacional, devera ser encaminhado a Geréncia
Administrativa, e esta, por sua vez, o encaminhard a Gestdo de Pessoas, apds, a Diretoria / Plenario, complementado com as
competéncias definidas para a unidade organizacional, nimero de cargos e descricdo das principais atribuicdes do cargo
requerido.

40.5. De posse dessas informacgdes a Diretoria / Plenario podera determinar a realizagdo do Concurso Publico.

40.6. A Empresa profissional especializada realizara o concurso publico ou, caso o CRP-MG possua estrutura adequada,
recursos suficientes e pessoas capacitadas para tal objeto, o préprio Conselho podera efetivar o concurso publico.



40.7. O resultado do processo sera submetido a Diretoria / Plenario, que decidird pela contratacdo das(os)
candidatas(os) melhor(es) classificadas(os).

40.8. As(os) candidatas(os) aprovadas(os) serdo encaminhadas(os) a Gestdo de Pessoas para a realizagdo dos
procedimentos relativos a sua contratacado no respectivo cargo em carreira do PCCS.
41. CONSIDERACOES GERAIS
41.1. O processo Concurso Publico devera ser acompanhado pela area Juridica, com a finalidade de se preservar a
legalidade das agdes do CRP-MG.
41.2. Os casos ndo previstos neste anexo serdo resolvidos pela Diretoria / Plenario, em conformidade com a legislacdo
vigente.

CAPITULO V

AVALIAGAO DE PERFORMANCE DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

42, APRESENTACAO

42.1. A avaliagdo de Performance do Contrato de Experiéncia tem por finalidade definir e regulamentar o processo
destinado a acompanhar, observar e conceituar o desempenho da (o) empregada(o) contratada (o) pelo CRP-MG nos primeiros
90 (noventa) dias de trabalho.

43. AVALIAGAO DE DESEMPENHO DO CONTRATO DE EXPERIENCIA

43.1. O objetivo da avaliagdo de performance durante o periodo do contrato de experiéncia é verificar se a (o)
empregada (o) atende aos requisitos de: capacidade de adaptagdo, obediéncia as normas internas, convivéncia pacifica com o
quadro funcional, interesse e conhecimento do trabalho e identificagdo com os objetivos do CRP-MG.

43.2. O modelo de Avaliagdo de Performance do Contrato de Experiéncia tem por base um conjunto de agdes,
planejadas e estruturadas, e a aplicagdo de formulario contendo fatores avaliativos cujo peso de cada um devera ser atribuido
pela chefia imediata em fun¢ao das competéncias da unidade organizacional.

43.3. A avalia¢do de desempenho da (o) empregada(o) em contrato de experiéncia refere-se a andlise da execugdo das
atividades inerentes ao cargo do PCCS nos primeiros 45 (quarenta e cinco) dias e depois, se for o caso, dos 45 (quarenta e cinco)
dias seguintes totalizando noventa dias de trabalho no CRP-MG.

43.4, A avaliagdo de desempenho da(o) empregada(o) em contrato de experiéncia é da responsabilidade da chefia
imediata a qual estiver subordinada (o).

43.5. O desempenho da(o) empregada(o) serd avaliado com base nos seguintes fatores: (1) assiduidade, (2) disciplina,
(3) iniciativa, (4) produtividade, (5) responsabilidade, (6) discricdo e (7) cognicdo, constantes no Formulario de Avaliacdo de
Desempenho do Contrato de Experiéncia — FAD/CE.

43.6. O processo de avaliagdo de Performance do contrato de experiéncia serd dividido em dois periodos distintos e
sucessivos: 352 dia e 802 dia, a contar do inicio do contrato de trabalho.

43.7. A chefia imediata devera:

43.7.1. Preencher os campos de 1 a 7, com os dados relativos a avaliagdo do contrato de experiéncia da(o) nova(o) da(o)

empregada(o) sob sua responsabilidade (Parte | do FAD/CE).

43.7.2. Definir e preencher, com base nas atribui¢cdes do cargo do PCCS e nas especificidades da unidade organizacional, as
atividades/tarefas a serem executadas pela(o) empregada(o) em contrato de experiéncia sob sua responsabilidade e os
resultados a serem alcangados (metas), em termos de quantidade, qualidade e prazo (Parte Il do FAD/CE).

43.7.3. Acompanhar e orientar a(o) empregada(o) no desempenho das atividades, com reunides rapidas e objetivas. Os
fatos relevantes e as medidas adotadas deverdo constar do Relatério de Acompanhamento (Parte 11l do FAD/CE).

43.7.4. Atribuir peso aos fatores avaliativos, em funcdao das competéncias da unidade organizacional, e aplicar notas
relativas a cada fator, de acordo com o desempenho da(o) empregada(o) em cada um dos trés periodos do contrato de
experiéncia (Parte IV do FAD/CE).

43.8. O Formulario de Avaliacdo de Performance — FAD/CE a ser utilizado é dividido em quatro partes, conforme
apresentado no Formuldrio 3, item VI.

43.9. O preenchimento das partes | a IV do FAD/CE, em conformidade com o cargo da(o) empregada(o) em contrato de
experiéncia e as atividades a serem desenvolvidas na unidade organizacional, devera ser feito pela chefia imediata, que devera
atribuir:



43.9.1. Peso a cada fator de avaliagao, em cada periodo avaliativo, podendo variar numa escala de 1 a 10, totalizando 10
pontos.

43.9.2. Nota relativa ao desempenho, podendo variar de 0 a 10.

43.10. O Resultado do Desempenho por Periodo — RDP serd o cdlculo da média ponderada das notas atribuidas a cada
fator, como mostra a férmula a seguir:

NF, P, +NF, P, + NF; Py -+ NF, P, +NF; Py + NF; Py +NF; P

RDP, =
10
aDp, — NFi.Pr +NFy Py +NFy Py + NF, Py +NFy Py +NF; Py + NF, Py
e 10

Onde:

RDP = Resultado do Desempenho por Periodo (1 e 2);

NF = Nota atribuida ao Fator 1, 2, ...7, podendo variar de 0 a 10.

P = Peso atribuido ao Fator 1, 2, ... 7, podendo variar de 0 a 10, totalizando 10 pontos

43.11. A pontuagdo maxima a ser alcancada em cada periodo avaliativo é de dez pontos.

43.12. O Desempenho Global - DG da(o) empregada(o), correspondente a todo o periodo de contrato de experiéncia serd
a média ponderada dos resultados obtidos nos dois periodos avaliados, observando-se a seguinte distribuicdo de pesos e a
aplicacdo da formula:

RDP;- peso 1 (um); DG = RDP, + ROP, 2
RDP, - peso 2 (dois). —3

Onde:
RDP = Resultado do Desempenho do Periodo 1 e 2; e
DG = Desempenho Global.

43.13. Para efeito de aprovagdo no contrato de experiéncia, a(o) empregada(o) devera obter DG minimo de 7 pontos,
equivalente a 70% da nota maxima admitida, sem possibilidades de arredondamento.

43.14. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

43.15. A Gestdo de Pessoas encaminhara ao superior imediato da(o) empregada(o), quando for o caso, dois Formularios

de Avaliacdo de Performance do Contrato de Experiéncia - FAD/CE, devendo ser utilizado 1 (um) para cada periodo avaliativo.

43.16. A chefia imediata deverd reter cépia do formulario utilizado no periodo 1 (um), a fim de proceder ao
acompanhamento do periodo 2 (dois) do processo de avaliagdo do contrato de experiéncia.

43.17. Concluidas as etapas de avaliacdo do contrato de experiéncia, a chefia imediata procederd a apuracdo do
Formulario de Avaliagdo de Performance do Contrato de Experiéncia, remetendo relatério conclusivo contendo os resultados de
cada periodo, formalizado em processo a Presidéncia / Diretoria para apreciagdo e tomada de decisdo.

43.18. CONSIDERAGOES GERAIS

43.19. A(o) empregada(o) considerada (o) aprovada (o) firmara com o CRP-MG, ao término do periodo de contrato de
experiéncia, o inicio do contrato por prazo indeterminado.

43.20. A(o) empregada(o) que ndo alcangar a pontuagcdo minima de 7 (sete) pontos, sem possibilidades de
arredondamento, serd desligada do CRP-MG.

43.21. O contrato de experiéncia, o contrato por prazo indeterminado e o desligamento da(o) empregada(o) ndo
aprovada (o) na avaliagdo do periodo de experiéncia deverdo ser formalizados e mantidos na pasta funcional.

CAPITULO VI

FORMULARIOS

FORMULARIO 1 - SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA

Este formulario devera ser preenchido pela Chefia da Unidade / Setor, com base nas determinag¢des contidas no
PCCS, e encaminhado a Gestdo de Pessoas para o planejamento e elaboracdo do Termo de Referéncia para a realizagdo de
processo de Concurso Publico.



| - IDENTIFICACAO

Unidade ou Area Requisitante:

Codigo do Centro de Custo:

Horario de Trabalho: as e das as Carga Horaria Mensal:

Il — SOLICITAGAO DE PREENCHIMENTO DE VAGA - Preencher os itens a seguir:

CARGO / OCUPACAO

QUANT.

[ ] Profissional de Apoio Técnico 1 — PAT1 / Ocupagio:

] Profissional de Apoio Técnico 2 — PAT 2 / Ocupacdo:

[
[ ] Profissional Analista Superior - PAS / Ocupacio:
[ ]Psicdlogo - PSI / Ocupacgdo:

INFORMAGCOES ADICIONAIS

PERFIL DO CARGO:
0 CARGO Conhecimento:

Area de Atuacdo:

Experiéncia:

Formacdo e Escolaridade:

Contelido Programatico:

PERFIL DA VAGA

Formagao

[ ]Ensino Médio Completo [ ]
[ 1Ensino Médio Técnico — curso:
[ ]1Ensino Superior Completo — curso:

Experiéncia profissional desejada:

Conhecimentos necessarias para o desempenho das atividades:

Competéncias necessarias para o desempenho das atividades:

Resumo de atribuigBes para divulgacdo da vaga (em tdpicos e respeitando a descri¢do de cargos):

MOTIVO DA SOLICITAGAO

[ ]Aumento de quadro [ ]Substituigdo a
[ ]Progressdo vertical

Justificativa:

[l — ENCAMINHAMENTOS

A Geréncia Administrativa / Gestéo de Pessoas:
Data / /

De Acordo: oSIM oNAO.

Diretoria.

Data / /

AUTORIZADO: o SIM o NAO.

A Gestdo de Pessoas para as providéncias cabiveis.
Data / /

PARA PREENCHIMENTO EXCLUSIVO DA GESTAO DE PESSOAS:

Cargo(s) Disponivel(is): o SIM o NAO
Observacdo (informar ao interessado, por e-mail / telefone, o resultado da solicitagdo):

Data / /




FORMULARIO 2 - QUADRO RESUMO DE PROMOGAO HORIZONTAL

ANO 20—

Este formulario devera ser preenchido pela Gestdo de Pessoas e encaminhado a chefia imediata com a analise da
situacdo funcional das(os) empregadas(os) em exercicio com possibilidade de obterem promogdo horizontal com o respectivo
calculo da estimativa de custo para inclusdo no orgamento do exercicio seguinte.

DATA ULTIMA DE PARA

MAT. NOME ADMISSAO CARGO )
PROMOCAO FAIXA / SALARIO FAIXA / SALARIO

Submetemos a apreciagdo de V.S2 estimativa de valores para a efetivagdo da promogdo horizontal por merecimento
e por antiguidade a(o) empregada(o) candidata(o) 8 PROMOGCAO HORIZONTAL no exercicio de 20__.

Calculo de valores estimados do saldrio-base referenciado na tabela salarial vigente, ndo levando em conta ajustes
salariais futuros.

TOTAL DE CANDIDATOS PROMOGAO HORIZONTAL - VALOR (RS) VALOR TOTAL ESTIMADO (RS)

PARECER DA GESTAO DE PESSOAS

A Diretoria para conhecimento
Data: / / Data: / /
Gestdo de Pessoas Presidente CRP-MG

FORMULARIO 3 - AVALIACAO DE PERFORMANCE DO CONTRATO DE EXPERIENCIA — FAD/CE

Parte | - IDENTIFICAGAO

1. Empregada(o) 2. Data do inicio do contrato

3. Lotagdo 4. Cargo do Avaliado 5. Periodo (1) e - (2) ¢




6. Avaliador

7. Cargo do Avaliador

Parte Il — ATIVIDADES/TAREFAS A SEREM EXECUTADAS

Parte Ill - RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO

Problemas detectados:

Solugdes propostas:

Resultados:

Avaliador

Avaliado

Atencgdo: Este relatério deve ser assinado por ambas as partes mesmo quando ndo preenchidos os campos da tabela. Nesse caso favor registrar

a ndo ocorréncia de problemas no primeiro campo.

Parte IV — AVALIAGAO DA PERFORMANCE

RDP
o (Peso
FATORES DESCRICAO CONCEITUAL PESO | NOTA «

Nota)

1. Assiduidade Chega no local de trabalho dentro do horério estabelecido para o expediente.

2. Disciplina Observa sistematicamente as normas estabelecidas para a execug¢do do trabalho.

3 Iniciativa Adota providéncias em situagdes ndo definidas pela chefia ou ndo previstas no(s) manual(is) de

’ normas e procedimentos na realizagdo do(s) servigo(s).

4. Responsabilidade | E comprometido com suas tarefas e com as metas estabelecidas pela chefia imediata.

5. Produtividade Apresenta volume e qualidade de trabalho num intervalo de tempo satisfatdrio.

6. Discricdo Tem postura e sigilo sobre assuntos reservados e confidenciais.

7. Cognigdo Tem potencialidade para aprendizagem e aplicagdo do conhecimento.

TOTAL 10 |-

RESULTADO DO DESEMPENHO DO PERIODO - RDP (Total RDP o 10)

COMENTARIOS DO AVALIADOR (OPCIONAL)

Data: / / Assinatura do Avaliador:

CIENCIA PELO AVALIADO

Ciente do conteudo da avaliagdo.

Data: / / Assinatura do Avaliado:




PARECER DA GESTAO DE PESSOAS

Data: / / Data: / /
Geréncia Administrativa / Gest3o de Pessoas Diretoria
CAPITULO VII

POLITICA DE INCENTIVO A TITULACAO

44, Fica mantida a Gratificagdo de Incentivo a Titulagdo destinada a valorizagdo da qualificagdo profissional da (o)
empregada (o) que possuir grau de instrugdo superior ao que é exigido para a contratagdo no cargo em carreira do PCCS, apds
aprovacdo em concurso publico.

45, Os critérios a serem utilizados para a concessao da gratificacdo de incentivo a titulagdo, as (aos) empregadas (os)
que concluirem cursos de graduacao, pés-graduacdo, mestrado e doutorado s3do:

CONDICAO

CONTRATUAL GRAU DE INSTRUCAO CONCESSAO

Ocupante do cargo:
5% (cinco por cento) do valor
do salario base da Faixa A —
Nivel-Padrdo 1, do Cargo em
Carreira PAT do PCCS.

Apresentacdo do primeiro certificado de conclusdo do
Ensino Superior ou Graduagdo Tecnoldgica,
reconhecido pelo MEC

1. Profissional de
Apoio Técnicole
2—PAT 1 e PAT 2

6% (seis por cento) do valor do
saldrio base da Faixa A — Nivel-
Padrdo 14 do cargo em

Apresentagdo do primeiro Diploma de Pés-Graduagao,
reconhecido pelo Ministério da Educagdo, carga horaria
igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas

Ocupantes dos cargos: Carreira PAS/PSI do PCCS
Apresentagdo do segundo Diploma de Pds-Graduagdo, |3% (trés por cento) do valor
1. Profissional de reconhecido pelo Ministério da Educagdo, carga horaria | do salario base da Faixa A —
Apoio Técnico 1 e |igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas, Nivel-Padrdo 14, do Cargo em
2 —PAT1 e PAT 2 concluido apds a implantagdo do PCCS. Carreira PAS/PSI do PCCS.
2. Profissional 9% (nove por cento) do valor
Analista Superior — | Apresentac¢io do Diploma de Mestrado, reconhecido do salario base da Faixa A —
PAS pelo Ministério da Educagdo Nivel-Padrdo 14, do Cargo em
3. Psicélogo - PSI Carreira PAS/PSI do PCCS.

10% (dez por cento) do valor
Apresentag¢do Diploma de Doutorado, reconhecido pelo | do salario base da Faixa A —
Ministério da Educagdo Nivel-Padrdo 14, do Cargo em
Carreira PAS/PSI do PCCS.

46. A (o) empregada (o) devera solicitar formalmente a Geréncia Imediata a Gratificagdo de Incentivo a Titulagdo,
anexando ao pedido o Diploma conforme estabelecido no quadro acima. Em caso de indeferimento, caberad recurso junto a
diretoria e plendria, respectivamente.

47. Fica estabelecido que:

47.1. Os diplomas de Graduacdao Superior e Graduagao Tecnoldgica somente terdo validade quando devidamente
expedidos por Instituicdes de Ensino Superior - IES reconhecidas pelo Ministério da Educagdo e registrados no érgdo profissional
competente, quando for o caso.

47.2. A Pés-Graduacdo, Mestrado e Doutorado somente serdo reconhecidos para a concessao da gratificacdo se forem
em dreas de estudos diretamente relacionadas com as atividades desenvolvidas no ambito do CRP-MG.

47.3. Os cursos de Pdés-Graduagdo, com carga horaria igual ou superior a 360 (trezentos e sessenta) horas, somente terdo
validade se expedidos por Institui¢des de Ensino Superior - IES reconhecidas pelo Ministério da Educagao.

47.4. Os titulos de Mestre e Doutor somente terdo validade quando expedidos por curso nacional credenciado pelo
Conselho Federal de Educacao — CFE ou, se estrangeiros, devidamente revalidados pelos drgaos brasileiros competentes.




47.5.
47.6.
47.7.

O intersticio para a concessdo da Gratificagdo de Incentivo a Titulagdo, para cada empregado, serd de 2 (dois) anos.
O direito ao recebimento da Gratificacdo de Incentivo a Titulagdo ocorrera apés o periodo de experiéncia.

Os percentuais de Incentivo a Titulacdo somente sdo cumulativos na hipdtese de Pds-Graduagao, devendo

observar o maior percentual em decorréncia do grau de instrugdo comprovado.

47.8.

A concessdo da gratificacdo de incentivo a titulagdo prevista neste PCCS serd concedida a partir de 01/01/2021, sob

condicdo de existéncia de previsdo orcamentaria disponivel para tal fim, ficando mantidas as concessdes anteriores.

47.9.
004/2013

Até 31/12/2020 estard mantida a regra do PCCS aprovado em 31/07/2013, conforme Resolugdo CRP/MG n2

ANEXO Il A RESOLUCAO

TABELA DE FIXAGAO DE VALORES SALARIAIS

QUADROS NV-PD X FAIXAS
QUADRO 1A
Profissional de Apoio Técnico 1 - PAT 1 - 8 Horas
A NV-PD 1 2 3 4 5 6 7
SALARIO | 2.322,83 | 2.438,97 2.560,92 2.688,97 2.823,41 2.964,59 3.112,81
B NV-PD 8 9 10 11 12 13 14
FAIXA SALARIO | 3.268,46 | 3.431,88 3.603,47 | 3.783,65 3.972,83 4.171,47 | 4.380,04
c NV-PD 15 16 17 18 19 20 21
SALARIO | 4.599,04 | 4.829,00 5.070,45 5.323,97 5.590,17 5.869,68 | 6.163,16
b NV-PD 22 23 24 25 26 27 28
SALARIO 6.471,32 6.794,88 7.134,63 7.491,36 7.865,93 8.259,22 8.672,18
NV -PD = Nivel Padrdao
QUADRO 1B
Profissional de Apoio Técnico 1 - PAT 1 - 6 Horas
A NV-PD 1 2 3 4 5 6 7
SALARIO 1.742,12 1.829,23 1.920,69 2.016,72 2.117,56 2.223,44 2.334,61
B NV-PD 8 9 10 11 12 13 14
FAIXA SALARIO 2.451,34 2.573,90 2.702,60 2.837,73 2.979,62 3.128,60 3.285,03
c NV-PD 15 16 17 18 19 20 21
SALARIO 3.449,28 3.621,74 3.802,83 3.992,97 4.192,62 4.402,25 4.622,36
b NV-PD 22 23 24 25 26 27 28
SALARIO 4.853,48 5.096,16 5.350,96 5.618,51 5.899,44 6.194,41 6.504,13
NV -PD = Nivel Padrdo
QUADRO 2A
Profissional de Apoio Técnico 2 - PAT 2 - 8 Horas
A NV-PD 1 2 3 4 5 6 7
SALARIO 2.952,26 3.099,87 3.254,87 3.417,61 3.588,49 3.767,92 3.956,31
B NV-PD 8 9 10 11 12 13 14
FAIXA SALARIO 4.154,13 4.361,83 4.579,92 4.808,92 5.049,37 5.301,83 5.566,93
c NV-PD 15 16 17 18 19 20 21
SALARIO 5.845,27 6.137,54 6.444,41 6.766,63 7.104,97 7.460,21 7.833,22
b NV-PD 22 23 24 25 26 27 28
SALARIO 8.224,89 8.636,13 9.067,94 9.521,33 9.997,40 10.497,27 11.022,13
NV -PD = Nivel Padrdo
QUADRO 3A
Profissional Analista Superior - PAS / Psicdlogo - PSI - 8 Horas
FAIXA A NV-PD 1 2 3 4 5 6 7
SALARIO 4.404,98 4.625,23 4.856,49 5.099,31 5.354,28 5.621,99 5.903,09




B NV-PD 8 9 10 11 12 13 14
SALARIO 6.198,25 6.508,16 6.833,57 7.175,25 7.534,01 7.910,71 8.306,25
— 1 NV-PD 15 16 17 18 19 20 21
¢ SALARIO 8.721,56 9.157,64 9.615,52 10.096,29 | 10.601,11 | 11.131,17 | 11.687,72
b NV-PD 22 23 24 25 26 27 28
SALARIO | 12.272,11 | 12.885,71 | 13.530,00 | 14.206,50 | 14.916,83 | 15.662,67 | 16.445,80
NV -PD = Nivel Padrao
QUADRO 3B
Profissional Analista Superior - PAS / Psicélogo - PSI - 6 Horas
NV-PD 1 2 3 4 5 6 7
A SALARIO | 3.303,74 | 3.468,93 3.642,37 3.824,49 4.015,72 4.216,50 4.427,33
NV-PD 8 9 10 11 12 13 14
FAIXA B SALARIO | 4.648,69 | 4.881,13 5.125,19 5.381,44 5.650,52 5.933,04 6.229,69
NV-PD 15 16 17 18 19 20 21
€ "SALARIO 6.541,18 | 6.868,24 | 7.211,65 | 7.572,23 | 7.950,84 | 8.34839 | 8.765,381
NV-PD 22 23 24 25 26 27 28
b SALARIO | 9.204,10 | 9.664,30 | 10.147,52 10.654,89 11.187,64 11.747,02 12.334,37
NV -PD = Nivel Padrdo
QUADRO 3C
Profissional Analista Superior - PAS / Psicdlogo - PSI - < 5 Horas
A NV-PD 1 2 3 4 5 6 7
SALARIO | 2.753,12 | 2.890,78 | 3.035,31 | 3.187,08 | 3.346,43 | 3.513,76 3.689,44
NV-PD 8 9 10 11 12 13 14
B SALARIO 3.873,92 4.067,61 4.270,99 4.484,54 4.708,77 4.944,21 5.191,42
FAIXA NV-PD 15 16 17 18 19 20 21
¢ SALARIO | 5.450,99 | 5.723,54 | 6.009,72 | 6.310,20 | 6.625,71 | 6.957,00 7.304,85
NV-PD 22 23 24 25 26 27 28
b SALARIO | 7.670,09 | 8.053,59 | 8.456,27 | 8.879,09 | 9.323,04 | 9.789,19 10.278,65

NV -PD = Nivel Padrao

ANEXO IIl A RESOLUGAO

NORMA DE PESSOAL PARA CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
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DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES
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GERENTE
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NOGCOES PRELIMINARES

1. DA FINALIDADE

1.1. Este Normativo de Pessoal tem por finalidade estabelecer, definir e disciplinar os procedimentos para criagdo,
extincdo, remuneracgdo, designacao, contratacdo, substituicdo, dispensa e demissdo de cargo de livre provimento do Conselho
Regional de Psicologia da 42. Regido — CRP-MG.

2. DA CONCEITUACAO

2.1. Entende-se por cargo de livre provimento o conjunto de atribuicdes e responsabilidades ndo abrangidas pelos
cargos constantes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios - PCCS, cujo desempenho depende da confianga para o exercicio de
encargos tipicos de direcao, chefia e assessoramento.

2.2. No total de designagGes para cargos de livre provimento devera ser considerado o percentual minimo de vinte por
cento (20%) destinados a funciondrios ocupantes de cargos do PCCS.

2.3. Deve-se revisar a necessidade de proporcionalidade dos cargos de livre provimento (vinte por cento) a cada dois
anos, sendo necessaria a nomeacgdo de comissdo prevista no Acordo Coletivo de Trabalho — ACT.

2.4, Os cargos de livre provimento somente poderdo ser criados ou extintos mediante proposta da Diretoria e
aprovacgdo do Plenario, em conformidade com a estrutura organizacional e dependerdo das necessidades e disponibilidade de
recursos financeiros do CRP-MG.

3. DOS REQUISITOS E DAS ATRIBUIGOES

3.1. Os requisitos a serem observados quando da designacdao ou contratacdo para o exercicio de cargo de livre
provimento estdo estabelecidos a seguir:

Requisitos recomendados para designagdes de cargos de livre provimento

CARGO DE LIVRE
REQUISITOS RECOMENDADOS
PROVIMENTO Q

Externo: Conhecimento especializado na area e experiéncia minima de 5 (cinco) anos na atividade.

Assessor Interno: Conhecimento especializado na area e experiéncia minima de 5 (cinco) anos no Sistema
Conselhos.
Externo: Conhecimento especializado na 4rea e experiéncia minima de 5 (cinco) anos na atividade.

Gerente Interno: Conhecimento especializado na area e experiéncia minima de 5 (cinco) anos no Sistema
Conselhos.

3.1.1. As descri¢cdes das principais atribuicdes estdo apresentadas no Capitulo Il desse Anexo a Resolucdo e tém por

finalidade direcionar o desempenho dos ocupantes de cargo de livre provimento na condugdo das atividades de gestdo, visando
ao alcance dos objetivos institucionais do CRP-MG.

4, DA TABELA DE CARGO DE LIVRE PROVIMENTO
4.1. A tabela de saldrio e gratificagdo dos cargos de livre provimento fica estabelecida conforme o seguinte quadro:
Tabela de Saldrio Livre Provimento
CARGO DE LIVRE XA VALOR SALARIAL
PROVIMENTO 1 ) 3 4 5 6
A 4.404,98 4.625,23 4.856,49 | 5.099,31 5.354,28 5.621,99
ASSESSOR - 8 Horas B 5.903,09 6.198,25 6.508,16 | 6.833,57 7.175,25 7.534,01
C 7.910,71 8.306,25 8.721,56 | 9.157,64 9.615,52 10.096,29
A 3.303,74 | 3.468,93 | 3.642,37 | 3.824,49 | 4.015,72 | 4.216,50
ASSESSOR - 6 Horas B 4.427,33 4.648,69 4.881,13 | 5.125,19 5.381,44 5.650,52
C 5.933,04 6.229,69 6.541,18 | 6.868,24 7.211,65 7.572,23
A 6.164,28 6.472,49 6.796,12 7.135,92 7.492,72 7.867,36
GERENTE - 8 Horas B 8.260,72 8.673,76 9.107,45 | 9.562,82 | 10.040,96 | 10.543,01
C 11.070,16 | 11.623,67 | 12.204,85 | 12.815,10 | 13.455,85 | 14.128,64
4.1.1. Ao profissional contratado para o exercicio exclusivo de cargo de livre provimento (Cargo Comissionado) devera ser

pago o valor inicial da Faixa Al do respectivo cargo, vedada a concessdo de outra gratificagdo ou vantagem pecunidria como
forma de remuneracao.

4.1.2. A (o) empregada (o) ocupante de cargo do PCCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento (Fungdo
de Confianga) devera ser pago o seu salario atual mais uma parcela complementar no montante de 30% do salario da faixa Al do




cargo de livre provimento. Na hipdtese de ndo ser atingido o valor salarial referente ao nivel inicial da faixa “A1” sera considerado
o valor inicial desta faixa. Caso o valor do saldrio atual mais a parcela complementar nao esteja contemplado na faixa inicial do
cargo, conforme o quadro 2 deste normativo, serd considerado o valor da faixa imediatamente subseqliente, até que ocorra o
enquadramento da (os) empregada (o).

4.1.3. Havendo empregada (o) efetiva (o) ocupante de cargo de livre provimento, no momento da implantagdo deste
PCCS, sera respeitada a Faixa/Valor Salarial informada na Tabela acima (item 4.1). A parcela complementar paga serd a diferenca
entre o saldrio base do cargo do PCCS e o saldrio da tabela acima (item 4.1), conforme a respectiva Faixa/Valor Salarial
estabelecida no enquadramento atual da(o) empregada (o) efetiva (o).

4.1.4. Ocorrendo a exoneragdo da (o) empregada (o) ocupante de cargo do PCCS do cargo de livre provimento (Fungdo de
Confianca), o tempo de efetivo exercicio nesta, bem como as possiveis progressées funcionais obtidas, serd transferida (o) para o
cargo em carreira anteriormente ocupado, ao qual retornara.

4.2. O valor da parcela complementar ao salario atual do cargo do PCCS, paga pelo exercicio temporario de Cargo de
Livre Provimento, ndo se incorpora ao saldrio base do cargo do PCCS e o direito ao seu recebimento cessa com a dispensa do
Cargo de Livre Provimento.

4.3. A tabela de saldrio dos Cargos de Livre Provimento sera reajustada anualmente considerando o mesmo indice
praticado no Acordo Coletivo de Trabalho — ACT.

4.4, A tabela de salario dos Cargos de Livre Provimento podera ser reajustada, a critério do Plendrio, considerando as
oscilagdes do mercado e a disponibilidade financeira do CRP-MG, desde que aplicado o mesmo indice para todos os funciondrios
do CRP-MG

4.5, Para a movimenta¢do do ocupante de cargo de livre provimento nas faixas (A, B e C), da Tabela de saldrio dos
cargos de livre provimento sera utilizado o mesmo critério de movimentagdo horizontal e/ou vertical estabelecida para os
ocupantes de cargos do PCCS.

4.5.1. Havendo limitagdo financeira na previsdo de receita, para o periodo dos préximos 06 (seis) anos, considerando a
data de efetivacdo da promocdo, fica estabelecido como “Ponto de Corte para promogdo por merecimento” pelo menos 25%
(vinte e cinco por cento) dos funcionarios dos cargos de livre provimento classificados, em ordem decrescente, na escala da
Avaliagdo de Desempenho com RFAD no 4° Quartil sendo estes selecionados para a promogao horizontal por merecimento.

45.2. Havendo necessidade de desempate entre funcionarios selecionados para a concessdo da promocgao horizontal por
merecimento deverao ser utilizados os seguintes critérios de desempate exclusivamente:

a) O funcionario que nao tiver sido promovido no Ultimo processo de promogdo horizontal por merecimento ou
progressao vertical;

b) Maior tempo efetivo no CRP-MG, considerando anos, meses e dias, tendo como referéncia a data de
contratagao; e

c) Maior tempo efetivo do funcionario no nivel-padrdo, considerando anos, meses e dias, tendo como
referéncia a data de contratagdo no CRP-MG.

4.53. Cargo de livre provimento que seja ocupado por funcionario efetivo do CRP-MG, tera direito a promogdo por
merecimento horizontal e vertical-

5. DA DESIGNACAO E CONTRATACAO

5.1. Toda designagdo ou contratagdo para o exercicio de cargo de livre provimento serd formalizada mediante Portaria.
5.2. O funciondrio ocupante de cargo do PCCS designado para o exercicio de cargo de livre provimento concorrera ao

processo de progressao funcional, podendo ser promovido na carreira do PCCS.

5.3. Por absoluta necessidade de servico e em cardter excepcional, sem prejuizo de suas atribuicdes, o funciondrio
ocupante de cargo do PCCS podera acumular mais de um cargo de livre provimento, desde que suas naturezas sejam compativeis,
recebendo durante a acumulagdao a remuneragao de maior valor.

5.4. Na portaria de designagdo citada neste item devera constar o termo cumulativamente.

5.5. Ndo havendo definicdo quanto ao titular que ird ocupar o cargo de livre provimento podera ser designado
funcionario ocupante de cargo do PCCS em carater interino.

5.6. Na portaria de designacgdo citada neste item devera constar o termo interinamente.

5.7. No caso de contratacdo de profissional para o exercicio de cargo de livre provimento, entende-se como sendo

qualificado aquele que possua a formagdo que a fungdo requeira, por regulamentagdo ou dispositivo legal.

5.7.1. A contratacdo prevista neste item sera formalizada em contrato individual de trabalho, mediante Portaria com
designacdo especifica do cargo de livre provimento a ser exercido.



5.7.2. Devera ser feita consulta interna aos funcionarios efetivos sobre o interesse em ocupar cargo de livre provimento
gue esteja vago, ou ser realizado processo seletivo interno com os funciondrios efetivos para ocupagdo da vaga.

6. DA SUBSTITUICAO TEMPORARIA

6.1. A substituicdo temporaria do titular de cargo de livre provimento ocorrerd no caso de afastamento por periodo
igual ou superior a 07 (sete) dias consecutivos, mediante designacdo da Diretoria.

6.1.1. Sao considerados passiveis de substituicdo temporaria, os cargos de livre provimento de Gerente e Assessor.

6.1.2. Sendo o substituto ocupante de cargo de livre provimento, este exercerd a fungdo cumulativamente, sendo vedada
a designacdo de outro funcionario para substitui-lo no mesmo periodo.

6.1.3. Sendo o substituto ocupante de cargo efetivo do PCCS, este receberd em caso de substituicdo pelo prazo minimo
de 07 (sete) dias efetivamente trabalhados e consecutivos, o pagamento da diferenca de salario em relagdo ao substituido
observando-se a proporcionalidade do tempo de substituicdo.

7. DA DISPENSA E DEMISSAO

7.1. A dispensa de funciondrio do PCCS ou demissdo de profissional contratado para o exercicio de cargo de livre
provimento sera formalizada mediante Portaria.

7.1.1. O funcionario ocupante de cargo do PCCS dispensado do exercicio de cargo de livre provimento voltara a exercer as
atividades do cargo efetivo, passando a receber somente o saldrio fixado para este, respeitando as progressées ja recebidas.

7.1.2. O profissional contratado, dispensado do exercicio de cargo de livre provimento, estard automaticamente
desligado do CRP-MG, desde que na mesma data ndo haja reconducdo a outro cargo de livre provimento.
7.2. Os cargos de livre provimento deverdo ser colocados a disposi¢do, pelos seus ocupantes, sempre que ocorrer um
novo mandato para nova Diretoria ou gestao.
8. DO TOTAL DE CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO
8.1. O total de cargos de livre provimento do CRP-MG esta assim distribuido:
Quadro resumo de designagbes para Cargo de Livre Provimento
CARGO DE LIVRE PROVIMENTO QUANTIDADE
Assessor 5
Gerente 5
Total 10

8.1.1. Os ocupantes das vagas de Assessor do Quadro de Pessoal ficardo a disposicdo para assessorar, dentro de seus

conhecimentos, qualquer unidade organizacional contemplada no Bolograma, objetivando atender as necessidades de prestacao
de servigos de assessoramento.

9. DAS DISPOSICOES GERAIS
9.1. Os casos nao previstos neste Normativo serao resolvidos pela Diretoria, podendo ser ouvido o Plendrio.
9.2. Este Normativo de Pessoal sempre que necessario, serd atualizado por sugestdo da Diretoria, “ad referendum” do

Plenério e da Comissdo de Revisdo do PCCS.
CAPITULO Il

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO NA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL



UNIDADE ORGANIZACIONAL

CARGO DE LIVRE PROVIMENTO

. Geréncia Administrativa Gerente
. Assessoria de Gestdo de Pessoas Assessor
. Assessoria Parlamentar e Relagdes Institucionais Assessor
. Assessoria de Apoio a Gestdo Assessor
. Assessoria Juridica Assessor
. Assessoria de Comunicagdo Assessor
. Geréncia de Comunicagdo Gerente
. Geréncia de Tecnologia da Informagdo Gerente

. Geréncia Financeira —Contabil

Gerente




10. Geréncia Técnica Gerente

CAPITULO Il

DESCRICAO DAS PRINCIPAIS ATRIBUICOES

10. ASSESSOR

10.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

10.1.1. Analisar e emitir pareceres e orientagdes sobre assuntos inerentes a sua especializagdo.

10.1.2. Atender e responder a consultas sobre questdes oriundas dos 6rgdos e entidades integrantes do Sistema
CFP/CRP’s.

10.1.3. Manter entendimentos com entidades publicas, privadas ou pessoas, de acordo com a orienta¢do da Diretoria.
10.1.4. Assessorar a Diretoria em assuntos da area de atuacdo sob sua responsabilidade, participando de reunides,

elaborando estudos e projetos, emitindo pareceres e propondo alternativas para solugdo de problemas apresentados.

10.1.5. Participar, sempre que convocado, das reunides de Diretoria e das Sessdes Plenarias.

10.1.6. Zelar pelo patrimdnio e interesse publico, sempre que relacionado aos servigos prestados pelo CRP-MG.

10.1.7. Atender ao publico nos assuntos pertinentes a sua area de atuacao.

10.1.8. Assessorar os conselheiros do CRP-MG nas sessdes de julgamento de recursos interpostos em processo ético-
profissionais, bem como nas sessdes plendrias, quando solicitado.

10.1.9. Pesquisar assuntos e documentos em geral, de interesse do CRP-MG, na Camara Legislativa.

10.1.10. Identificar novas proposicdes legislativas que possam constituir matérias de interesse do CRP-MG e promover

divulgagdo, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e deliberagdo das comissdes do CRP-MG.

10.1.11. Manter estreito relacionamento com as areas de formacgdo de opinido publica.

10.1.12. Executar a analise e a revisdo técnica do conteudo de divulgagdo de informagdes de interesse do CRP-MG.

10.1.13. Acompanhar a cobertura jornalistica de eventos oficiais do CRP-MG.

10.1.14. Assessorar na formulagao de politicas de interesses do CRP-MG.

10.1.15. Assessorar na criagdo, contratacdo, producdo e veiculagdo de mensagens publicitarias e projetos editoriais, tais
como: pegas graficas, de internet, de filmes e de videos.

10.1.16. Acompanhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificacdo de problemas e
na implantacdo de mudangas.

10.1.17. Assessorar na elaboragdo e na realizagdao de Concurso Publico e Processo Seletivo Simplificado.

10.1.18. Assessorar nas avaliacdes referentes ao periodo de experiéncia do contrato de trabalho.

10.1.19. Assessorar nos processos de demissao.

10.1.20. Assessorar na execucdo do Plano de Cargos, Carreira e Saldrios.

10.1.21. Promover treinamento institucional para novos funciondrios e Conselheiros.

10.1.22. Promover ac¢des de treinamentos e desenvolvimento de pessoal, para os diferentes setores do CRP-MG.

10.1.23. Gerar plano de beneficios e promover agGes de qualidade de vida e assisténcia aos empregados.

10.1.24. Administrar relacGes de trabalho e coordenar sistemas de avaliacdo de performance e acompanhamento das
agdes.

10.1.25. Acompanhar "mudancas/normas" que irdo impactar nas rotinas do CRP-MG.

10.1.26. Monitoragdo dos empregados (condi¢des psicolégicas e ambientais, satisfatérias para os empregados e suas
atividades).

10.1.27. Elaborar processos de recrutamento e selegao (interno), quando necessario.

10.1.28. Executar e acompanhar processos referentes ao clima organizacional e suas ac¢des.

10.1.29. Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados aos servigos de sua competéncia profissional.



10.1.30. Assessorar no didlogo e nas ac¢des de luta frente as questBes sociais e nas representagdes institucionais em
espacos da sociedade para contribuir com o desenvolvimento social e com os objetivos institucionais do CRP-MG.

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

10.1.32. Elaborar e propor estratégias para relagdes interinstitucionais e facilitar o didlogo do CRP-MG com os
parlamentares.

10.1.33. Assessorar e propor agdes, projetos e atividades, garantido o fortalecimento da presenga e reconhecimento do
CRP-MG e Psicologia junto a sociedade.

10.1.34. Acompanhar mudangas regulamentares que possam impactar, direta e indiretamente, nas atividades e objetivos
do CRP-MG.

10.1.35. Executar outras atribuicbes compativeis com as previstas para a func¢do e/ou de acordo com as particularidades ou
necessidades do CRP-MG e/ou que |he forem delegadas pelo superior imediato.

10.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

10.2.1. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagao.

10.2.2. Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CRP-MG e demais funcionarios) e usuarios de servigos.
10.2.3. Conhecimento de informatica.

10.2.4. Lideranca e trabalho em equipe.

10.2.5. Habilidade no lidar com situa¢des adversas.

10.2.6. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

10.3. NOTA IMPORTANTE:

10.3.1. A descricdo das principais atribuicGes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades e competéncias

do cargo comissionado (livre provimento) contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos,
habilidades e atitudes vinculadas.

10.3.2. As especificidades de cada fungdo estdo descritas na estrutura organizacional.

11. GERENTE

11.1. PRINCIPAIS ATRIBUICOES

11.1.1. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do CRP-MG.

11.1.2. Supervisionar e integrar as atividades de assisténcia técnica e administrativa aos colegiados, garantindo o

funcionamento: do Plenario; das comissGes e dos grupos de trabalho.

11.1.3. Receber e adotar os encaminhamentos necessdrios aos trabalhos das unidades organizacionais sob sua
responsabilidade, dando ciéncia a Diretoria sobre as providéncias adotadas.

11.1.4. Orientar e acompanhar o desempenho operacional da equipe sob sua coordenacao.

11.1.5. Agir com a técnica e o tato necessarios, ao detectar anormalidade na execugdo rotineira de um servico sob a sua
responsabilidade, procurando solucionar o problema com a urgéncia devida sempre que possivel.

11.1.6. Acompanhar as reunides plenarias, sobretudo as de julgamento de processos, sempre que solicitado.

11.1.7. Organizar, participar e/ou acompanhar a execuc¢do de eventos promovidos pelo CRP-MG escolhendo e sugerindo

local de realizagdo, hotéis para hospedagem, transporte dos envolvidos, alimentagdo, infraestrutura necessarias, providenciando
0 apoio administrativo e os recursos humanos necessarios.

11.1.8. Controlar assuntos pendentes, solicitando aos drgdos envolvidos, a documentacdo pertinente, a fim de atender ao
cumprimento de prazos estabelecidos para os trabalhos.

11.1.9. Conferir e responder pelo conteido de documentos emitidos pelos servigos sob sua responsabilidade.

11.1.10. Participar da elaboragdo e aplicagdo das normas pertinentes ao CRP-MG relativas aos trabalhos sob a sua
responsabilidade.

11.1.11. Gerenciar, orientar, acompanhar e avaliar os profissionais e as equipes de trabalho em atividades internas ou
externas ao CRP-MG, analisando dados, informagGes, relatdrios e pareceres técnicos produzidos, bem como termos de visita
lavrados.

11.1.12. Fornecer subsidios para andlise e tomada de decisdo pela dire¢do do CRP-MG.



11.1.13. Assessorar a dire¢do do Conselho no desempenho de suas fungdes, coletando e analisando dados e informacgdes,
auxiliando na execucdo das atividades, programas e projetos de interesse do CRP-MG.

11.1.14. Participar de reunides, grupos de trabalho, assembleias e outros por delegagao da dire¢ao do CRP-MG.

11.1.15. Planejar, organizar e gerenciar as atividades administrativas e as operag¢Ges financeiras do CRP-MG, visando
assegurar que todas as rotinas contabeis, fiscais-tributdrias, contas a pagar/receber, tesouraria, servigos gerais, pessoas, custos,
patrimonio, suprimentos, logistica e demais atividades sejam executadas dentro das normas e politicas estabelecidas e dos
dispositivos legais vigentes.

11.1.16. Orientar e supervisionar as atividades de informatizacdo dos processos e sistemas, visando assegurar a
disponibilidade de sistemas computadorizados tecnologicamente atualizados e que atendam as necessidades de todas as dreas
do CRP-MG.

11.1.17. Supervisionar a realizacao de eventos promovidos pelo CRP-MG, desde o planejamento até a sua execucao.
11.1.18. Participar interativamente do processo de elaboragdo do planejamento das atividades anuais do CRP-MG,
coordenando e controlando a sua execugao.

11.1.19. Representar o CRP-MG junto a entidades, drgdos publicos e terceiros, quando solicitado pela Diretoria.

11.1.20. Zelar pela probidade administrativa do Conselho.

11.1.21. Elaborar termo de referéncia e acompanhar o processo de licitagdo e execugdo de contratos de itens/servigos.
11.1.22. Exercer outras atribuicdes que |he forem delegadas pelo superior imediato.

11.2. CONHECIMENTOS, HABILIDADES E ATITUDES:

11.2.1. Conhecimento de legislagdo e normas técnicas atinentes a profissao de Psicologia.

11.2.2. Conhecimento de rotinas administrativas e operacionais da drea de atuagao.

11.2.3. Relacionamento com publico, clientes internos (dire¢do do CRP-MG e demais funcionarios) e usuarios de servigos.
11.2.4. Lideranga e trabalho em equipe.

11.2.5. Habilidade no lidar com situacdes adversas.

11.2.6. Discernimento, iniciativa e flexibilidade.

11.3. NOTA IMPORTANTE:

11.3.1. A descrigdo das principais atribuicdes é compativel com as multiplas atividades, responsabilidades e competéncias

do cargo comissionado (livre provimento) contemplando caracteristicas multifuncionais de trabalho abrangendo conhecimentos,
habilidades e atitudes vinculadas.

11.3.2. As especificidades de cada fungdo estdo descritas na estrutura organizacional.

Referéncia: Processo n? 570400065.000001/2021-00 SEI n2 0277564



