RESOLUGAO CRP-16 N.° 001/2012

Ementa: Altera o PCS do CRP-16, acrescentando o
cargo de Advogado - Livre Provimento e alteracéo

do tempo limite para contratagcéo temporéaria.

O Conselho Regional de Psicologia da 16.2 Regido (ES) — CRP-16, pelo seu Il Plenério, no exercicio

de suas atribui¢cBes legais e regimentais e,

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para o preenchimento dinamico de vagas;

CONSIDERANDO a decisao deste Plenario em sessao realizada no dia 03 de setembro de 2011.

RESOLVE:

Art.1° - Acrescentar o cargo de advogado, ao Plano de Cargos e Salarios do CRP-16, vinculando-se

0s cargos descritos como fun¢des de livre provimento / fungéo de confianca.

Art. 2°- S6 devera ser contratado funcionario em carater temporario, mediante expressa aprovacao
da Plenéria, desde que haja suporte orcamentério e estes colaboradores ndo deverdo atuar por mais
de 180 dias no CRP-ES.

Art. 3°- Caso haja motivo relevante e situacdo excepcional, mediante expressa aprovacdo pela
Plenéaria, o contrato temporério podera ser renovado somente por mais 180 dias e em nenhuma

hip6tese este contrato podera ser estendido.

Art. 4° - Esta Resolucéo tem seus efeitos com vigéncia a partir da data de sua assinatura.

Vitéria, 02 de janeiro de 2012.

Andréa dos Santos Nascimento
Conselheira — Presidente
Conselho Regional de Psicologia da 162 Regiéo

Emilia Barbarioli Gongalves
Conselheira— Secretaria
Conselho Regional de Psicologia da 162 Regido
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CONSELHO REGIONAL DE PsICOLOGIA
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CRP-16

PLANO DE CARGOS E SALARIOS
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Engquadramento Funcional/Salarial

O enquadramento dos funcionarios neste Sistema, assim como a definicdo da Tabela Salarial, anexo |
considera a jornada oficial de trabalho do CRP-ES de 08(oito) horas diarias, exceto para o cargo de

advogado que serdo 06(seis) horas didrias.

Para que haja o enquadramento neste Sistema fica estabelecido que os funcionarios que se acharem
desviados de fungéo dentro do Sistema anterior terdo sua situacéo analisada por uma Banca de Avaliagéo,

especificamente constituida pela Diretoria do CRP e 02(dois) membros indicados pela Diretoria do CRP.

O enquadramento neste Sistema sera feito a partir da anélise das tarefas desempenhadas pelo funcionario,

considerando-se o seguinte quadro:

Para a definicdo da remuneracdo funcional de enquadramento neste Sistema, serdo incorporadas as
vantagens pessoais de cada funcionario.

O funcionario que ap6s a incorporacdo das vantagens e efetivado o enquadramento, tiver remuneracao
mensal superior ao valor do limite méximo da Faixa Salarial sera tratado como excec¢do, s6 cabendo
movimentacdo para posi¢cdes superiores as atualmente exercidas, portanto de maior responsabilidade e

melhor remuneracao.

Quanto ao Enquadramento Salarial (Salario Inicial/admissao):

Proceder ao enquadramento salarial, conforme politica salarial.

O enquadramento devera ser efetuado no piso (ponto minimo) da faixa salarial dentro de cada médulo.

Eventualmente, por questées de mercado ou qualificacdo do candidato podera o mesmo ser admitido um
nivel acima do ponto minimo, observando-se a consisténcia interna (equilibrio salarial dos demais

empregados da area) para evitar futuros problemas.

Quanto ao Enquadramento Salarial (Salério Inicial/implantacdo do PCS):

Os empregados ocupantes dos cargos do Quadro de Pessoal do Conselho Regional de Psicologia - 162
Regido, cargos de carreira e de confianga, serdo enquadrados nos cargos a que foram contratados,

cujas as atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e responsabilidade dos cargos
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gue estiverem ocupando na data de implantacdo e vigéncia deste PCS, observadas as seguintes

disposicoes:

No processo de enquadramento fica vedada a concessdo de qualquer gratificacdo, adicional ou vantagem

gue nao esteja expressamente prevista neste PCS ou em portaria especifica.

A Plenaria adotara os critérios de enquadramento considerando minimamente os seguintes fatores:
| — nomenclatura e atribuicdes do cargo que ocupa;

Il — nivel de saléario dos cargos;

[l - tempo de servico no CRP — 162 Regido, que devera ser de no minimo de 6(seis) meses quando da

implementacéo deste PCS ;
IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
V — habilitacdo legal para o exercicio de profisséo regulamentada.

VI - Do enquadramento ndo podera resultar reducao de salario.

A alteragéo da tabela salarial sera publicada sempre que houver reajuste nos valores ora apresentados.
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POLITICAS DE REMUNERACAO

Normas, Conceitos e Critérios

Principios Gerais

A Politica de Gestdo de Pessoas do CRP-ES tem o objetivo de promover e disciplinar de forma coerente,
clara e imparcial, a formacdo de uma elite profissional a partir da dedicagdo, conhecimento e iniciativa
voluntaria dos seus participantes, necessaria ao sucesso continuo e reciproco entre a empresa e seus

colaboradores.

O Plano de Cargos e Salérios expressa a estratégia de remuneragéo adotada para o curto, médio e longo
prazo, tendo em vista as caracteristicas da organizacdo, suas disponibilidades financeiras e o grau de

competéncia adquirido pelo quadro de empregados durante o periodo observado.

Sua politica baseia-se na necessidade de assegurar a manutencgédo e o desenvolvimento dos empregados
considerados essenciais ao negdcio, estabelecendo as diretrizes que irdo disciplinar as movimentagdes
funcionais e salariais no CRP-ES, possibiltando o gerenciamento e tratamento adequado aos

empregados.

Para definir os objetivos descritos, esta politica estaré:

e Vinculada ao valor relativo de cada cargo dentro da estrutura do CRP-ES e ao seu valor no mercado
de méo-de-obra.

e Vinculada aos resultados de cada pessoa e a qualidade de sua atividade profissional e de seus
servigos, aos resultados de cada area ou equipe de trabalho e aos da empresa.

e Voltada para a promocao do desenvolvimento pessoal e profissional.

Objetivos:

Estabelecer os principios e diretrizes para remuneragdo do CRP-ES de forma a proporcionar:

e Possibilidade de administracdo das carreiras através de um sistema compativel com as formas de
organizacao do trabalho;

¢ Potencializacdo de oportunidades de acesso e movimenta¢do dos funcionarios, na medida de seu
valor profissional e da perspectiva de sua contribuicdo aos objetivos da empresa;

e Clarificar melhor as possibilidades de ascensdo profissional, através de instrumentos préprios de
Gestéo (perfil do cargo funcional, descricdo do cargo amplo, avaliacdo de desempenho, avaliacdo de

potencial, acompanhamentos periodicos, certificacdes e outros);
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e Permitir aos funciondrios a visualizacdo dos seus horizontes profissionais, dando condicbes para que
planejem o seu desenvolvimento e estimule-os ao autodesenvolvimento, vinculando as necessidades do
CRP-ES;

e Obtencéo de mao-de-obra com potencial para ser formada;

e Manutencédo de méao-de-obra qualificada;

e Motivacao e incentivo a qualidade e a produtividade.

Estrutura de Cargos

De acordo com a natureza, complexidade e nivel hierarquico das vérias fun¢des que comp&em organico
do CRP-ES, projetaram-se as estruturas de cargos e salarios especificas, visando permitir a administracéo

e manutencgdo da remuneracéo dos colaboradores.

A estrutura de cargos no CRP-ES sempre sera vinculada ao escopo e natureza das atividades

representadas em cada um dos processos existentes.

Carreiras

A CRP-ES definiu a seguinte estrutura béasica:

Cargos de Carreira: sdo cargos que pertencem a familias de atividades amplas e que se distribuem e

atendem aos varios processos da estrutura existente no CRP-ES. E o agrupamento de posicdes da
mesma natureza, complexidade e requisitos, sob uma titulacdo especifica. Um cargo amplo abrange

diversas fungBes e consequentemente diversas atividades.

Titulagdo dos Cargos de Carreira
e Auxiliar de Servicos Gerais
e Técnico de Informéatica
e Assistente Administrativo |
e Assistente Administrativo Il
e Contador

e Técnico Psicélogo
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS;

MISSAO DO CARGO: Realizar atividades relacionadas a copa e a limpeza dos ambientes do CRP -
16 e preparagdo de café e lanches para as reunibes, tarefas de apoio aos demais setores e realizar

servicos externos.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Preparar lanche e café para reunides diversas em horarios pré - estabelecidos ou quando solicitado pela

chefia;

- Realizar atividades para zelar e manter a limpeza e apoiar na execucéo de tarefas externas;
- Realizar limpeza em geral seguindo procedimentos de seguranca e higiene;

- Repor materiais descartaveis e de higiene pessoal para uso coletivo;

- Recolher vasilhames em locais de reunibes e conforme a necessidade zelando pela organizacdo e
limpeza do CRP-16;

- Zelar pela higiene do espago fisico, através da limpeza de méveis e utensilios de uso coletivo;

- Solicitar e efetuar a compra do material necessario para limpeza da copa e demais setores;

- Efetuar compras de alimentos especificados pela chefia imediata para reunides e eventos em geral;
- Prestar servigos de apoio aos demais setores, quando solicitado;

- Auxiliar no arquivamento de correspondéncias;

- Fazer servigos externos quando solicitado pela Geréncia;

- Realizar outras atribuicdes correlatas pertinentes a sua area de atuacéo e/ou determinada pela

Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenério.
REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental Incompleto

EXPERIENCIA: N&o Necessita

INFORMATICA: Nao Necessita

IDIOMA: N&o necessita

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Limpeza predial, utilizacdo de produtos quimicos.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Trabalho em equipe; agilidade; cordialidade
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CARGO: PROGRAMADOR DE COMPUTADOR (TECNICO DE INFORMATICA);

MISSAO DO CARGO: Desenvolver novas rotinas e fungdes no sistema, acompanhar seu funcionamento,
identificando e solucionando problemas. Desenvolver sistemas para gerenciar fun¢gdes administrativas.
Monitorar funcionamento dos softwares, aplicativos, internet, site institucional visando garantir a
funcionabilidade do sistema.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Desenvolver novas rotinas e funcdes no Sistema Geral de Controle para agilizar as necessidades da
autarquia;

- Acompanhar o banco de dados para garantir a seguranca, confiabilidade e incorrupcdo dos dados no
Sistema Geral de Controle;

- Extrair relatérios gerenciais do Sistema Geral de Controle para atender solicitagfes internas de
informacéo em situacdes ocasionais;

- Fazer a correcdo e acompanhar o surgimento de erros no Sistema Geral de Controle;

- Corrigir falhas nas rotinas ja elaboradas no sistema para manter o perfeito andamento do sistema,;
- Corrigir a base de dados do sistema, solucionando corrupc¢éo de dados;

- Diagnosticar problemas no Sistema Geral de Controle visando soluciona-los;

- Acompanhar a instalacédo, funcionamento, operagcdo dos softwares aplicativos, plataformas, gerenciais /
administrativos, fiscais / tributarios e de segurancga, para garantir a perfeita funcionabilidade do sistema;

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

- Fazer 0 acompanhamento do site institucional;

- Desenvolver sistemas para gerenciar fun¢cdes administrativas a partir de demanda interna.

- Prestar suporte aos usuérios, bem como suporte técnico e manutencéo aos equipamentos do CRP-16;
- Administrar a rede interna de computadores, envolvendo programas e equipamentos;

- Emitir etiquetas de mala direta, mediante solicita¢éo;

- Prestar informacao aos psicélogos em assuntos pertinentes a cobranca;

- Processar arquivos de cobranca bancaria, visando baixar boletas quitadas;

- Realizar outras atribuicBes correlatas pertinentes a sua area de atuagéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenério.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
EXPERIENCIA: 2 anos.
INFORMATICA: Pacote Office, desenvolvimento de sistemas.
IDIOMA: Inglés Baésico.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Técnicas de desenvolvimento de Sistemas,
softwares, aplicativos, internet, raciocinio abstrato.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Agilidade; cordialidade; flexibilidade, persisténcia, capacidade de
analise, atencéo concentrada.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO |

MISSAO DO CARGO: Realizar atividades administrativas envolvendo agenda e controle de
compromissos da diretoria, comiss@es e plenaria, digitacdo e redagcédo de documentos, preenchimento de

formularios, convocag0es, entre outras.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Administrar agenda da Diretoria, Comissdes e plenario, anotando compromissos e tomando providéncias

necessarias para o pleno desenvolvimento dos mesmos;

- Assessorar as comissdes de ética e de orientacdo e fiscalizacdo, acompanhado e produzindo os

documentos que fazem parte dos processos disciplinares éticos, ordinario e funcional;

- Manter controle das atividades diarias dos Conselheiros, Colaboradores, ou qualquer outra pessoa que
ird representar a autarquia conforme deliberacdo da plenaria ou diretoria, emitindo e elaborando
correspondéncias deliberativas;

- Realizar servicos de digitacao referente as documentacdes da Presidéncia, das Comissdes e Plenéaria;

- Efetuar convocagéo para reunides;

- Confeccionar atas das reunides e tomar providéncias pertinentes;

- Confeccionar a pauta das reunifes e disponibiliza-las para os participantes;

- Verificar e responder e-mails, correspondéncias, protocolos, revistas, jornais, folhetos, convites,
direcionando as areas inerentes;

- Redigir oficios, portarias, resolucdes e regulamentos;

- Preencher formulérios de requisicdo de compras, bem como providenciar compras e reservas de
passagens aéreas e hospedagens para os Conselheiros e Convidados através de contato e negociagdo
com agéncias de Turismo;
- Realizar outras atribuicdes correlatas pertinentes a sua area de atuagéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenario.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
EXPERIENCIA: 1 ano.
INFORMATICA: Pacote Office.
IDIOMA: N&o necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Técnicas de redacao.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Agilidade; cordialidade; flexibilidade, fluencia verbal, relacionamento

pessoal.
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CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

MISSAO DO CARGO: Realizar atividades administrativas, envolvendo atendimento ao publico e
psicélogos, digitacdo e redacdo de documentos, preenchimento de formularios, convocacgdes, envio e
recebimento de correspondéncias, apoio na organizacdo de eventos, alimentacdo de informacfes no site
da autarquia, emissao de relatérios da area, arquivo, entre outras.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:
- Prestar informacéo e atendimento aos Psicélogos e a populagdo em geral através de contato telefonico;
- Elaborar e digitar documentos em geral relacionados a atividades da autarquia;

- Receber solicitacédo de etiquetas para divulgacédo de eventos e emitir pedido para aprovacao da Diretoria,
Plenaria e a TOF;

- Efetuar convocacgdes para reunifes;
- Enviar o boletim informativo do CRP-16;

- Apoiar na organizacdo dos eventos envolvendo apoio na montagem, informagcdo aos palestrantes,
folders, faixas, ou cartazes a serem impressos;

- Divulgar os eventos através de postagens, folderes e demais materiais de divulgacao;
- Controlar entrada e saida de material de expediente;

- Recepcionar os participantes nos eventos;

- Arquivar documentacdes de psicélogos e organizar o arquivo;

- Fazer os processos de inscrigdo principal, transferéncias, inscricdes secundarias, suspenséo, reativacao
e cancelamento de profissionais;

- Recepcionar o atendimento interno encaminhando as pessoas aos setores procurados;

- Emitir e confeccionar carteiras profissionais e organizar reuniées de entrega para 0s novos inscritos no
CRP;

- Emitir boletos bancérios de nova inscri¢cdo profissional e taxas através do sistema,

- Emitir declaragdes como nada consta, certiddes e titulagdes para psicélogos e para outros Regionais;
- Receber e encaminhar correspondéncias, bem como encaminhar aos setores de destino;

- Providenciar cépia de documentagoes;

- Emitir relatdrios para auditoria referente a sua érea de trabalho;

- Alimentar informag6es no site co CRP-16;

- Prestar apoio a area de informatica;

- Auxiliar nas verificagBes de denlncias;

- Realizar tarefas no setor de cobran¢a quando necessério;

- Receber e dar encaminhamento aos processos de inscricdo e cancelamento de Pessoa Juridica;

- Prestar apoio as reunides plenarias, bem como confeccionar as atas para aprovagéo dos Conselheiros;

- Pesquisar fornecedor de produtos e servigos, através de coleta de precos, visando identificar as
melhores oportunidades de compras.

- Negociar com os fornecedores, visando ao fechamento de compras dentro das melhores condi¢des de
preco, qualidade prazo de entrega.

- Emitir os pedidos de compra e encaminha-los aos fornecedores, fazendo o acompanhamento do
processo de entrega e cumprimento final de todas as condi¢cdes negociadas.

- Pesquisar novos fornecedores de produtos e servicos diversos, visando desenvolver fontes alternativas
de suprimentos

- Elaborar e divulgar edital de licitacdo a ser realizado;
- Fazer o acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido.
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- Acompanhar o processo de devolucédo de mercadorias entregues em desacordo com o pedido.
- Verificar qualidade e idoneidade do fabricante do produto a ser adquirido.

- Cadastrar novos fornecedores para consultas e cotacdes, conforme necessario.

- Confecgdo e controle de contratos sob supervisao da assessoria juridica e diretoria;

- Confeccéo de Processo administrativo de compras e/ou servicos.

- Realizar outras atribui¢cdes correlatas pertinentes a sua area de atuagéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenario.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Ensino Médio.
EXPERIENCIA: 1 ano.
INFORMATICA: Pacote Office.
IDIOMA: Nao necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Técnicas de redacéo, técnicas de atendimento ao
publico.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Agilidade; cordialidade; flexibilidade, fluéncia verbal, relacionamento
ineterpessoal, capacidade de trabalho em equipe, atencdo concentrada e organizacao.
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CARGO: CONTADOR

MISSAO DO CARGO: Responder pelas atividades de contabilidade e administracdo de pessoal do CRP-
16, assegurando a qualidade das informac8es e o cumprimento dos prazos em atendimento a legislacao
pertinente.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:
- Confeccionar orcamentos, reformulacdes e remanejamento para atender exigéncias do Governo Federal;

- Classificar e digitar toda documentac&o contabil, assim como movimentacdes de caixa dos escritorios
Setoriais e ECEN (escritorio central);

- Elaborar balancetes mensais, Balanco Financeiro e Patrimonial, Demonstracdo das variacdes ativas e
passivas, comparativo da receita e despesa or¢gada com a realizada;

- Fazer a apuracao da receita de cada més, célculo da Cota Parte e Fundo Revista devidos ao CFP;
- Elaborar a Prestagéo de Contas ao Conselho Federal de Psicologia e Tribunal de Contas da Uni&o;
- Realizar conciliagdo bancaria de todas as contas do Conselho, assim como das aplicacdes;

- Fazer o registro de empregados no Livro proprio para controle e exigéncia do MTE;

- Lancar o registro de Carteiras de Trabalho e anotacdes das respectivas alteracdes (aumento de salario,
férias, mudanca de cargo, contribuigcdo, contribuicao sindical e outros);

- Elaborar as Rescisdes Contratuais e respectivas Homologag¢fes no Sindicato;

- Comunicar ao Ministério do Trabalho das AdmissBes e Dispensas dos funcionarios do CRP-16 para
atender as exigéncias do 6rgao;

- Confeccionar Folha de Pagamento mensal, inclusive férias e 13° Salario e respectivo Adiantamento de
40% quinzenalmente, assim como as rescisdes e homologacdes no respectivo sindicato;

- Calcular langamentos do Convénio Assisténcia Médica;

- Calcular e controlar os respectivos langcamentos dos empréstimos concedidos a empregados do CRP-16;
- Efetuar célculos de impostos: INSS, IRRF, FGTS e confeccionar guias de recolhimento de PASEP e
IRRF;

- Realizar outras atribuicdes correlatas pertinentes a sua area de atuacéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenario.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Superior Completo.
EXPERIENCIA: 3 anos.
INFORMATICA: Pacote Office e internet.
IDIOMA: Nao necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Legislacdo contabil, tributaria, fiscal, trabalhista,
CLT, habilidade numérica.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Agilidade; cordialidade; persisténcia, atencdo distribuida, bom
relacionamento interpessoal, capacidade de andlise e organizacéao.
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CARGO: TECNICO PSICOLOGO

MISSAO DO CARGO: Realizar visitas técnicas visando fiscalizar os servicos de psicologia, bem como
prestar atendimento a profissionais e comunidade, pesquisar legilacdo especifica e textos técnicos,
preparar materiais técnicos, organizar palestras a estudantes, entregar novas carteiras profissionais,
redigir documentos diversos e elaborar relatérios da area

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Prestar informag8es aos psicologos e comunidade em geral para esclarecimento de dividas relativas ao
exercicio profissional da psicologia, enviando material técnico e legislagdo conforme necessidade;

- Discutir e pesquisar juntamente com a AJUR sobre encaminhamentos da equipe técnica dos assuntos
tratados pela COF e dos processos da Comisséo de Etica;

- Conduzir os casos tratados pela COF e COE, operacionalizando encaminhamentos dos processos e
demais assuntos tratados nas reunides através de levantamento de informacdes, contatos telefonicos,
visitas, pesquisa na legislacdo e textos técnicos;

- Fazer a preparacao do material técnico para reunido da COF, participar das mesmas e confeccionar as
atas;

- Prestar esclarecimentos e orientagfes deliberadas pela COF assim como elaborar correspondéncias a
serem encaminhadas a partir das deliberacdes;

- Prestar suporte na operacionalizacdo das ac¢des e projetos desenvolvidos nas Comissdes e Grupos de
Trabalho;

- Realizar visitas técnicas no Estado do Espirito Santo para inscricdo e renovagdo de certificado de
Pessoa Juridica, cadastramento de setores e servicos de psicologia, fiscalizacdo, orientacao,
cancelamento de PJ, lacre e deslacre de material psicolégico e incineracdo de material proveniente de
avaliagdo psicoldgica;

- Realizar reunibes para entregar carteira profissional aos novos inscritos, abordando temas de interesse
da categoria referentes a legislac@o/ normatizacdo do Conselho, estrutura e funcionamento do CRP-16,
entre outros;

- Elaborar pareceres a partir das demandas dos atendimentos telefénicos, pessoais, correspondéncias
recebidas pela COF, solicita¢cdes da Diretoria, Comissfes e outros setores;

- Apoiar publica¢des do Jornal do Psic6logo do CRP-16 a partir da demanda das Comissdes, elaborando
materiais técnicos;

- Participar de Eventos tais como Congressos, Cursos, Seminarios, Reunies de Conselhos Municipais e
demais entidades publicas para subsidiar o trabalho e as discussdes na autarquia;

- Realizar palestras informativas para estudantes dos cursos de Psicologia;

- Realizar pesquisa de legislacdo de interesse da psicologia através de contatos telefénicos com 6rgaos
publicos;

- Realizar supervisao de estagio em Psicologia da COF;

- Emitir relatdrios semestrais e anuais das atividades realizadas pela COF;

- Redigir documentacgdes relativas a demanda da COF, para pessoas fisicas e juridicas inscritas no CRP-
16;

- Retirar, dos jornais de circulagdo estadual, matérias e entrevistas com temas da Psicologia e arquiva-las;
- Realizar outras atribuicdes correlatas pertinentes a sua area de atuagéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenéario.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Superior Completo e Registro no CRP.
EXPERIENCIA: 3 anos.
INFORMATICA: Pacote Office e internet.
IDIOMA: N&o necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Legislacéo pertinente, redagéo, leitura de material
técnico
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COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Comunicagéo, agilidade; cordialidade; bom relacionamento interpessoal,
fluéncia verbal, capacidade de negociacéo, capacidade de analise e planejamento.

Cargos de Confianca: sao os cargos de natureza gerencial ou de assessoramento especial previstos na

estrutura de operacionalizagdo do CRP-ES, e de provimento exclusivo do Presidente do CRP-ES.

A remuneracao dos Cargos de Confianca, cujos ocupantes podem ser oriundos do Quadro de Carreira ou
nao, é fixada nos termos de regulamentacdo especifica, com base em decisdo da Diretoria do CRP-ES,

conforme Regimento Interno do CRP-ES homologado pela Entidade Nacional.

A carreira de gestdo é transitéria e cabe a Diretoria designar quem serdo os ocupantes das posi¢cées

inerentes.

Titulac@o dos Cargos de Confianca:
e Gerente Geral
o Assessor de Politicas Publicas
e Assessor de Geréncia
e Assessor Financeiro

e Advogado
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CARGO: GERENTE GERAL

MISSAO DO CARGO: Gerenciar as atividades do CRP-16, envolvendo as areas de Administracdo de
Pessoal, Recursos Humanos, Patrimdnio, Materiais, Servicos Gerais. Participar da elaboracdo e
implementacdo do orgamento anual e assegurar o atingimento dos resultados e acdes programadas.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Participar da elaboracéo e implementacédo de planejamento e orcamento do CRP-16;

- Planejar e acompanhar as adequacgdes para modernizacao da estrutura fisica das areas;

- Supervisionar as atividades dos escritorios;

- Realizar pesquisas, estudos, andlises, interpretacdes, planejamento, implantacdo, coordenacdo e
controle de trabalhos de administracdo de pessoal, material, patriménio, servicos gerais, organizacdes e
métodos;

- Participar da elaboracdo e implementacdo da politica de formagdo e desenvolvimento de recursos
humanos;

- Desenvolver e implantar agdes gerenciais para alinhar os trabalhos dos coordenadores junto as equipes;

- Zelar pela manutencé@o da harmonia entre as equipes de trabalho da autarquia e atuar na resolucao de
conflitos;

- Fazer cumprir as Diretrizes da Diretoria;

- Orientar e fiscalizar normas administrativas de pessoal;

- Executar a administracé@o dos recursos financeiros destinados ao CRP-16;

- Aplicar os recursos financeiros obedecendo o orgamento anual conforme diretrizes estabelecidas;
- Realizar a gestéo financeira mediante orcamento aprovado;

- Efetuar o pagamento de despesas, autorizado pela Presidente e Tesoureiro, apds verificagdo do direito
adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito;

- Liberar as compras necessarias ordenadas pela Diretoria;

- Gerenciar a elaboracdo da folha de pagamentos, registrando descontos legais e outras deducgbes
autorizadas pelo interessado;

- Realizar outras atribuicBes correlatas pertinentes a sua area de atuacéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenério.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Superior Completo + Especializacéo.
EXPERIENCIA: 5 anos.

INFORMATICA: Pacote Office e internet.

IDIOMA: Inglés Intermediario.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Legislacdo pertinente, gestdo financeiros e
aplicacdes, orgamento, processos de recursos humanos e administracdo de pessoal, gestdo de compras,
técnicas de negociacgéo, célculos

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Lideranga, comunicagao, dinamismo, senso critico, relacionamento
interpessoal, flexibildade, fluéncia verbal, capacidade de delegacéo, iniciativa.
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CARGO: ASSESSOR DE PROJETOS ESPECIAIS POLITICAS PUBLICAS
(ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS)

MISSAO DO CARGO: Desenvolver atividades especializadas de pesquisa, coordenacio e execucio de
projetos em Psicologia e Politicas Publicas e atividades relacionadas ao planejamento, manutengdo e
desenvolvimento da estrutura técnica de uma unidade do Centro de Referéncia Técnica em Psicologia e
Politicas Publicas.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Realizar pesquisas para diagndstico das politicas publicas no estado do Espirito Santo;

- Estabelecer dialogo com gestores locais para levantamento de necessidades e vagas nas diversas areas
das politicas publicas;

- Participar de eventos, com a categoria, para sistematizacdo de experiéncias e validacdo de propostas
técnicas;

- Realizar analises, interpretagbes, planejamento, implantacdo, coordenacdo e execucdo das acdes
necessarias para realizacéo das pesquisas e diagnésticos;

- Elaborar e emitir relat6rios analiticos e descritivos;

- Estimular e mobilizar a Plenaria para envolvimento com questfes da Psicologia, Politicas Publicas e
CREPOP;

- Mapear e estabelecer contato com psicélogos que atuam na area das politicas publicas e executar as
acOes para sua mobilizacdo e participacdo nas atividades do CREPOP;

- Facilitar e estabelecer o processo de dialogo com os gestores publicos locais, por meio de contatos
telefonicos, visitas técnicas, reunides, entre outros;

- Organizar, coordenar e facilitar Reunifes Especificas com a categoria, gestores publicos, representantes
da sociedade civil organizada e estudantes, visando a sistematizacdo de experiéncias e validagédo de
propostas técnicas, bem como participacédo e articulagdo politica da categoria nas questdes das politicas
publicas;

- Organizar, coordenar e facilitar Grupos Focais;

- Orientar e coordenar o processo de transcrigcdo de dados;

- Elaborar e emitir relatérios analiticos e descritivos contendo dados das pesquisas realizadas e
informacdes relevantes para suporte na tomada de decis6es politicas estratégicas para a Coordenacao
Nacional e Diretoria e Comissfes do CRP16;

- Orientar, coordenar e executar levantamento de marcos légicos-legais locais — literatura pertinente,
documentos, legislacdo — das politicas publicas pesquisadas;

- Orientar, coordenar e executar o processo de alimentagdo do Banco de Dados Psico-Info do Sistema
CREPOP;

- Estimular e oferecer suporte a realizagdo de projetos locais das Comissdes voltados para a area das
politicas publicas (grupo de estudos, de traballho, entre outros);

- Oferecer suporte a pesquisas académicas das areas pesquisadas e/ou de interesse do CREPOP por
meio do fornecimento de dados e informacdes de pesquisas, referéncias técnicas consulta a material
bibliografico, documental e/ou legislativo do CREPOP;

- Oferecer suporte a atuagdo profissional dos psicélogos nas politicas publicas por meio do fornecimento
de referéncias técnicas, encaminhamento de questfes a Conselheira Responsavel e/ou Coordenacao
Nacional e e consulta ao material do CREPOP;

- Estabelecer contato e facilitar o diadlogo com a Academia;

- Conduzir e implementar acdes para o desenvolvimento dos processos de entrega das referéncias
técnicas e consulta publica;
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- Apresentar palestras de divulgacdo do CREPOP, seus objetivos e resultados das pesquisas entre outros,
visando maior mobilizacao e conhecimento da categoria e estudantes acerca do trabalho do CREPOP;

- Realizar outras atribuicfes correlatas pertinentes a sua area de atuacéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenario.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Superior Completo (Ciéncias Humanas com énfase na area metodoldgica).
EXPERIENCIA: 2 anos.

INFORMATICA: Pacote Office e internet.

IDIOMA: Inglés Basico.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Legislagéo pertinente; redacio; leitura, avaliagio e
producdo de material técnico-cientifico; técnicas de conducdo de grupos e entrevistas; endimento da
organizacgao publica local e nacional; trAmites burocraticos e vias de comunicagao intra e inter—setoriais

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Responsabilidade e disciplina, tato e poder de persuaséo, comunicagéo,

bom relacionamento interpessoal, capacidade de andlise e organizagdo, capacidade de trabalho em
grupo, agilidade.
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CARGO: ASSESSOR DE GERENCIA (ANALISTA ADMINISTRATIVO)

MISSAO DO CARGO: Assessorar a Geréncia, Diretoria e Plenéria realizando atividades administrativas e
financeiras envolvendo atualizacdo de sistema, emissao de cobrancas, movimentacdo do fundo fixo, baixa
de titulos recebidos, redacéo de documentos, elaboracéo de relatérios da area, organizagao de arquivos e
suporte no atendimento.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:
- Assessorar a Geréncia, Diretoria e Plenaria e executar os trabalhos administrativos e financeiros;
- Operacionalizar tarefas administrativas em sistema para atender demandas dos psic6logos;

- Emitir boletos em sistema para cobranca de: anuidade, taxas, titulo de especialistas, a partir da situacéo
financeira e ética;

- Realizar tarefas no setor de atendimento quando necessario;

- Redigir e encaminhar documentos para comunica¢do com psicélogos, sistema Conselhos e sociedade
civil;

- Realizar contato com outros CRP’s informar ou questionar sobre situagdo financeira dos psicélogos
inscritos, transferidos e/ou cancelados no CRP-16;

- Movimentar o fundo fixado pela Diretoria visando atender despesas de pronto pagamento;

- Assessorar e executar eventos mediante determinacéo da geréncia;

- Executar cobranga dos Profissionais e Pessoa Juridica em débito no CRP-16;

- Gerar arquivos financeiros de Pessoa Fisica e Juridica para cobrancga da anuidade;

- Emitir periodicamente os relatdrios financeiros e de pagamentos efetuados por Pessoa Fisica e Juridica;
- Elaborar e executar em sistema os processos de Divida Ativa;

- Organizar as pastas de Resolucdes e Portarias do CRP-16;

- Baixar titulos pagos em sistema, visando manté-lo atualizado;

- Elaborar relatérios de sua area de trabalho para auditoria anual;

- Realizar outras atribuicdes correlatas pertinentes a sua area de atuacdo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenério.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Superior Completo

EXPERIENCIA: 2 anos.

INFORMATICA: Pacote Office, internet e sistema interno.
IDIOMA: Nao Necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Técnicas de redacdo, técnicas de cobranca e
negociagdo, habilidade numérica.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Comunicacéo, agilidade, cordialidade, flexibilidade, bom relacionamento
interpessoal, capacidade de trabalho em equipe, atencdo concentrada, capacidade de organizacgéo.
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CARGO: ASSESSOR FINANCEIRO (ANALISTA FINANCEIRO)

MISSAO DO CARGO: Analisar e controlar movimentagdes financeiras, executando pagamentos dento
dos prazos e elaborando relatérios financeiros periodicos. Atualizar sistema de beneficios, mediante
contratacBes e desligamentos de colaboradores, para efetuar compras de vale transporte e manter
atualizacao cadastral junto ao plano de saude

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:
- Controlar e elaborar documentos relacionados a movimentacéo financeira;
- Verificar e acompanhar o pagamento de despesas e adiantamentos;

- Reconciliar os registros da movimentacdo de caixa e bancos praticados pela Tesouraria e atestar a
regularidade;

- Elaborar os relatérios de pagamentos mensais e anuais efetuados;

- Acompanhar o cumprimento dos prazos de pagamento dos titulos a vencer;

- Confeccionar contratos de empresas;

- Encaminhar para assessoria contabil documentacéo de contratacdo e demisséo de pessoal;
- Organizar, conferir e atualizar documentacé&o nas pastas dos colaboradores;

- Inserir novos funcionarios em sistemas de beneficios: plano de salde e vale transporte (SETEPES e
GVBUS);

- Acompanhar e realizar junto ao sistema do SETEPES e GVBUS a compra de vale transporte;

- Encaminhar informacdes de beneficios e alteracdes aprovadas aos colaboradores & assessoria contabil;
- Emplacar os bens Patrimoniais;

- Confeccionar os termos de Doacéo;Dar baixa dos bens doados no sistema e na Contabilidade

- Manter atualizado o Sistema do Patriménio;

- Realizar o controle financeiro, programando as contas a pagar para emissdo de cheques;

- Emitir cheques para efetuar pagamentos diversos;

- Acompanhar e elaborar o fechamento da movimentagc&do mensal;

- Preparar os documentos para as reunides plenarias (recibos de ajuda de custo, diarias, Jetons);
- Manter a organizagdo dos arquivos contébil e financeiro;

- Conferir as prestacfes de contas do caixa visando controlar sua movimentagao;

- Elaborar relatérios pertinentes a sua area de trabalho para auditoria anual;

- Realizar servigos externos quando solicitado pela Geréncia;

- Realizar outras atribuicBes correlatas pertinentes a sua area de atuagéo e/ou determinada pela
Presidente do CRP-16, atribuido pelo Plenario.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Superior Completo .

EXPERIENCIA: 2 anos.

INFORMATICA: Pacote Office, internet e sistema interno.
IDIOMA: Nao Necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Legislacéo pertinente, processos financeiros e de
beneficios, habilidade numérica.

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Comunicacéao, agilidade, cordialidade, bom relacionamento interpessoal,
capacidade de organizacao, atencao concentrada.
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CARGO: ADVOGADO

MISSAO DO CARGO: Assessoria Juridica na esfera judicial e administrativa.

ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELO CARGO:

- Ajuizamentos, defesa e o acompanhamento dos processos judiciais em que o CRP-16 faz parte, como
autor, réu, litisconsorte, assistente e oponente, sempre que tiverem em curso em todo territério nacional,
bem como a interposicdo e acompanhamento de todos 0s recursos cabiveis em quaisquer instancias
visando a plena defesa dos interesses do CRP/16;

- Elaborar, quando demandado, notificagbes, peti¢cdes, recursos e outros instrumentos juridicos tipicos do
exercicio profissional de advogado, bem como providenciar a extracdo de reprografias e praticar outros
atos de interesse do CONSELHO.

- Elaborar, quando demandado, pareceres de acordo com 0s assuntos abaixo discriminados:

1 - Em resposta as Consultas por escrito ou verbais formuladas pela Diretoria e Departamentos do
CRP/16 sobre qualquer ramo do direito; em especifico, area Administrativa, Civil, Trabalhista, Tributaria;

2 - Em resposta as Consultas por escrito, verbais ou agendada formuladas pelos registrados neste
Conselho (Pessoa Fisica e Juridica), quando suas solicitacdes visarem esclarecer conflitos entre
Conselhos ou prejuizo ao exercicio da profisséo, emitindo pareceres em defesa do interesse do CRP/16, e
do prdprio registrado.

3-Em relagéo ao exercicio profissional da profissdo e acompanhamento de processos ético disciplinares
em tramitacéo perante o Conselho.

4-De toda a natureza, ou seja, Cobranca, Cancelamento, Registro, Fiscalizacdo, entre outros, bem como,
nos processos de compras, contracdes da licitacdo, contratos e aditivos em conformidade com Lei
8.666/93 e sua alteracdes.

5- Consolidacéo, formatacdo e redacéo de Portarias, Resolu¢des e Normas Internas do CRP 16.

6 - Participar das Reunibes da Comissdo de Etica, Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo, Comiss&o
Permanente de Licitagdo, Assembleias, bem como das reunides Ordinarias e Extraordinarias do CRP16
sempre que convocado pela Diretoria ou Geréncia,;

— Analise e acompanhamento de processos licitatérios e de Divida Ativa do CRP/16;

- Analise de Contratos e convénio em Geral;

- Prestar contas, mensalmente, a este Conselho acerca de toda a movimentacdo processual
(despacho/sentenca, comprovante de depésito judicial com respectivo Alvard), bem como, prestar
orientacdes correlatas, quando necessérias;

- Encaminhar ao CRP/16, ao final do exercicio, relatério anual com as informagdes pertinentes sobre o
andamento de todas as acdes, bem como, outras informacdes requeridas pela Diretoria para fins
estatisticos;

- Confeccionar todos os documentos que constam nos processos da Comissdo de Etica e Comissédo de
Orientagdo e Fiscalizagdo (Intimacao, Despacho, Decisao, Notificagdo, Citacdo, Relatdrios expositivos,

Pareceres e outros que se fizerem necessarios, etc) dando ciéncia & Comiss&o de Etica do andamento de
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dos processos, através de relatorios periédicos mensais, responsabilizar-se por todo tramite processual e
orientacao juridica durante a conducdo dos processos devendo acompanhar, orientar e participar de toda
a fase de instrucao processual, inclusive as oitivas, diligéncias, e o julgamento;

- Instruir conselheiros e conselheiras quanto aos tramites legais, bem como verificar e avaliar, com
antecedéncia, aos dias que forem marcadas plenarias e plenérias éticas, todos documentos escrito por

eles, nos processos éticos e de cancelamento.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Superior Completo e Registro na OAB .
EXPERIENCIA: Registro na OAB n&o inferior a 1 ano.
INFORMATICA: Pacote Office e internet.
IDIOMA: Néo Necessita.

COMPETENCIAS TECNICAS OU DE PROCESSOS: Legislacéo pertinente;

COMPETENCIAS INDIVIDUAIS: Comunicacao, agilidade, cordialidade, bom relacionamento interpessoal,

capacidade de organizacao, atencao concentrada.
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Posicédo Funcional:

Representa um conjunto de atividades, tarefas, responsabilidades, pré-requisitos e condi¢ées de trabalho
gue caracterizam e identificam uma posicao situacional.
O numero de posicdes aprovado em orgamento e no organograma limita a quantidade de colaboradores

na empresa.

Steps — Consiste no valor salarial definido para cada posi¢éo existente dentro da faixa salarial.

Steps ou Niveis Salariais ficam assim definidos:

(Steps 1 e 2) — Serdo os valores minimos de cada faixa e deverdo ser adotados como salarios de

admissao de qualquer pessoa em qualquer um dos cargos da estrutura do CRP-ES.

(Steps 3 a 7) — Serdo os valores médios de cada faixa. Estes valores equivalem aos praticados pelo
mercado referencial comparado pelo CRP-ES para cada um dos cargos da estrutura salarial do CRP-ES.
Devem ser empregados para colaboradores com desempenho normal e sem possibilidade de promocéo
num curto prazo. Serdo utilizados para diferenciar desempenhos dentro do mesmo cargo. Utilizado para

pessoas com conhecimento pleno da funcgéo, porém limitados ao processo onde atua.

(Steps 8 a 10) — Serdo os valores maximos de cada faixa. Estes valores deverdo ser aplicados aos
colaboradores cujo desempenho esteja acima do esperado e possua: visdo do negécio,
conhecimento superior & demanda, capacidade multifuncional. Seu nivel de envolvimento

extrapola os limites do processo onde atua.

Tabela Salarial

Expressa o conjunto de valores calculados como salério para cada um dos cargos amplos definidos para a
estrutura, de maneira a permitir salarios diferentes para diferentes desempenhos de competéncia e

competéncia profissional.

Faixa Salarial — Consiste no agrupamento de steps existentes para cada grupo de cargos.
Grau de Maturidade Aprendizado: Step de 01 e 02
Grau de Maturidade Desenvolvimento: Step de 03 a 07

Grau de Maturidade Exceléncia: Step 08 a 10

Posicionamento Salarial na Tabela — Corresponde a posicdo do empregado em cada modulo pela
movimentacio ascendente entre os steps. Serdo consideradas as competéncias estabelecidas para cada

um dos médulos, conforme os processos ja identificados.
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Limites de Progresséo Salarial
Nenhuma alteracdo salarial resultante de uma movimentacéo funcional podera ser superior a um nivel de

contribuicdo, conforme tabela salarial vigente a época.

Critérios de Movimentacao

Objetivo

Definir parametros para mobilidade dos empregados na estrutura de cargos e salarios, observando os

principios da Politica de Gestéo de Pessoas e Politica de Remuneracao Fixa.

O ingresso ou acesso ao CRP-ES dar-se-a através de concurso publico.

As movimentacdes somente serdo permitidas nas carreiras e respectivos cargos de ingresso, sendo
necesséria a realizacdo de concurso publico para as movimentacdes entre os eixos de carreira. Serédo
passiveis de movimentacéo aquelas pessoas que, além de preencherem os critérios anteriores, possuirem

plenamente os pré-requisitos definidos no perfil do cargo em questéo.
A movimentacdo entre 0os processos, dentro do mesmo nivel de contribuicdo do mdédulo e na mesma
carreira sera permitida considerando as competéncias requeridas. Qualquer movimentacéo fica vinculada

a existéncia de vaga, sempre.

Os cargos de Confianca deverdo ser ocupados, preferencialmente, por pessoas com nivel superior e

proveniente do cargo de especialista.

Definicbes

Enquadramento Funcional- Consiste na alocagdo do empregado em um novo processo mantendo-se o

mesmo cargo e salario.

Enquadramento Salarial (Salario de Admissao) — Consiste no primeiro enquadramento do empregado

no salério inicial de cada mddulo, concedido quando do ingresso na carreira através de concurso publico.
Movimentacdo Salarial — As movimentagcBes salariais poderdo ocorrer por Progressdo horizontal , em

funcdo dos niveis de competéncia individual comprovada a partir dos critérios estabelecidos na politica de

remuneracao fixa.
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Progressdo Horizontal — E a movimentagéo salarial entre os steps dentro de um mesmo mddulo, cargo
amplo e posicdo funcional por aquisicdo de competéncias e experiéncia profissional demonstrada pelo

empregado a partir das avaliacdes realizadas.

Mudanca de Carreira — Consiste na mudanca da carreira mediante concurso publico para um mesmo

maédulo ou médulo superior, considerando-se para todos os efeitos um novo ingresso na empresa.
Disfuncéo — Ocorre quando se detecta que o empregado esta lotado numa posi¢éo funcional para a qual
séo exigidos determinados requisitos (ex: escolaridade) e 0 mesmo ndo as possui ou as possui acima do
necessario para o pleno exercicio das atividades inerentes a posi¢éo funcional.

Procedimentos

Quanto a Progressdo Horizontal (Meritocracia)

Progressédo horizontal é a passagem do empregado de seu padrdo salarial para outro, dentro da faixa de
salarios do cargo a que pertence, pelo critério de merecimento, observadas as normas estabelecidas.

Para fazer jus a progressao, o empregado devera, cumulativamente;

- Ter obtido, pelo menos, 90% (noventa por cento) do total de pontos de sua avaliagdo anual de
desempenho funcional, observadas as normas dispostas neste PCS e em regulamento especifico;
Verificar se o tempo de servico do empregado € igual ou superior a 24 meses;

- N&o estar afastado por mais de seis meses ininterruptos do desempenho de seu cargo.

- O empregado que cumprir 0s requisitos estabelecidos podera obter progressao salarial, desde que haja

disponibilidade orgamentaria e financeira.

Os aumentos salariais decorrentes deverao ser no maximo de um step.

N&o havendo a disponibilidade orgamentaria e financeira suficiente para concesséo a todos os elegiveis,
obterdo progressdo funcional/salarial os empregados que contarem com os melhores resultados na
Avaliacdo de Desempenho.

Em caso de empate no resultado da Avaliacdo de Desempenho, o empregado que contar maior tempo de
servigo precedera os demais.

Em caso de empate no resultado de maior tempo de servico, o0 empregado com mais idade precedera os
demais.

Caso nao alcance o grau de merecimento minimo, o empregado permanecera no padrao de salario em
gue se encontra, devendo cumprir 0 novo intersticio exigido de efetivo exercicio nesse padrao, para efeito

de nova apuracdo de merecimento.

Quanto ao Enquadramento Funcional:
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e Verificar junto ao Sistema de Controle de Competéncias se o empregado possui as competéncias
necessarias para a nova posicao funcional;

o Verificar se as certificacbes obtidas pelo empregado nos Udltimos 12 meses atende as
necessidades da nova posicéo funcional;

e Conferir se o nivel do conceito obtido pelo empregado na ultima avaliacdo de desempenho
obedece ao minimo exigido;

e Verificar se 0 tempo de permanéncia do empregado na atual posicao se equivale ao minimo
exigido;

¢ Verificar se o tempo de servico do empregado €é igual ou superior a 24 meses

e Apés andlise e conferéncia das informag8es acima citadas, o Processo Pessoal adotara uma das

seguintes alternativas:

A) Caso o processo esteja incorreto — devolver para a unidade solicitante juntamente com os devidos
esclarecimentos para que a mesma possa dar ciéncia ao empregado;

B) Caso o processo esteja correto — encaminhar para Geréncia Geral para conhecimento e
apreciacdo. ApoOs a autorizagcdo o Processo Pessoal enviara para processamento no sistema e

providéncias legais.

Quanto ao Enquadramento Salarial (Salario Inicial/admissao):

Proceder ao enquadramento salarial, conforme politica salarial.

O enquadramento devera ser efetuado no piso (ponto minimo) da faixa salarial dentro de cada médulo.
Eventualmente, por questbes de mercado ou qualificagdo do candidato poderd o mesmo ser admitido um
nivel acima do ponto minimo, observando-se a consisténcia interna (equilibrio salarial dos demais
empregados da area) para evitar futuros problemas.

Quanto ao Enquadramento Salarial (Salario Inicial/implantacdo do PCS):

Os empregados ocupantes dos cargos do Quadro de Pessoal do Conselho Regional de Psicologia -
162 Regido, cargos de carreira e de confianca, serdo enquadrados nos cargos a que foram
contratados, cujas as atribuicbes sejam da mesma natureza, mesmo grau de dificuldade e
responsabilidade dos cargos que estiverem ocupando na data de implantacdo e vigéncia deste PCS,
observadas as seguintes disposicdes:
No processo de enquadramento fica vedada a concesséo de qualquer gratificacdo, adicional ou vantagem
gue nao esteja expressamente prevista neste PCS.
A Diretoria Executiva junto com a Comissao de Recursos Humanos (quando existir esta Comissao
Especifica) elaborara os critérios de enquadramento considerando minimamente os seguintes fatores:

| — nomenclatura e atribuicdes do cargo que ocupa;

Il = nivel de salario dos cargos;
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lll — tempo de servico no CRP — 162 Regido, que devera ser de no minimo de 24 meses
guanto da progressao meritocratica deste PCS ;

IV — grau de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;

V — habilitacéo legal para o exercicio de profissédo regulamentada.

VI - Do enquadramento nao podera resultar reducéo de salario.

Concessdo de aumento de salério:

A concessao de aumentos coletivos podera ocorrer por duas modalidades:
A) Acordo ou Dissidio Coletivo que devera ser aplicado integralmente.
B) Antecipacdo Salarial concedida por determinagéo legal/sindical que deverd ser compensada na
data base da categoria.

Outros Tipos de Alteracéo Salarial

Aumentos Gerais
Concedidos a todos os colaboradores da empresa por for¢a de lei ou por deciséo liberal da Diretoria.

Alteracéo de Carga Horaria
Modifica¢@o ocorrida no salario em fun¢éo de alterac@o da sua carga horéria de trabalho diaria ou mensal

(extens@o ou reducéo). Desta forma, o salario deverd também ser alterado proporcionalmente.

Os funcionéarios que cumprirem jornada de 06 horas, com excecdo do cargo de advogado, terdo sua

remuneracéo calculada conforme segue:

= Remuneracéo do cargo para jornada de 8 horas / 1,3334

Outras hip6teses — decidido especificamente pela Plenaria.

Quanto arevisdo da Estrutura Salarial

O CRP-ES, através do Processo Pessoal, devera acompanhar a movimentagdo do mercado, através da
realizacdo de pesquisas salariais periodicas (intervalos minimos de 12 meses e maximo de 18 meses),

observando-se os seguintes aspectos:

e Selecionar os cargos funcionais de melhor identificagdo no mercado;

e Definir o mercado-alvo (empresas concorrentes)

e Coletar, tabular e analisar as informacdes;

e Verificar a posi¢céo salarial da empresa frente ao mercado pesquisado;

e Revisar a estrutura salarial vigente;
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e Revisar a politica salarial vigente.

CONCEITOS GERAIS

Componentes de Remuneragao

Entende-se por remuneracao o conjunto de recompensas, salarios e vantagens extra-salariais fornecidos

aos colaboradores em retribuicdo aos trabalhos prestados.

A remuneracao paga pelo CRP-ES é composta dos seguintes itens:

Salario (Remuneracgéo Funcional)

O salario constitui-se na parcela fixa da remuneracdo do CRP-ES paga a todos seus colaboradores

mensalmente, em dinheiro, através de folha de pagamento.

Beneficios
Sao aqueles de natureza assistencial, recreativa ou previdenciaria, oferecidos pelo CRP-ES os seus
colaboradores, que complementam os beneficios legais. As politicas de beneficios serdo regulamentadas

em instrumentos especificos.

Gratificacdo de Funcéo
Sao valores adicionais aos salarios praticados para os ocupantes de cargos considerados como de
confianga, conforme politica da empresa ou por desempenho de fungéo gratificada que seréa registrada

através de portaria especifica.

Remuneracéo Total
Todas essas parcelas compdem a remuneracdo das pessoas do CRP-ES e serdo, necessariamente,

objetos de andlise sempre que se realizar qualquer estudo ou movimentacao funcional.

Além disso, devem ser consideradas as implicagfes legais e tributarias ao se analisar os impactos e o

custo global da remuneracao.
Pesquisa Salarial

E o processo do qual sdo apurados no mercado, valores de remuneracéo fixa, atividades, requisitos,

responsabilidades, remuneragéo variavel e beneficios, praticados em cargos de igual contetdo.
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Esta apuracao é realizada através de comparacao entre a descri¢cdo dos cargos funcionais do CRP-ES e

as descricdes nas empresas componentes daquele mercado.

Mercado
E definido pelo conjunto de empresas, do mesmo segmento ou ndo, que o CRP-ES, em funcéo dos
objetivos, bem como de suas necessidades operacionais, estabelece como padréo de comparacgédo para a

sua remuneracao.

Quanto a contratacdo do Pessoal

O provimento dos cargos sera autorizado pelo Plenario mediante requisi¢cdo da Geréncia Geral, desde que
haja vaga e dotacdo orcamentéria para atender as despesas.
Da requisicao deverdo constar:

| - denominacéo e nivel de salério do cargo;

Il - quantitativo de cargos a serem providos;

Il - justificativa para a solicitagéo de provimento.
O provimento referido acima s6 se verificara apés o cumprimento do preceito constitucional que o
condiciona a realizacédo de concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e
a complexidade de cada cargo, observados a ordem de classificacéo e o prazo de validade do concurso.
Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas escritas, orais, teéricas, praticas, de
titulos, entre outras modalidades, conforme as caracteristicas do cargo a ser provido.
O prazo de validade do concurso, as condi¢cdes de sua realizacdo e os requisitos para inscricdo dos
candidatos serdo fixados em edital que ser& divulgado de modo a atender ao principio da publicidade.
N&o se realizard novo concurso publico enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior, com
prazo de validade ainda néo expirado, para 0s mesmos cargos.
A aprovagdo em concurso publico ndo gera direito a contratagdo, a qual se dara, caso aja necessidade de
contratacdo e a exclusivo critério do Conselho Regional de Psicologia - 162 Regido, dentro do prazo de

validade do concurso e na forma deste PCS.

Avaliacdo de Desempenho

A Avaliacdo de Desempenho sera apurada, anualmente, em Formulario de Avaliacdo de Desempenho
analisado pelo Comité de Avaliacdo de Desempenho.

O Formulario de Avaliacdo de Desempenho devera ser preenchido pelo empregado (auto avaliagao) e
encaminhado ao Comité de Avaliacdo de Desempenho.

O Comité de Avaliacdo de Desempenho realizard a avaliagao do funcionario através do preenchimento do
formulario de Avaliagdo de Desempenho.

Cabera ao Comité de Avaliagdo de Desempenho dar ciéncia do resultado da avaliagdo ao empregado.

As chefias e os empregados deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo de Recursos Humanos, os dados

e informacdes necessarias a avaliagdo de desempenho.
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Os critérios, os fatores e 0 método de avaliacdo de desempenho seréo estabelecidos em regulamento
especifico.

O Conselho Regional de Psicologia — 162 Regido devera estimular o desempenho funcional, criando
condicdes propicias ao constante aperfeicoamento através da capacitacdo dos empregados, inclusive
prevendo recursos no orgamento anual para este fim.

As Avaliacbes de Desempenho serdo processadas pelo Conselho Regional de Psicologia - 16% Regido
no periodo de 2(dois) em dois(dois) anos.

Os efeitos financeiros decorrentes previstos neste Artigo serdo pagos ao empregado no més de
novembro.

O Comité de Avaliacdo de Desempenho serd constituido por 4 (quatro) membros, sendo 1(um)
Conselheiro responsavel pela area, o Gerente Geral, a chefia imediata e 1 (um) Conselheiro da Comisséo
de Recursos Humanos (quando existir esta Comissdo Especifica e quando ndo houver que seja um
membro da diretoria), com a atribuicdo de proceder a avaliagédo periddica de desempenho, de acordo com

o disposto neste PCS e em regulamento especifico.

Quadro de Pessoal

O quadro de pessoal da empresa € o conjunto de posi¢des definidas para cada uma das areas de CRP-
ES.

Esta definicdo serd anual projetando-se para um periodo de 12 meses a quantidade de colaboradores
previstos para 0s cargos existentes (ou que virdo a existir) em cada uma das &reas, nos meses do

periodo.

O gquadro de pessoal, desta forma, define a dotacéo ideal de pessoal projetada e prevista para os 12

meses de exercicio.

A Geréncia Geral e os representantes das unidades administrativas do CRP — 162 Regido poderéo

desenvolver estudos para criagcdo ou extingdo de cargos.

Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:
| - denominacédo dos cargos;
Il - descricd@o das atribuicdes e requisitos de instrucdo e experiéncia para o provimento;
Il - justificativa de sua criacéo;
IV - quantitativo de vagas;
V - nivel salarial dos cargos.
As justificativas das propostas de criacdo e extingdo de cargos deverao ser apresentadas em forma de

relatorio e aprovadas pela Plenéria.
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CONSIDERACOES FINAIS

S6 devera ser contratado funcionario em carater temporario, mediante expressa aprovacédo pela Plenaria
do CRP, desde que haja suporte orcamentario e estes colaboradores ndo deverao atuar por mais de 180
dias na CRP-ES.

Caso haja motivo relevante e situagao excepcional, mediante expressa aprovacao pela Plenaria do CRP, o
contrato temporario podera ser renovado somente por mais 180 dias e em nenhuma hipétese este
contrato podera ser estendido.

O colaborador que ndo consta da dotagdo/quadro da &rea serd considerado excedente. No caso, devera
ser remanejado para aproveitamento interno, em outra area, desde que compativel com os pré-requisitos

desta politica, ou ser desligado.

Prazos, Vigéncias e Comunicagdes.

As propostas de alteracdo para vigéncia em um determinado més deverdo ser apresentadas para

aprovacao até o dia 10 do més de competéncia, ndo se admitindo excec¢des.

Todas as alteragBes s6 poderdo ser efetivadas e comunicadas a pessoa através de documento emitido
pela Geréncia Geral, com referendum da Diretoria do CRP e de acordo com os preceitos legais vigentes

(portarias, oficios , etc).

APROVACAO

Este instrumento normativo foi aprovado em reunido plenaria do dia 09 de maio de 2009 e alterado de

acordo com reunido plenaria em 03 de setembro de 2011.

VIGENCIA

Este instrumento entrara em vigor na data de sua assinatura.

Vitéria, 02 de janeiro de 2012.

Andréa dos Santos Nascimento
Conselheira — Presidente
Conselho Regional de Psicologia da 162 Regido

Emilia Barbarioli Goncgalves
Conselheira— Secretaria
Conselho Regional de Psicologia da 162 Regiao
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ANEXO |

PROGRESSAQO — TABELA SALARIAL

CARGOS
Mérito
Admisséo

e et IR PR U i D P D O B
1 Auxiliar Servicos Gerais 561,80 630,00 667,80 707,87 750,34 795,36 843,08 893,67 947,29 1.004,12
2 Assistente Administrativo | 730,34 842,70 893,26 946,86 | 1.003,67| 1.06389| 1.127,72 1.195,39 1.267,11 1.343,14
3 Técnico de Informética 842,70 898,88 952,81 1.009,98| 1.07058| 1.13482|  1.202,90 1.275,08 1.351,58 1.432,68
4 Assistente Administrativo II 84270| 102176 108307 1.14805| 121693 128995  1.367,35 1.449,39 1.536,35 1.628,53
5 Analista Financeiro 1011,24| 1.30364| 1381,86| 146477| 155266| 1.64582|  1.744,56 1.849,24 1.960,19 2.077,80
6 Analista Administrativo 1.01124| 1471,33| 1550,61| 165319 1.75238| 1.857,52|  1.968,97 2.087,11 2.212,34 2.345,08
7 Assessor bcfii ;so'iticas 214382 | 246517 261308| 2.769,87| 293606| 311222 3.298,95 3.496,89 3.706,70 3.929,11
7 Contador 214382| 246517| 261308| 2769,87| 293606| 3.11222| 3.298,95 3.496,89 3.706,70 3.929,11
7 Técnico Psiclogo 2143.82| 246517| 2.61308| 2769,87| 293606 3.11222| 3.29895 3.496,89 3.706,70 3.929,11
7 Advogado 2143.82| 246517| 2.61308| 2769,87| 293606| 3.11222| 3.29895 3.496,89 3.706,70 3.929,11
8 Gerente Geral 2617,08| 3.83148| 4.061,37| 430505| 456335| 4.83716| 5.127,38 5.435,03 5.761,13 6.106,80

Pagina 33 de 33




