Conselho
Regional de

EMPREGO

Técnicalo
Especializada/o
em Suporte
Administrativo

PSICOLOGIA SP

ANEXO II-A - QUADRO DE EMPREGOS

ENSINO MEDIO TECNICO

REQUISITO
DE
INGRESSO

PERFIL

Técnico em
Administracéo

VAGAS TABELA

Técnico em
Secretariado

Ensino Médio
Técnico

Técnico em
Biblioteconomia

48 3

Completo

Técnico de
Seguranga do
Trabalho

Técnico em
Contabilidade

Técnico em
Tecnologia da
Informacao e
Comunicagao

VALOR

R$ 4.350,00

JORNADA

200h

EMPREGO

REQUISITO DE
INGRESSO

ENSINO SUPERIOR

PERFIL

VAGAS TABELA

VALOR

JORNADA

Administradora/or
. . . Secretariado Executivo
Analista em Ensino Superior - - - 20 4 R$ 6.000,00 200h
Gest&o Completo Analista Financeiro
Comunicagao
Compras e Licitagdes
Gestao Documental
Advogada/o
Contadora/or 20
Especialista em | Ensino Superior Tecnologia da
Gestao Completo Informagéo e 5 R$ 7.000,00 200h
Comunicagéao
Psicologa/o
Especialista Ensino Superior Psicéloga/o 70 5 R$ 7.000,00/ 200h
Técnicalo Completo
MARTA Assinado de forma TALITA FABIANO DE Assinado de forma digital por
digital por MARTA TALITA FABIANO DE
ELIANEDE  EvianeDE CARVALHO:218895 CARVALHO:21889575801
LIMA:147310 LIMA:14731069823 Dados: 2023.08.08 21:45:07
Dados: 2023.08.09 75801 0300
69823 00:29:47 -03'00'
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Emprego

Técnical/o
Especializada/o
em Suporte
Administrativo

Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

ANEXO II-B - DESCRIGAO SUMARIA DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS

Descricao do
Emprego

Compreende emprego
responsavel pelo
desenvolvimento de
atividades técnicas de
baixa complexidade,
administrativas e
operacionais
realizadas na esfera
do CRP.

Perfil

Técnico em
Administragao

ENSINO MEDIO TECNICO
Descrigcao do Perfil

Executa atividades de suporte administrativo relativas: ao atendimento ao
publico; a preparagéo e elaboragao de relatérios, documentos e planilhas; ao
apoio no desenvolvimento de eventos; ao levantamento de dados e
informagdes; e desempenha outras atribuigcdes correlatas de nivel similar.

Formacgao

Ensino Médio com Curso Técnico em
Administragao.

Técnico em
Biblioteconomia

Orienta, acompanha e executa as atividades de iventario, classificagéo,
indexacdo, catalogagdo e registro de documentos; e executa outras
atividades relacionadas com as técncas de documentacédo e gestédo
documental.

Ensino Médio com Curso Técnico em
Biblioteconomia.

Técnico de
Segurancga do
Trabalho

Orienta e coordena o sistema de seguranga do trabalho, inspeciona locais,
instalagbes e equipamentos da empresa e indica fatores de riscos de
acidentes, inspeciona os postos de combate a incéndios, extintores e
equipamentos de protegdo contra incéndios. elabora relatérios, elabora
material de prevengdo de acidentes, participa da SIPAT, promove
treinamentos e desempenha outras atribuicoes correlatas de nivel similar
conforme a legislagao pertinente.

Ensino Médio com Curso Técnico em
Segurancga do Trabalho

Técnico em
Contabilidade

Executa atividades de apoio inerentes a contabilidade financeira,
orcamentaria e patrimonial do CRP; presta suporte técnico realizando
registros e elaborando relatdrios dos atos e fatos contabeis; realiza a
conferéncia da documentagdo para realizagdo dos respectivos registros;
escriturar os atos e fatos contabeis e analisa as respectivas contas; realiza
calculos contabeis e patrimoniais; realiza conciliagdes bancarias; controla
contas a pagar e contas a receber; emite e confere os boletins de tesouraria;
emite balancetes contabeis; controla inventarios de bens patrimoniais e de
almoxarifado; e desempenha outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Ensino Médio com Curso Técnico em
Contabilidade.

Rua Arruda Alvim, 89, Jardim América, Sdo Faulo, SP. CEF U5410-020. lel. (11) 3061 9494, Fax (11) 3061 U3U6. Sile www.crpsp.ora.br
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Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

Técnico em
Tecnologia da
Informagéo e
Comunicagéo

Presta suporte técnico nos equipamentos de informatica para: recuperar,
conservar e realizar manutencao; verifica regularmente as condigbes e
funcionamento dos equipamentos; atende usuarios internos e externos,
instalando e mantendo aplicativos e sistemas, ferramentas de mensagens,
equipamentos, sistemas operacionais e banco de dados, com conhecimento
basico de rede ldgica e fisica, que inclui testes de cabeamento, placas de
rede, configuragbes no sistema operacional utilizado pelo Conselho;
pesquisa e testa novas tecnologias e ferramentas para contribuir com
atualizagdo do parque de informatica da organizagéo; testa e executa a
manutencado preventiva e corretiva do sistema de telecomunicagao interno
das unidades do CRP; participa na elaboragéo de projetos de tecnologia da
informacgao, apoiando no dimensionamento das expansdes ou substituicdo
dos sistemas através de estudos e prospecc¢ao do mercado; e desempenha
outras atribui¢cdes correlatas de nivel similar.

Ensino Médio com Curso Técnico em
Tecnologia da Informagéao e
Comunicagéo ou equivalente.

Rua

MARTA Assinado de forma TALITA FABIANO

ELIANE DE giaeor " DE

LIMA:1473 LMA:14731069823 CARVALHO:21889

Dados: 2023.08.09 575801

1069823  00:30:04-03'00"
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' . Conselho

Regional de
PSICOLOGIA SP

ENSINO MEDIO TECNICO

Emprego Descri¢do do Descrigao do Perfil Formacao
Emprego

Organiza e mantém em ordem os arquivos da unidade de vinculagao;

classifica, registra e distribui correspondéncias e outras formas de
Técnico em | comunicagao; auxilia na redagao de documentos de rotina; executa servigos Ensino Médio com Curso Técnico em
Secretariado | tipicos de escritério, tais como recepgdo, registro de compromissos e Secretariado Executivo.
informacdes; e desempenha outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Emprego Descrigdo do Descrigcao do Perfil Formacgao
Emprego

Realiza atividades qualificadas na area de administragdo, por meio da
formulagéo e execugao de programas e projetos, participando das atividades

Compreende emprego de planejamento, acompanhamento, controle e avaliagdo dos respectivos
largo  responsavel por processos e resultados; elabora estudos, pesquisas, analises, avaliagdes,
desenvolver atividades pareceres técnicos e relatorios para subsidiar e implementar agbes nas

Ensino Superior, com registro em Ordem

as 3 -mei L iver Ar tuaga RP; nvolve levantament nali . o o
atreladas as areas-meio ¢ Administradora/or diversas a eas Qea uagao QOC; ; dese olve levantamer (?sea dlises de ou Conselho de Fiscalizagao do exercicio
suporte fim do CRP, dados quantitativos e qualitativos de sua area de atuagdo; acompanha e .
. . ~ L - profissional, quando for o caso.
competindo-lhe: dar controla contratos, programacdes orcamentarias e outras atividades
Analista em |andamento a processos técnicas; promove estudos de racionalizacdo e controle de desempenho e
Gestao de trabalho, realizar emite relatérios para subsidiar e implementar a¢gdes de melhoria de gestao;
estudos, pesquisas € e desempenha outras atribuigcbes correlatas de nivel similar.
andlises de dados e
informacdes e subsidiar Elabora e controla o fluxo de caixa; efetua a conciliagdo dos recursos Ensino Superior em Administracs
processo de tomada de recebidos dos associados; analisa os registros e controles financeiros; Sino superior e stragao,

Economia, Estatistica, Engenharia, Ciéncia
Contéabeis, com registro em Ordem ou
Conselho de Fiscalizagao do exercicio

profissional, quando for o caso.

decisdo dos gestores da
area de lotagao.

efetua o planejamento do fluxo de caixa; elabora relatdrios gerenciais,
visando assegurar o controle financeiro do Conselho; e desempenha outras

atribui¢cdes correlatas de nivel similar.

Analista Financeiro

MARTA ELIANE Assinado de forma

Assinado de forma digital

digital MARTA
DE ELIANE OF TALITA FABIANO DE (6 TALITA FABIANO DE
LIMA:147310698 LIMA:14731069823 CARVALHO:2188957 CARVALHO:21889575801
Dado¥-2023.08.09 Dados: 2023.08.08
23 00:30:19-03'00' 5801

21:45:35 -03'00'
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Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

‘D

Emprego Descrigédo do
Emprego

Comunicagao

ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Descrigao do Perfil

Seleciona, revisa, prepara e distribui materiais para publicacdo; fotografa e
grava imagens jornalisticas; edita publicagdes impressas e eletrénicas;
seleciona, divulga e arquiva a comunicagao feita a respeito do Conselho nos
meios impressos e eletronicos; mantém contato com a imprensa externa
fornecendo dados, materiais € marcando entrevistas; implanta agdes de
relagbes publicas e assessoria de imprensa; organiza eventos internos e
externos; prepara, organiza, coordena e realiza o cerimonial; e desempenha
outras atribui¢cées correlatas de nivel similar.

Formacgao

Ensino Superior em Imprensa, Marketing,
Jornalismo, Comunicagéo Social,
Propaganda e Publicidade, com registro
em Ordem ou Conselho de Fiscalizagdo
do exercicio profissional, quando for o
caso.

Compras e
Licitagbes

Elaborar editais de licitagdes de bens e servicos, de acordo com as
necessidades dos diversos setores do CRP, providenciando especificagido
precisa do objeto a ser adquirido e orgamentos 5ttender5ries, visando 5ttende
@ modalidade de licitagdo, de acordo com a legislagdo vigente. Analisar editais
para as licitagbes, de acordo com as caracteristicas de cada uma delas,
analisando seus itens e exigéncias para contratacéo, objetivando 5ttender a
legislagdo especifica. Participar da comissao de licitagdo, recebendo ¢
analisando as propostas. Providenciar publicagdo nos érgaos de imprensa dos|
extratos de licitagbes, quando obrigatério. Redigir contratos de acordo com as
definicdes contidas no edital. Montar e manter os processos administrativos
para prestagéo de informagdes ao Tribunal da Unido e outros 6rgaos internos
e externos. Desenvolver relatérios gerenciais, planilhas, mapas
demonstrativos e outros relacionados a sua area de atuagéo. Executar outras|
atribuicbes correlatas, de acordo com a necessidade da area.

Ensino Superior Completo em Direito,
Gestéo Publica, com registro em
Ordem ou Conselho de Fiscalizagdo do
exercicio profissional, quando for o
caso.

Gestéo
Documental

Planeja, coordena e define trabalhos técnicos relativos as atividades de|
biblioteconomia e arquivologia; avalia arquivos, deselvolvendo sistemas de
classificagao, codifiagdo, catalogacéo e referéncia do acervo bibliografico a fim
de armazenar e recuperar informagdés de carater geral ou especifico do CRP,
e coloca-las a disposigdo dos usuarios; e desempenha outras aribui¢des|
correlatas de nivel similar.

Ensino Superior em Biblioteconomia,
Arquivologia com registro em Ordem ou
Conselho de Fiscalizagao do exercicio
profissional, quando for o caso.

Secretariado
Executivo

Planeja e organiza os servigos de secretariado; redige textos profissionais
especializados; interpreta, sintetiza e analisa documentos pertinentes a
unidade de vinculacéo; elabora e mantém organizados registros e atas das
reunides e eventos de que participa; planeja, organiza e participa de reunides
e eventos vinculados a unidade de lotagéo; e desempenha outras atribuigdes
correlatas de nivel similar.

Ensino Superior em Secretariado
Executivo com registro em Ordem ou
Conselho de Fiscalizagao do exercicio

profissional, quando for o caso.

MARTA ELIANE DE Assinado deformadigital kua Arruda Alvim, 29, Jaraim Américe. Sdo Faulo, SP. CEF US410-U20. el (11) 3051 9494, Fax (11) 3061 U3U8. Site www.crpsp.orabr TALITA FABIANO DE

por MARTA ELIANE DE

LIMA:1473106982 LIMA:14731069823

3 Dados: 2023.08.09
00:30:36 -03'00"
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Assinado de forma digital § e 7

por TALITA FABIANO DE

CARVALHO:218895 CARVALHO:21889575801

75801 Dados: 2023.08.08
21:45:44 -03'00'



Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

‘D

Emprego Descricdodo

Perfil

ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Descricao do Perfil

Formacgao

Emprego

Compreende
largo

emprego
responsavel por
desenvolver atividades
atreladas as  areas
finalisticas, de suporte-
fim ou estratégicas do
CRP, competindo-lhe:
dar andamento a
processos de trabalho,
Realizar estudos,
pesquisas e andlises de
dados e informagdes e
subsidiar processo de
tomada de decisdo dos
gestores e da alta
direcao da organizagao.

Especialista em
Gestéo

Advogada/o

Patrocina judicialmente as causas em que o CRP seja interessado como
autor, réu ou interveniente; prepara informagdes e acompanha processos de
mandados de seguranca impetrados contra ato dos dirigentes do Conselho;
emite pareceres sobre matérias e processos administrativos submetidos a
seu exame; elabora minutas de contratos, convénios, resolugdes, portarias e
demais atos do Conselho; sugere a adogdo das medidas necessarias a
adequacéo de atos administrativos normativos as regras e principios das
Constituicdes Federal e legislacdo que rege as atividades do CRP; presta
assessoria juridica as unidades do Conselho; e desempenha outras
atribuigcbes correlatas de nivel similar.

Ensino Superior em Direito e registro na
Ordem dos Advogados do Brasil.

Contadora/or

Executa acdes de planejamento, supervisao e orientacdo dos processos e
procedimentos da area de contabilidade, tais como: fechamentos de
balancetes mensais de receitas e despesas, controle das contas extra
orgamentarias, relatérios em geral, entre outros; planeja, supervisiona e
orienta a execucdo de operagbes contabeis de acordo com as exigéncias
legais e administrativas, a fim de apurar os elementos necessarios a
elaboragédo orgamentaria e ao controle da situagao patrimonial e financeira
do CRP; organiza e assina balancetes, balangcos e demonstrativos de contas,
aplicando as normas contabeis, a fim de demonstrar os resultados parciais e
gerais da situagcdo patrimonial, econébmica e financeira do Conselho; e
desempenha outras atribuigbes correlatas de nivel similar.

Ensino Superior em Ciéncia Contabeis,
com registro em Ordem ou
Conselho deFiscalizagdo do

exercicio profissional.

Tecnologia da
Informagéo e
Comunicagao

Participa na andlise, estudo, selegéo, planejamento, instalagéo, implantagéo
e manutengéo de software e hardware, como sistemas operacionais, banco
de dados, teleprocessamento e correlatos; participa no estudo, implantacéo
e documentacao de rotinas que melhorem a operagéo do parque tecnolégico
do Conselho; padroniza a andlise e programacéo dos sistemas de aplicacao,
e acompanhar o desempenho dos recursos técnicos instalados; cria layouts
e alimentar Web Site do CRP, atualizando as paginas, inserindo e corrigindo
falhas identificadas; e desempenha outras atribuicées correlatas de nivel
similar.

Ensino Superior em Engenharia da
Computacao, Engenharia de
Software, Sistemas de Informagao,
Gestéo da Tecnologia da
Informagéo, Analise e
Desenvolvimento de Sistemas, com
registro em Ordem ou Conselho de
Fiscalizacdo do exercicio
profissional, quando for o caso.

Psicologa/o

Realiza atividades de carater de suporte em questdes relacionadas aos
processos de trabalho do CRP; assessora techicamente as unidades do
CRP; e desempenha outras atribuigbes correlatas de nivel similar.

Ensino Superior em Psicologia com
registro no Conselho de
Fiscalizacdo do exercicio

profissional.

MARTA ELIANE Assinado de forma
DE digital por MARTA

ELIANE DE

LIMA:1473106 LIMA:14731069823
Dados: 2023.08.09

9823 00:30:51 -03'00"
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Conselho

Regional de
PSICOLOGIA SP

Emprego

Especialista
Técnical/o

Descrigao do
Emprego
Compreende emprego
responsavel por
desenvolver atividades
atreladas as  areas
finalisticas do CRP,

competindo-lhe: dar
andamento a processos
de trabalho, realizar
estudos, pesquisas e
analises de dados e
informagbes;  subsidiar
processo de tomada de
decisdo dos gestores e
da alta direcdo da
organizacgéo; atender,
orientar e fiscalizar o
exercicio profissional da
Psicologia.

Psicologa/o

ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Descrigcao do Perfil

Realiza atividades de atendimento ao profissional e ao publico em geral;
realiza atividades de carater técnico relacionadas a questdes de orientagéo,
fiscalizagao, ética, andlise de registros de especialistas e outros relativos a
campos de insercao e interesse da Psicologia, relacionados ao trabalho do
CRP; realiza atividades de fiscalizagdo do exercicio profissional e de
instituicbes e locais que prestam servicos de Psicologia; subsidia
tecnicamente a elaboragdo de diretrizes do CRP relativas a intervengéo da
Psicologia nas Politicas Publicas nas diversas areas e campos de atuagéo;
assessora tecnicamente a participagdo do CRP em agdes e interface com
outras entidades, relacionadas ao exercicio profissional da Psicologia na
sociedade; e desempenha outras atribui¢des correlatas de nivel similar.

Formacao

Ensino Superior em Psicologia com
registro no Conselho de Fiscalizagao do
exercicio profissional.

MARTA ELIANE Assinado de forma

DE

LIMA:147310698 LIMA:14731069823

23

digital por MARTA
ELIANE DE

DE

Dados: 2023.08.09 575801

00:31:09 -03'00'
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TALITA FABIANO  Assinado de forma digital

por TALITA FABIANO DE
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