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CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 42 REGIAO
RESOLUGAO Ne 2, DE 22 DE MARGO DE 2021

Ementa: Altera dispositivos da Resolu¢do CRP04 n2 01, de 05 de
fevereiro de 2021, e de seus Anexos | - PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E SALARIOS e Il - NORMA DE PESSOAL PARA CARGOS
DE LIVRE PROVIMENTO e, ainda, aprova o NORMATIVO DE
ADMINISTRACAO - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL do Conselho
Regional de Psicologia da 42 Regido - Minas Gerais, que passara a
acompanhar a Resolugdo CRP04 n2 01, de 05 de fevereiro de
2021, como seu Anexo |V, e da outras providéncias.

O XVI PLENARIO do CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 42 REGIAO - MINAS GERAIS, no uso das
atribuicGes que lhe foram conferidas pelo artigo 79, inciso IX, e pelo artigo 99, inciso Il, ambos do Regimento Interno
aprovado pela Resolugdo CFP n2 031, de 12 de dezembro de 2001,

CONSIDERANDO a necessidade de redefinicdo e regulamentacdo da Estrutura Organizacional do Conselho
Regional de Psicologia da 42 Regido;

CONSIDERANDO a construgdo coletiva do instrumento (Normativo de Administragdo - Estrutura
Organizacional);

CONSIDERANDO a recente defini¢do das atribuigdes da Ocupagdo: Analista de Desenvolvimento de Sistemas
e Informac3o junto ao cargo de Profissional Analista Superior (PAS) do PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS (PCCS);

CONSIDERANDO deliberacdo tomada em sua Reunido n2 43, de 20 de Marco de 2021;

CONSIDERANDO o constante dos autos do processo n2 570400065.000001/2021-00 e n?
570400065.000005/2021-80;

RESOLVE:

Art. 12 Acrescentar o Paragrafo Unico ao Art. 12 da Resolucdo CRP04 n2 01, de 05 de fevereiro de 2021, que
passara a viger com a seguinte redagao:

"Paragrafo Unico. Aprovar, na forma dos anexos, o Normativo de Administracdo - Estrutura
Organizacional do Conselho Regional de Psicologia da 42 Regido - Minas Gerais que, juntamente com os instrumentos
mencionados no caput, integra esta Resolugao."

Art. 22 Alterar o quadro do item 11.4 do ANEXO | - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS — PCCS da
Resolugdo CRP04 n2 01, de 05 de fevereiro de 2021, que passara a vigorar com a seguinte redacgdo:

"CARGOS ATUAIS versus NOVOS CARGOS DO PCCS

DE PARA
CARGO ATUAL FUNCAO ATUAL CBO CARGO OCUPACAO / CBO CBO
1. Assistente de
134-
Nivel Copeira* 513425 - - >13
25
Fundamental*
2. Assistente de Assistente 411010 o Assistente 4110-
Nivel Médio Administrativo Administrativo 10
o Profissional . Assistente 4110-
Tecnico em de Apoio Administrativo/Subsede | 10
Contabilidade
o o ) Técnico - J Assistente 3511-
3. Tlecnlco’dt.e Técnico em 372205 PAT Especializado 05
Nivel Médio Informatica Financeiro/Contabil
. 253305 3722-
Tecnico . Assistente de Tl 10
Financeiro
4. Analista de Advogado 241010 Proﬁss'lonal R Advogado
Nivel Superior - Analista
o Bibliotecario
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Analista de 261205 | Superior - . Relagbes Publicas 2410-
Suporte (para 252210 PAS . Jornalista 10
Analista de 2612-
Desenvolvimento - . Publicitario 05
deSistemase | 761175 . Contador
Informagdo 1423-
. o - e Analista de Tl (Analista 25
Bibliotecario de Desenvolvimento de
- . ~ 2611-
Contador Sistemas e Informagao
142325 . 25
Controlador . Ouvidor 531
Interno 15
Jornalista 2529-
Ouvidor 10
Publicitario 2124-
Relagdes 20
Publicas (para>
2124-
05)
4023-
40
Assistente
5. Psicologo Técnico
Referéncia Assistente 251505 Psicol 2515
Técnica Técnico e 251505 mcgsc:go i . Psicélogo 05 i
6. Psicélogo CREPOP 251505
Fiscal Orientagdo e
Fiscalizacdo

Art. 32 Acrescentar o item 27-A e seus subitens ao ANEXO | - PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS —

PCCS da Resolugdo CRP04 n2 01, de 05 de fevereiro de 2021, que passara a vigorar com a seguinte redag¢do:

https://sei.cfp.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=329683&infra_sistem...

"27-A OCUPACAO: Analista de Desenvolvimento de Sistemas e Informagio
27.1-A PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

27.1.1-A Desenvolver e implantar sistemas informatizados, dimensionando requisitos e
funcionalidade dos sistemas, especificando sua arquitetura, escolhendo ferramentas de desenvolvimento.

27.1.2-A Especificar programas, codificar aplicativos e prestar suporte técnico.
27.1.3-A Elaborar documentagdo técnica e politicas referentes a sua area de atuagdo.
27.1.4.-A Estabelecer padrdes referentes a sua area de atuagdo e projetos.

27.1.5-A Efetuar pesquisas tecnologias em informatica e demais tarefas correlatas a andlise de
informagdo e processamento de dados.

27.1.6-A Proceder a andlise de negdcio e metodologias de desenvolvimento.

27.1.7-A Analisar o desempenho dos sistemas implantados, reavaliar rotinas, manuais e métodos de
trabalho, verificando se atendem ao usuario.

27.1.8-A Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacdes, visando racionalizar e/ou
automatizar processos e rotinas de trabalho das unidades do CRP 04-MG.

27.1.9-A Elaborar estudos sobre a criacdo e/ou alteragdo de metodologias e procedimentos
necessarios ao desenvolvimento de sistemas.

27.1.10-A Propor arquitetura de software.

27.1.11-A Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para
implantagdo de sistemas e/ou alteragdo dos existentes.

27.1.12-A Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para o CRP 04- MG.

27.1.13-A Realizar auditorias para assegurar que os padrées operacionais e procedimentos de
seguranga estejam sendo seguidos.

27.1.14-A Realizar testes de sistemas para garantir qualidade, confiabilidade e acessibilidade.
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27.1.15-A Oferecer treinamentos especificos sobre os softwares desenvolvidos.
27.1.16-A Implementar o cddigo do sistema.
27.1.17-A Elaborar modelo de dados e implementar o banco de dados.
27.1.18-A Realizar as atribui¢des previstas no Regimento Interno do CRP 04- MG.
27.1.19-A Realizar outras atividades correlatas da unidade de lotagdo. “(N.R)""

Art. 42 Alterar a figura bolograma contida no CAPITULO Il - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO NA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL do Anexo Il - NORMA DE PESSOAL PARA CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO da Resolugdo 01, de 05 de
fevereiro de 2021, a qual passard a ser a seguinte:

Art. 52 Aprovar o Normativo de Administragdo - Estrutura Organizacional do Conselho Regional de Psicologia
da 42 Regido - Minas Gerais, que passara a integrara Resolu¢do CRP04 n2 01, de 05 de fevereiro de 2021, como seu ANEXO
IV, na forma prevista abaixo.

Art. 62 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Lourdes Aparecida Machado Suellen Ananda Fraga
Conselheira Presidenta Conselheira Vice Presidenta
Evely Najjar Capdeville Reinaldo da Silva Junior
Conselheira Tesoureira Conselheira(o) Secretaria(o)
Seil Documento assinado eletronicamente por Reinaldo da Silva Junior, Conselheira(o) Secretaria(o), em 24/03/2021, as
- S [B 17:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de

eletrénica 2015.

Seil Documento assinado eletronicamente por Evely Najjar Capdeville, Conselheira(o) Tesoureira(o), em 24/03/2021, as
S [ﬁ 18:42, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de
eletrbnica 2015.

—

Ll
Sel! [5 Documento assinado eletronicamente por Lourdes A. Machado, Conselheira(o) Presidente, em 25/03/2021, as 23:22,

:ﬂf;g:;g conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

Seil Documento assinado eletronicamente por Suellen Ananda Fraga, Conselheira(o) Vice-Presidente, em 31/03/2021, as
=t [B 11:32, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
eletrbnica 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://sei.cfp.org.br/sei/controlador_externo.php?
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ANEXO IV A RESOLUCAO
NORMATIVO DE ADMINISTRAGAO - ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
SUMARIO

I - NOGCOES PRELIMINARES
DA FINALIDADE
DOS CONCEITOS
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
DO ORGANOGRAMA CIRCULAR (BOLOGRAMA)
DO QUADRO DE PESSOAL
DAS CONSIDERAGOES FINAIS
Il — ORGANOGRAMA CIRCULAR (BOLOGRAMA)
Il — FINALIDADES E DESCRIGOES DE COMPETENCIAS
GERENCIA TECNICA
ASSESSORIA JURIDICA
ASSESSORIA DE APOIO A GESTAO
GERENCIA DE COMUNICACAO E ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO
ASSESSORIA DE COMUNICACAO
GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
GERENCIA ADMINISTRATIVA
ASSESSORIA DE GESTAO DE PESSOAS
ASSESSORIA PARLAMENTAR E DE RELACOES INSTITUCIONAIS

CAPITULO |
NOCOES PRELIMINARES

1. DA FINALIDADE

1.1. Este Normativo de Administracao tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do

Conselho Regional de Psicologia da 42 Regido — CRP-MG, em conformidade com o Regimento Interno.

2. DOS CONCEITOS

2.1. Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades, tarefas e operagdes sdo
planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a consecu¢do dos objetivos e metas

preestabelecidos

2.2. Entende-se por “Bolograma” a representagdo grafica da estrutura formal da organizagdo, mostrando as

unidades organizacionais e a forma como se relacionam.

2.3. Entende-se por descricio de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as unidades que

integram a estrutura organizacional do CRP-MG.
3. DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

3.1. A estrutura organizacional do CRP-MG contempla o processo de divisdo do trabalho e a alocagao de

responsabilidades e estd assim definida:
a) Assembleia das (os) Psicélogas (os);

b) Plendrio: 6rgdo superior de decisado colegiada;

c) Diretoria: 6rgdo principal de decisdo colegiada, composta pelo Presidenta (o), Vice Presidenta (o),

Secretaria(o) e Tesoureira(o).

https://sei.cfp.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=329683&infra_sistem...
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d) Geréncias, Setores e Assessoria: Orgdos responsaveis pela operacionalizacdo das atividades estratégicas
e tatico/operacionais e pela execucdo dos servicos necessarios as atividades finalisticas e meios do CRP-

MG.
4, DO ORGANOGRAMA CIRCULAR (BOLOGRAMA)
4.1. As unidades organizacionais que compdem a divisdo do trabalho no CRP-MG sdo mostradas no Organograma
Circular (Bolograma) de forma detalhada, no Anexo I.
4.2, As finalidades e descrigdes de competéncias organizacionais das unidades contempladas no Organograma
Circular (Bolograma) estdo apresentadas no Anexo |l.
5. DO QUADRO DE PESSOAL
5.1. Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do Plano de Cargo, Carreira e Salario -

PCCS e cargos de livre provimento distribuidos na estrutura organizacional, necessarios ao funcionamento do CRP-MG.

5.2. O numero total de vagas é definido em razdo das necessidades de desempenho de atividades regulares ou
especificas de cada unidade organizacional.

5.3. O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o CRP-MG,
ocupados ou disponiveis, composto por:

5.4. Cargos do PCCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades técnico-
administrativas do CRP-MG;

5.5. Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CRP-MG, destinados as atividades de
chefia e assessoramento.

5.6. O total de vagas do Quadro de Pessoal do CRP-MG esta descrito no Quadro 1 a seguir:
Quadro 1. Quadro de Pessoal do CRP-MG

CARGO DO PCCS | CARGO DE LIVRE PROVIMENTO
40 10

5.7. Os totais de vagas de cargos do PCCS e cargo de livre provimento definido para o CRP-MG, no Quadro 1, NAO
devem ser somados por abranger as seguintes situagdes:

5.8. Existe vaga de cargo do PCCS e vaga de cargo de livre provimento, que é preenchida por um Unico funcionario,
simultaneamente.

5.9. A designacao de funciondrio ocupante de cargo do PCCS para ocupar vaga de cargo de livre provimento ndao
abre vaga para progressdo vertical, quando o exercicio ocorrer na mesma unidade organizacional em que estiver lotado.

5.10. As vagas dos cargos de livre provimento serdo preenchidas por Portaria, em conformidade com o Normativo
de Pessoal — Cargos de Livre Provimento.

5.11. O quadro de pessoal deverd ser ajustado sempre que o ambiente interno/externo exigir mudanga na
estrutura organizacional do CRP-MG, tais como: criagdo, ampliagdo, diminui¢dao ou extingdo de unidade organizacional, com
a devida analise e previsdo orcamentaria.

5.12. Poderao ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em funcao de:

a). Deslocamento de funcionario de uma unidade organizacional para outra sem alterar o nimero total
de vagas do quadro de pessoal, realocando a vaga na unidade organizacional receptora e observando a adequacdo do
perfil profissional as exigéncias na realizagao das atividades;

b). Alteragdo numérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser considerada dispensavel na
unidade organizacional, em conformidade com a legislagdo em vigor.

c). Alteragdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de amplia¢do de atividades
ou da criacdo de novas unidades organizacionais, condicionado a previsdo orgamentaria.

6. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

6.1. A alteragdo, revisdo ou adequagdo da estrutura do CRP-MG é de iniciativa das geréncias, submetidas a
aprovacdo da Diretoria e do Plenario.

6.2. As unidades organizacionais que compdem a estrutura, bem como suas competéncias, poderdo ser
modificadas, mediante andlise de proposta, sempre que houver necessidade de moderniza¢do e/ou ajustes na conduc¢do dos
trabalhos do CRP-MG.

6.3. As geréncias serdo responsaveis pela analise e acompanhamento das necessidades de moderniza¢do e/ou
ajustes da estrutura organizacional.

6.4. Em caso de criacdo ou extincdo de unidade organizacional, bem como reorganizacdo das competéncias, é
necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no QUADRO DE PESSOAL em relagdo a(s) unidade(s) envolvida(s).
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6.5. Sempre que for constatada a necessidade, o CRP-MG poderd deslocar, temporariamente, um ou mais
funciondrios de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribuicdes do cargo do PCCS e o perfil profissional e

a vocacgdo para o desempenho das atividades.

6.6. Os casos omissos deste Normativo serdo analisados e instruidos pela Diretoria, submetidos a decisdo do

Plenario.

CAPITULO I
ORGANOGRAMA CIRCULAR (BOLOGRAMA)

7. O “Bolograma” do CRP-MG tem a seguinte representacgdo grafica:

8. A estrutura organizacional do CRP-MG engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas com

competéncias definidas no Regimento Interno

CAPITULO Il
FINALIDADES E DESCRICOES DE COMPETENCIAS

Secao |

Geréncia Técnica

9. FINALIDADE: Coordenar e supervisionar os servigos técnicos prestados a categoria de Psicélogos, aos setores

sob sua responsabilidade e a sociedade em geral no Estado de Minas Gerais.

10. COMPETE a Geréncia Técnica:

a) Organizar e acompanhar tecnicamente o trabalho geral de fiscalizagdo e orientacdo, (sede e subsede),
técnico e administrativo (sede), setor de apoio as comissGes (COE, COF CATE, comissdes tematicas e grupos de

trabalhos) e CREPOP.

b) Dar suporte a Diretoria, aos conselheiros e aos demais setores do CRP/MG, por meio de textos,

respostas através de e-mails, posts, notas, cartas, oficios e memorandos.

¢) Organizar e coordenar reunido semanal das equipes em cada setor técnico, objetivando a organizagdo

do trabalho interno.

d) Organizar, coordenar e realizar reunido da equipe de psicdlogos, de forma coletiva, objetivando a

integra¢do dos setores.
e) Realizar orientagGes ético-politicas por demanda: telefone e e-mail.
f) Coordenar as equipes na organizagao de eventos internos (técnicos e tematicos).
g) Representar politicamente a Diretoria em eventos externos, quando necessario.

h) Providenciar e encaminhar solicita¢des de despesas diversas das atividades externas do setor.

i) Analisar relatérios técnicos das equipes, conferir e publicizar os dados quantitativos e qualitativos dos

respectivos setores de trabalho.

https://sei.cfp.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=329683&infra_sistem...
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j) Organizar e acompanhar a execugdo de planejamento estratégico relativa as atividades especificas do
setor.

k) Elaborar termo de referéncia e acompanhar o processo de licitacgdo e execugdo de contratos de
itens/servicos que sejam inerentes aos servigos técnicos.

10.1. Equipe Centro de Referéncia de Psicologia em Politicas Publicas (CREPOP)
a) Elaborar publicagGes regionais.
b) Construir tecnicamente eventos com temadticas ligadas ao campo das politicas publicas.

c) Realizar pesquisas, mapeando os psicdlogos inseridos nas pesquisas politicas publicas, concluindo em
documentos de referéncia para a atuagdo profissional.

d) Organizar relatérios quantitativos e qualitativos de trabalho realizado rotineiramente, bem como,
anualmente e a cada trés anos, relatério de gestao.

e) Realizar orientagGes: por telefone e presencialmente, na supervisdo de estagiarios, na reunido de
entrega de carteira e nas atividades do CRP pelo Campus.

f) Supervisionar estagiarios na realizagdo das atividades do CREPOP.
10.2. Equipe Orientagdo e Fiscalizagdo
a) Redigir orientagdo técnica ao profissional de psicologia.

b) Realizar visita técnica ao profissional de psicologia para orientagdo, fiscalizagdo e inspe¢do, com a
elaboracdo de termo de orientagdo, termo de visita ou termo de ajustamento de conduta, finalizando com a
formalizagdo de relatério de visita e de atividade externa.

c) Elaborar parecer técnico, nota técnica, texto orientativo, representacdo ética e disciplinar, post,
notificacdo, convocagdo, dentre outros.

d) Produzir materiais audiovisuais de orientagdo sobre as atividades especificas do setor.
e) Supervisionar estagiarios na realizagdo das atividades de orientagao e fiscalizagdo.
10.3. Equipe de Apoio as ComissBes/Psicdlogo de Referéncia Técnica

a) Prestar orientac¢do técnica, por demandas, sobre as comissdes (permanentes e tematicas) e obtengdo
de Titulo de Especialista do CRP-MG.

b) parecer técnico sobre representagdes recebidas.

¢) Analisar tecnicamente os processos instaurados no CRP-MG.

d) Elaborar questdes que subsidiem as audiéncias com os representantes e representados.

e) Elaborar relatérios analiticos propondo instauragdo ou exclusdo de processo.

f) Elaborar parecer técnico de requerimento para obtengdo do Titulo de Especialista.

g) Acompanhar tecnicamente as atividades das comissdes (permanentes e tematicas).

h) Supervisionar estagiarios na realizacdo das atividades das comissGes (permanentes e temdticas).
10.4. Equipe de Apoio as ComissBes/Psicdlogo de Referéncia Técnica

a) Transcrever relatérios, atas de reunides semanais da equipe técnica e comissao.

b) Elaborar quando demandado, oficios, memorandos e declara¢des, dentre outros.

c¢) Organizar arquivos com documentos gerais do setor.

d) Fazer sintese final de relatdrio geral com dados quantitativos mensal, semestral e anual.

e) Elaborar relatério de levantamento mensal de despesas diversas.

f) Elaborar sistematicamente planilhas diversas de organiza¢do dos dados quantitativos do trabalho.

j) Elaborar solicitagbes de despesas referentes as atividades do setor, fazendo o respectivo
encaminhamento apés protocolar.

h) Atualizar dados no Portal da Transparéncia.
i) Organizar arquivo de documentos diversos de forma a facilitar o acesso.

j) Providenciar agendamento e infraestrutura para realiza¢do de reunides das equipes técnicas, quando
solicitado.

k) Receber e organizar em pastas especificas as representacdes de processos disciplinares: (Processo
Disciplinar Etico — PDE, Processo Disciplinar Ordinario — PDO e Processo Disciplinar Funcional - PDF).

https://sei.cfp.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=329683&infra_sistem... 7/18
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I) Fazer a gestdo de dados, tramites e informagdes relativas as atividades de processos disciplinares que
tramitam no CRP-MG.

m) Elaborar relatérios de pagamentos de ajuda de custo e diarias relativos aos servicos despendidos com
os tramites processuais.

0) Secretariar reunides, oitivas, audiéncias prévias e julgamentos inerentes aos tramites processuais.
p) Atender e informar as partes dos processos ou seus procuradores sobre andamentos processuais.
Secao ll

Assessoria Juridica

11. FINALIDADE: Fazer o controle da legalidade dos atos administrativos praticados pelo Conselho, bem como
assessorar a alta diregdo e unidades administrativas do CRP-MG.
12. COMPETE a Assessoria Juridica:

a) Representar, ativa e passivamente, os interesses do CRP-MG em processos judiciais ou extrajudiciais,
guando demandado.

b) Responder consultas internas acerca da legalidade de atividades do CRP-MG, quando demandado.

c) Emitir pareceres juridicos, conforme demanda interna do CRP-MG, notadamente ao Plenario, a
Diretoria e as Comissdes Tematicas.

d) Assessorar o Plendrio, a Diretoria e as Comissdes Tematicas do CRP-MG em Assembleias, Reunides,
SessOes de Julgamento, Conselhos, Féruns de Discussdo e Instancias de Deliberagdo Colegiada, internas e externas a
sua proépria estrutura, quando solicitado.

e) Proceder ao exame de legalidade dos atos preparatérios para inscricdo de débitos em divida ativa e,
quando solicitado, aos demais processos administrativos internos.

f) Prestar informagdes aos psicdlogos, inscritos ou cancelados que figurem em Execugbes Fiscais movidas
pelo préprio CRP-MG, quando demandado.

g) Categorizar os riscos juridicos e financeiros das a¢Ges judiciais do CRP-MG, sempre que solicitado pela
Diretoria e pelo Plendrio e, ainda, para confeccdo de orgamentos.

h) Revisar e chancelar contratos, convénios e editais do CRP-MG, sempre que solicitado.
Secao lll

Assessoria de Apoio a Gestao

13. FINALIDADE: Assistir a Diretoria e ao Plendrio do CRP MG, no desempenho de suas atribui¢des e compromisso
oficiais. Manter articulagdo politica e institucional para a Diretoria e Plenario.
14. COMPETE a Assessoria de Apoio a Gestdo:

a) Assessorar as reunides Plenarias, de Diretoria e demais reunides da entidade.
b) Receber e estruturar documentos de subsidios das reuniGes de Diretoria e Plenaria.

c) Enviar deliberacdes da Diretoria e do Plenario as geréncias e assessorias do Conselho e aos demandantes
externos em geral.

d) Fazer o elo da Diretoria com as Geréncias e Assessorias.
e) Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e posicionar a Diretoria sobre o mesmo.

f) Elaborar textos profissionais especializados e outros documentos oficiais (atas, oficios, memorandos e e-
mails).

g) Indicar, apds analise da Diretoria e/ou Plenario, representa¢des em compromissos oficiais (reunides,
audiéncias, eventos, viagens, entrevistas).

Segao IV
Geréncia de Comunicagao

15. FINALIDADE: Coordenar e supervisionar a geragao e distribuicdo das informagdes do CRP-MG para os diversos
publicos, garantindo uma comunicagao eficaz e empenhada com a construg¢do da imagem publica do Conselho.

16. COMPETE a Geréncia de Comunicagao:
a) Elaborar plano de comunicagdo anual do CRP-MG.
b) Produzir campanhas tematicas e institucionais.

c) Elaborar termo de referéncia e acompanhar o processo de licitagdo e execugdo de contratos de
itens/servigos que sejam inerentes aos servigos de comunicacgao.
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d) Orientar e supervisionar servicos prestados por terceiros em atividades relativas ao setor de
comunicagao.

e) Elaborar e implementar programas de comunicacdo interna voltados a sensibilizacdo, integracdo,
motivagdo e informacgdo dos funcionarios e colaboradores.

f) Acompanhar as demandas de apoio concedidas pelo CRP-MG a instituices e movimentos que estdo
relacionadas a comunicagao.

16.1. Jornalismo
a) Produzir contetido e monitorar o site do CRP-MG.

b) Produzir e enviar boletins eletrénicos, semanalmente, para toda a categoria de psicélogos
regularmente inscritos no CRP-MG.

c) Produzir jornal mural, semanalmente, como uma das a¢ées de comunicagdo interna.

d) Produzir o programa de radio do CRP-MG, em parceria com a radio Inconfidéncia, semanalmente.
e) Produzir a revista do CRP-MG com periodicidade semestral.

f) Produzir e dar visibilidade a notas de posicionamento do Plenario.

g) Planejar, produzir e monitorar conteldos para as redes sociais do CRP-MG.

h) Monitorar redes sociais do Sistema Conselhos de Psicologia e outras entidades afins.

i) Realizar assessoria de imprensa para o CRP-MG.

j) Realizar cobertura fotogréfica de atividades diversas do CRP-MG

16.2. RelagGes Publicas

a) Participar do planejamento, organiza¢do e execucdo de eventos diversos realizados pelo CRP-MG em
sua sede e subsedes.

b) Realizar atividades de Cerimonial e Protocolo.
c) Realizar pesquisas para conhecer mais das necessidades e expectativas dos publicos do CRP-MG.

d) Elaborar e implementar programas de comunicagdo interna voltados a sensibilizagdo, integracao,
motivagao e informagao dos funcionarios e colaboradores.

e) Gerir contatos e relacionamentos junto a funcionarios, parceiros, convidados, midia e publico em
geral.

f) Planejar, produzir e monitorar contelidos para as redes sociais do CRP-MG.
g) Monitorar redes sociais do Sistema Conselhos de Psicologia e outras entidades afins.
h) Organizar o fluxo editorial para publicagdes de cartilhas técnicas, livros impressos e digitais e folders.
i) Gerir espacgos de eventos e reunides na sede do CRP-MG.
16.3. Publicidade e Propaganda
a) Criar pegas graficas.
b) Tragar estratégias e produzir conteudo para o perfil do CRP-MG no Instagram e no Facebook.
c) Elaborar e implementar estratégias de divulgagdo de eventos e campanhas realizadas pelo CRP-MG.

d) Produzir e divulgar campanhas, bem como acompanhar sua evolugdo e avaliar o impacto das mesmas
apos a veiculagao.

e) Orientar a aplicagdo da identidade corporativa.
f) Mediar o relacionamento com a Agéncia de Publicidade e Propaganda licitada.
g) Produzir e encaminhar convites de reunides das comissées do CRP-MG.
Segao V
Assessoria de Comunicagao

17. FINALIDADE: subsidiar, estrategicamente, a Diretoria e o Plendrio no que tange a gestdo de questdes politicas
e relagdes institucionais ligadas a temas de interesse da Psicologia.

18. COMPETE a Assessoria de Comunicagao:
a) Prestar assessoria politico estratégica a diretoria a partir de conhecimento técnico de comunicago.
b) Subsidiar a proposicdo de ag¢bes e campanhas institucionais que identifiquem e apresentam os

valores, objetivos, politicas, atividades e posicionamentos do CRP-MG.
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c) Subsidiar a elaboragdo do projeto editorial das publicagGes jornalisticas do CRP-MG.
d) Produzir e dar visibilidade a notas de posicionamento do Plenario.
e) Planejar, produzir e monitorar contetidos para as redes sociais do CRP-MG.

f) Prestar atendimento ao fale conosco diariamente por e-mail e mensagem privada nos perfis de
Facebook e Instagram.

Secao VI
Geréncia de Tecnologia da Informagao

19. FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de gestao documental e de
tecnologia da informagdo do CRP-MG.

20. COMPETE a Geréncia de Informatica, Suporte de Informatica e Desenvolvimento de Sistemas e Informacgdo

a) Elaborar o planejamento anual de aquisicdo / manutencdo / upgrade de hardware, software e outras
tecnologias, objetivando atender as necessidades dos usuarios de cada unidade organizacional da Sede e Subsedes do
CRP-MG.

b) Monitorar a rede fisica de informatica, incluindo wi-fi, 3G e 4G do CRP-MG, garantindo agilidade,
estabilidade e conectividade de funcionamento aos usuarios.

c) Monitorar, constantemente, os sistemas de gestdo do Conselho (NG, PERGAMO, SISCAF, SISCONT-NET)
com a finalidade de atender as necessidades dos usuarios.

d) Acompanhar e supervisionar a implantacdo, instalacdo e manutencdo de sistemas informatizados
préprios ou adquiridos de terceiros.

e) Elaborar layout para proceder as instalagdes de hardware, ponto de rede e parte elétrica, em caso de
mudanca de local e/ou novas instalagdes.

f) Desenvolver estrutura de manuteng¢do para, em curto prazo, gerenciar o servidor de e-mail e
hospedagem de site.

g) Implantar e coordenar os servigos de videoconferéncia e audioconferéncia corporativos em condigdes
de uso rotineiros pelo CRP-MG.

h) Coordenar e controlar o uso da Internet, fornecendo relatdrios, em tempo real, produzidos pela
ferramenta de monitoramento.

i) Elaborar, implantar e fazer a gestdo da politica de seguranga da informacgdo, conforme diretrizes da
Diretoria do CRP-MG.

j) Coordenar e controlar os servicos contratados de terceiros para apoio a drea de Informatica
(Manutengdo de Impressora, Link e tecnologia de informacgdo das Subsedes).

k) Planejar e efetuar manutengées preventivas e corretivas em Servidores e Bancos de Dados.

I) Estabelecer processos efetivos que garantam a manutencdo da rede e equipamentos de informatica no
Conselho.

m) Criar e manter politica de backup institucional.

n) Formalizar os procedimentos para o plano de contingéncia para a manutengdo continuada dos
servigos de acesso a internet.

o) Fazer a gestdo de licengas de software e providenciar a continuidade o aprimoramento dos servicos,
se for o caso.

p) Participar com a Diretoria das negociacGes relativas a contratacdo de servicos de tecnologia da
informacao.

g) Levantar e analisar requisitos para o desenvolvimento de projetos de software para suporte as
atividades do CRP-MG.

r) Desenvolver testes e conduzir o processo de homologagdo dos projetos de sistemas de informagdo.

s) Implementar, configurar e disponibilizar projetos de software, bem como auxiliar na elaboragdo de
documentacgdo para usuarios.

t) Implementar procedimentos que visem a otimiza¢do dos sistemas de informacdo, objetivando maior
performance de acordo com os padrdes de seguranca definidos.

u) Elaborar relatérios e pesquisas para os niveis estratégico, tatico e operacional provenientes dos
sistemas de banco de dados para subsidiar a tomada de decis3do.
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v) Realizar estudos e prospecgdo na area de tecnologia da informagdo, visando a internalizagdo de novas
tecnologias as atividades do CRP-MG.

w) Planejar, desenvolver, coordenar, controlar, avaliar e atualizar o portfélio de servigcos da tecnologia da
informag¢do do CRP-MG.

x) Elaborar termo de referéncia e acompanhar o processo de licitagdo e execugdo de contratos de
itens/servigos que sejam inerentes aos servigos de informatica.

20.1. Suporte de Informatica

a) Realizar manuten¢do de maneira preventiva em equipamentos de informatica, a fim de identificar os
principais componentes de um computador e suas funcionalidades.

b) Atualizar software e funcionamento.

c) Efetuar suporte a usudrios internos e externos.

d) Instalagdes de sistema operacionais.

e) Realizar procedimentos e rotinas de cépias de seguranca (backup) e recuperagdo de dados.
f) Configurar e instalar redes internas e externas.

g) Avaliar a necessidade de substituicdao ou atualizagdo tecnoldgica dos componentes de redes.
h) Instalar, configurar e desinstalar programas bdsicos, utilitarios e aplicativos.

i) Garantir a disponibilidade, estabilidade e atualizagdo constante do ambiente de Tl (hardware e

softwares);
j) Realizar suporte a equipamentos de Tl em eventos internos e externos.
k)Monitorar o site e possiveis atualizagGes.
I) Preservar e monitorar a segurancga e acessos de dados feitos pelos usudrios na rede interna e externa.
20.2. Centro de Documentagdo e Informagdo — CDI

a) Planejar projetos (a¢Bes, orgamentos, cronogramas, etc..).

b) Realizar inventario quantitativo e qualitativo do acervo.

c) Realizar diagndsticos referentes ao acervo executado pelo CDI.
d) Politica de Formacgado e Desenvolvimento do Acervo.

e) Controle dos fornecedores, editores e empresas de servico;

f) Instrugdes de procedimentos das atividades da biblioteca.

g) Efetuar estudos baseados nos relatérios de empréstimo; relatdrios de reservas; relatérios de pesquisas
bibliograficas; relatérios de usuarios; relatdrios estatisticos de atendimentos telefénicos, presenciais e por e-mail.

20.3. Desenvolvimento de Sistemas e Informacao
a) Desenvolver e implantar sistemas informatizados e acompanhar a funcionalidade.
b) Especificar programas.
c) Codificar aplicativos.
d) Efetuar pesquisas de tecnologias em informatica.
e) Analisar informacdo e processamento de dados.
f) Analisar negécio e metodologias de desenvolvimento.
g) Analisar o desempenho dos sistemas implantados.
h) Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolvimento dos sistemas de informagdes.

i) Elaborar estudos sobre a criagdo e/ou alteracdo de metodologias e procedimentos necessarios
ao desenvolvimento de sistemas.

j) Propor arquitetura de software.

k) Participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e recursos necessarios para
implantagdo de sistemas e/ou alteragdo dos existentes.

1) Pesquisar e avaliar sistemas disponiveis no mercado e sua aplicabilidade para o CRP 04- MG.
m) Realizar auditorias garantindo a seguranca e o funcionamento dos padrdes operacionais.
n) Realizar testes de sistemas para garantir qualidade, confiabilidade e acessibilidade.

o) Oferecer treinamentos especificos sobre os softwares desenvolvidos.
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p) Implementar o cédigo do sistema.
q) Elaborar modelo de dados e implementar o banco de dados.

r) Implantar sistemas internamente apds estudos de viabilidade técnica, dando apoio e suporte aos
sistemas desenvolvidos aos usudrios internos e externos com qualidade e alto indice de satisfa¢ao.

Secao VIl
Geréncia Administrativa
21. FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de gestdo administrativa do
CRP-MG.
22. COMPETE a Geréncia Administrativa:

a) Controlar e interpretar, em conjunto com a Diretoria relatérios gerenciais administrativos e
financeiros, participando com propostas de solu¢ées e encaminhamentos.

b) Gerenciar os processos de compras e licitatérios no que se referem a construcdo do objeto até a
efetiva homologacao, atentando para os aspectos: fiscal, tributario, contabil e legal.

¢) Supervisionar, administrativamente, as atividades do juridico no que se refere a processos de execuc¢do
fiscal e trabalhista.

d) Manter plano anual de manutengdo das propriedades da sede e subsede/s.

e) Coordenar o planejamento em conjunto com a Diretoria e o Plenario, na definicdo de normas e
politicas de gestdo de pessoas.

f) Analisar e encaminhar a Diretoria as necessidades de recursos humanos do CRP-MG, conforme
or¢camento.

g) Aprovar, quinzenal e mensalmente, a liberagdo dos valores da folha de pagamento e seus encargos.

h) Monitorar, junto as unidades sob sua responsabilidade, o fiel cumprimento do Manual de Normas
Administrativas do Conselho Federal e Resolugdes.

i) Atuar de forma articulada com a Geréncia Técnica, responsabilizando-se pelas deliberagdes relativas
aos processos e a gestdo do trabalho no cumprimento das metas institucionais.

j) Coordenar a formulagdo, execug¢do e monitoramento do planejamento administrativo, em conjunto
com a Geréncia Técnica, a partir das diretrizes do planejamento estratégico das acGes politicas para orientar a gestdo
do trabalho.

k) Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das unidades sob sua
responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando necessario, para verificagdo das necessidades e garantia do
bom desenvolvimento dos trabalhos.

I) Representar o Conselho junto as entidades, érgdos publicos, sindicatos e terceiros, quando solicitado
pela Diretoria.

m) Zelar pela probidade administrativa do Conselho.

n) Elaborar termo de referéncia e acompanhar o processo de licitacdo e execugdo de contratos de
itens/servicos que sejam inerentes aos servicos administrativos.

22.1. Setor de Pessoal

a) Realizar procedimentos administrativos, bem como analisar o desenvolvimento de pessoas nas
atividades relativas a: (1) provisdo de pessoal por meio de concurso publico; (2) saude e seguran¢a no trabalho; (3)
administragdo de estagiarios; (4) folha de pagamento de pessoal e célculo dos respectivos encargos sociais; (5) horario
e jornada de trabalho e periodo de descanso; (6) controle e planejamento de férias; (7) beneficios; (8) encerramento de
contrato de trabalho; (9) controle do quadro de pessoal.

b) Elaborar, mensalmente, o fechamento da folha de pagamento.

c) Efetuar os cdlculos mensais, atentando para as datas limites dos encargos sociais.
d) Controlar os vencimentos dos contratos de experiéncia e estagidrios.

e) Manter e controlar o quadro de compensacdo de horas por funcionario

f) Representar o CRP-MG, quando designado, nas audiéncias junto ao Ministério do Trabalho e Tribunais,
sempre que houver causas de natureza trabalhista.

g) Executar o que é proposto no Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS.

h) Divulgar e fazer cumprir a legislacdo trabalhista, os acordos coletivos de trabalho e os normativos de
pessoal do CRP-MG.

https://sei.cfp.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=329683&infra_siste... ~12/18



06/04/2021 SEI/CFP - 0290409 - Resolugéo

i) Executar e acompanhar as atividades dos cargos em carreira do quadro efetivo do CRP-MG, por meio
da aplicacdo das normas e procedimentos de avaliagdo de desempenho, para fins de contrato de experiéncia e
progressao funcional.

j) Proceder a atualizagdo de registros na carteira Profissional e Previdéncia social (CTPS).
k) Agendar exames médicos admissionais, periddicos e demissionais.

I) Fazer, sistematicamente, a atualizacdo do Portal de Transparéncia referente aos dados de gestdo de

pessoas.
m) Fazer o langamento de atestado médico e/ou declaragdo médica no Sistema SOC (eSocial).

22.2. Setor de Registros

22.2.1. PESSOA FiSICA

a) Fornecer informagbes, por meio de atendimento pessoal, telefénico e e-mails, referentes ao
registro de Pessoa Fisica.

b) Realizar inscri¢des e emissdo da Carteira de Identidade Profissional de novos registros profissionais.
c) Realizar procedimentos de emissdo de 22 via da carteira profissional.
d) Realizar procedimentos de reativagao do registro profissional.

e) Realizar procedimentos de prorroga¢do de validade de carteiras provisérias e/ou troca da carteira
provisoria por permanente.

f) Realizar procedimentos relativos a transferéncia de registro profissional.
g) Realizar procedimentos relativos a inscri¢do secundaria.
h) Proceder cancelamentos de registros profissionais.

22.2.2. PESSOA JURIDICA

a) Fornecer informagbes, por meio de atendimento pessoal, telefénico e e-mails, referentes ao
registro e/ou cadastro de Pessoa Juridica;

b) Realizar procedimentos relacionados ao registro e/ou cadastro de Pessoa Juridica;

c) Realizar procedimentos relacionados a alteracdo de enderecos das pessoas juridicas registradas e/ou
cadastradas;

d) Realizar procedimentos relacionados a alteracdo de responsavel técnico das pessoas juridicas
registradas e/ou cadastradas;

e) Emitir e proceder ao envio dos certificados de registros das pessoas juridicas registradas e/ou
cadastradas;

f) Realizar procedimentos relacionados ao cancelamento das pessoas juridicas registradas e/ou
cadastradas;

g) Realizar procedimentos relacionados a reativacdo do registro e/ou cancelamento das pessoas juridicas
gue estdo canceladas;

22.3. Setor de Compras, Licitacdes, Contratos/Convénios
a) Realizar a cotagdo de pregos para a formalizagdo de compras de bens e servicos em geral;

b) Auxiliar a Geréncia Administrativa na especificagdo de objetos para compor termos de referéncias
para editais de licitacao.

c) Solicitar e acompanhar publicacdes de editais (licitagdes/contratos e outros).

d) Auxiliar no processo de divulgacdo das licitacbes do CRP-MG.

e) Organizar todos os processos administrativos de licitagdes, compras e contratos.
f) Participar e acompanhar todos os processos licitatérios de bens e servigos;

g) Aukxiliar na elaboragdo de atas das sessdes de licitagdes, quando necessario.

h) Controlar e arquivar todos os contratos e aditamentos celebrados pelo CRP-MG.

i) Auxiliar na dindmica do sistema de fluxograma, desde o inicio da requisi¢do, especificagdo de materiais
e/ou servicos, até a fase final do processo de contratacdo.

j) Informar-se sobre as condi¢Ges financeiras do CRP-MG e a real necessidade de aquisicdo de bens,
produtos, servigos e equipamentos.

k) Manter sempre atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos.
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I) Garantir a qualidade dos materiais, servigos e produtos adquiridos pelo CRP-MG.

m) Pré-estabelecer local adequado para depositar, armazenar e manter os materiais adquiridos e
controlar a distribuicdo de materiais para os demais setores do CRP-MG.

n) Pesquisar, analisar e propor métodos e rotinas de simplificacdo e racionalizacdo do uso de materiais
de uso e consumo.

22.4. Secretaria de Apoio a Gestdo
a) Organizar os documentos e preparar as pautas para as Reunides de Diretoria e de  Plendria.

b) Preparar e encaminhar solicitacdes de despesas de representa¢do de conselheiros em compromissos
oficiais e de colaboradores, convidados nos eventos apoiados pelo CRP-MG, abrangendo passagens aéreas e
rodovidrias, didrias, ajuda de custo, ressarcimento de quilometragem, dentre outros.

c) Organizar e zelar pelos documentos que estiverem sob a guarda da Diretoria
d) Protocolar e encaminhar documentos aos diversos destinatarios internos e externos.

e) Providenciar o material de uso de escritdrio e manter o estoque do setor sempre com disponibilizacdo
destes materiais

f) Manter a atualizagdo dos livros de atas da diretoria e plenarias.

g) Protocolar e postar toda e qualquer correspondéncia da diretoria ou de outro setor que tenha sido
assinada pela presidenta(e) deste CRP-MG;

h) Providenciar os encaminhamentos internos decorrentes das deliberacdes Plenarias.

i) Viabilizar a participacdo de Conselheiros em reuniGes plenarias, de Diretoria, em eventos e em
representacdes no que couber.

22.5. Setor Juridico
22.5.1. ADVOGADA

a) Elaborar pareceres em processos e em expedientes internos, envolvendo matéria dos diversos campos
do Direito, atuando com preponderancia nas areas de Registro, Atendimento, Compras e Licitagdo, acompanhando as
alteragBes da legislagao e da jurisprudéncia.

b) Representar o CRP-MG, juridicamente, perante os Tribunais Regionais, Superiores e demais Entidades
publicas e privadas.

c) Efetivar todo o contencioso judicial de interesse do CRP-MG, em todas as esferas e instancias, inclusive
com presenca e atuagdo em audiéncias.

d) Defender os interesses do CRP-MG perante o poder judicidrio, inclusive realizando o
acompanhamento processual.

e) Fornecer suporte na defesa dos interesses do Sistema em processos contenciosos administrativos,
fiscais e trabalhistas.

f) Elaborar normas internas de interesse do Sistema CFP/CRP-MG.
g) Analisar contratos, pareceres, resolugdes, portarias, normas e regulamentos.

h) Elaborar editais de licitagdo, acompanhamento dos procedimentos/ sessdes de licitacdo,
assessoramento da comissao de licitagdo, do pregoeiro e sua equipe.

22.5.2. ADMINISTRATIVO JURIDICO
a) Auxiliar no planejamento de tarefas/distribuicdo de atribui¢cbes dentro do Setor Juridico.

b) Auxiliar no atendimento de profissionais, colegas, servidores de outros 6rgdos (por telefone,
presencialmente ou por e-mail) prestando-lhes as informacg&es (disponiveis) acerca das atividades do setor, observadas
eventuais restricoes de acesso.

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

d) Controlar a entrada/saida de documentos no setor.

e) Controlar a pauta de prazos audiéncias processuais.

f) Controlar estoque/solicitacdo de materiais.

g) Digitalizar documentos diversos.

h) Proceder o envio das correspondéncias do setor.

i) Lancar as movimentagGes processuais no controle de processos (sistema proprio ou planilha de Excel).

j) Operar ferramentas on-line para trafego de informagdes.
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k) Operar ferramenta de registros profissional e de posi¢do financeira de inscritos para conformagdo de
informacgdes.

I) Organizar, alimentar e fiscalizar os arquivos do setor (digital e fisico).

m) Organizar os documentos, conforme instrucdo dos advogados do setor para formacdo de
instrumentos diversos (editais, peti¢Ges, recursos, oficios e etc.).

n) Proceder compras de passagens e elaborar solicitacdes de despesas para pagamento de ajudas de
custos e/ou didrias, bem como ressarcimentos provenientes de atividades desenvolvidas pelos advogados do setor.

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

p) Preparar e digitar documentos com orientagdo dos advogados do setor.

q) Instrugdo dos processos em divida ativa administrativa para posterior execucao fiscal.

r) Preencher guias para recolhimento de custas processuais e depésitos judiciais.

s) Auxiliar a separacdo, classificacdo, distribuicdo, numeracgdo e expedigcdo de correspondéncias.

t) Auxiliar no levantamento, preparo de documentagdo e provas para apresentagao em ag¢des judiciais.
u) Manter atualizado os dados dos processos de divida ativa executiva no sistema de cobranca.

v) Acompanhar as quitagées de parcelas das negociagGes de divida ativa executiva para formacao de
relatérios.

x) Realizar atendimento e negociagdo dos débitos inscritos em divida ativa executiva.

z) Confeccionar termo de acordo da negociagdo da divida ativa executiva, auxiliar no acompanhamento
da quitacdo da divida ativa executiva e encaminhar a solicitacdo de suspensdo / extincdo do processo a Assessoria
Juridica.

a-1)Auxiliar a Assessoria Juridica no acompanhamento dos processos de cobranca e efetivar novas
negociagdes, se necessario.

22.6. Copa

a) Zelar pela boa organizacdo da copa e seus equipamentos e utensilios, acomodando-os em locais
apropriados, garantindo a limpeza e higiene do local.

b) Preparar e distribuir café e agua quente diariamente as unidades organizacionais.
c) Preparar lanches para reunides plendrias e para eventos.

d) Providenciar, semanalmente, o levantamento dos itens necessarios para a compra de géneros
alimenticios para a copa.

e) Adotar e manter uniforme apropriado para as copeiras, de acordo com as necessidades da funcao.

Segao VIII
Geréncia Financeira/Contabil
23. FINALIDADE: Supervisionar e auxiliar os servicos de cobranga, financeiro e contdbil, bem como produzir
informacdes econ6mico-financeiras para subsidiar as decisdes do CRP-MG.
24. COMPETE a Geréncia Financeira/Contabil:

a) Elaborar anualmente cronograma da Cobranga e recobrangas de anuidades;

b) Elaborar anualmente a tabela atualizada com os valores das Anuidades de Pessoa-Fisica e Pessoa-
Juridica e Taxas do CRP-MG;

c) Coordenar, organizar, propor e dar o apoio e suporte necessario as demandas dos Setores de
Cobranca, Financeiro e Contabil;

d) Propor e implementar melhorias aos Setores de Cobranca, Financeiro e Contabil conjuntamente com
sua equipe;

e) Manter relacionamento com as instituicdes financeiras buscando produtos e servigos que auxiliem e
aprimorem as demandas do CRP-MG, firmar contratos e convénios, negociar tarifas bancdrias mais atrativas, resolver
problemas relacionados a pagamentos, registro de boletos, entre outros;

f) Manter relacionamento com a empresa mantenedora do nosso Sistema Gestdo para um bom
funcionamento do Sistema, resolver erros, apresentar e implementar melhorias, gerar relatérios, gerar cobrancas e
recobrangas de anuidades, acompanhar ocorréncias, entre outros;

g) Analisar e responder, conjuntamente com o Setor Juridico, requerimentos de profissionais
protocolados no CRP-MG referente a regularizagdo de débitos de Anuidades judicializados e ndo judicializados;
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h) Elaborar mensalmente oficios ao CFP solicitando o reembolso de 25% (vinte e cinco por cento) dos
custos incorridos pelo CRP-MG na geracdo da cobranga e recobrangas de anuidades, no pagamento de honorarios
advocaticios, entre outros;

i) Realizar atendimento as (aos) profissionais pessoalmente, por telefone ou e-mail;

j) Prover a Diretoria, Plendria, Gerentes, Assessoras (es), Colaboradoras (es) de informacdes referentes
ao Setores Financeiro/Contabil/Cobrancga, quando solicitado;

k) Participar e propor reunides com a Diretoria, Plendria, Gerentes, Assessoras (es), Colaboradoras (es)
para tratar assuntos inerentes aos Setores Financeiro/Contabil/Cobranca e do CRP-MG.

m) Elaborar termo de referéncia e acompanhar o processo de licitagdo e execugdo de contratos de
itens/servicos que sejam inerentes aos servicos financeiro-contabeis.

24.1. Setor Financeiro
a) Realizar langamentos financeiros.
b) Gerar processos de pagamentos.
c) Emitir notas de empenho, transposicées, anulagdes de empenho.
d) Apurar e gerar guias de tributos.
e) Realizar todos os pagamentos.

f) Realizar atendimentos aos publicos interno e externo (funciondrios, conselheiros, colaboradores,
psicélogos).

24.2. Setor de Contabilidade e Patriménio
24.2.1. CONTABILIDADE
a) Conciliar a folha de pagamento.
b) Entregar as obriga¢des acessérias, federal e municipal.
c) Emitir notas de empenho, transposi¢Ges, anulagdes de empenho.
d) Elaborar e entregar o orcamento anual.
e) Publicar no Portal da Transparéncia os demonstrativos contdbeis/ financeiros.

f) Elaborar a prestacdo de contas anual e relatério de gestdo, com auxilio das geréncias e assessorias, a
serem entregues ao Conselho Federal de Psicologia.

g) Classificar e realizar langamentos referentes as receitas da autarquia para registros dos atos e fatos
contdbeis.

h) Conferir e realizar lancamento didrio referente a relatério de “apuragdo da receita”.

i) Classificar e realizar lancamento das despesas da autarquia, observando-se os diversos centros de
custo existentes, para registrar os atos e fatos contabeis.

j) Conferir e realizar langamento dos suprimentos de fundos da sede e subsede da entidade.
k) Conferéncia e langcamento dos adiantamentos de despesas de viagens de funcionarios e conselheiros.

1) Conferir as retengGes tributarias realizadas pelo setor financeiro e as guias geradas para posterior
pagamento dos tributos.

m) Conciliar, mensalmente, todas as contas bancarias da entidade.

n) Gerar e conferir os relatérios cadastrais e de apuragdo de inadimpléncia da entidade;
0) Acompanhar a execu¢do orcamentdria da entidade.

p) Realizar as reformulagGes orgamentdrias, quando necessario.

g) Lancgar as aquisi¢Ges e baixas de bens méveis e imdveis da entidade.

r) Lancar as deprecia¢des/ amortizagdes mensais dos bens moveis e imdveis da entidade.

s) Elaborar balancetes mensais, demonstrativos contdbeis da entidade e as notas explicativas que os
acompanham.

t) Atender e acompanhar os trabalhos de auditorias interna e externa.
u) Atender as solicitacGes de drgdos fiscalizadores.

v) Analisar as informagdes contabeis e preparar os relatérios, quando solicitado, visando subsidiar o
processo decisdrio da entidade.

w) Encaminhar relatdrio de gestdo ao Tribunal de Contas da Unido (TCU).

https://sei.cfp.org.br/sei/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=329683&infra_siste... ~16/18



06/04/2021 SEI/CFP - 0290409 - Resolugéao
x) Realizar procedimento referente a triagem de boletos de cobranga devolvidos pelos Correios;
y)Elaborar planilha, a ser encaminhada ao CFP, para atualizagdo de enderecgo de psicélogos.
z) Desfazer as renegociagdes com saldo devedor (ndo quitadas integralmente) no SISCAFW.
24.2.2. PATRIMONIO

a) Realizar levantamento, controle e acompanhamento dos bens patrimoniais relativos aos bens madveis
e imdveis da Autarquia, para atender as suas conveniéncias.

b) Providenciar cadastramento ou recadastramento de bens, na ocorréncia de perda ou extravio da placa
de identificagdo patrimonial.

c) Afixar plaquetas de identificagdo patrimonial dos bens méveis.

d) Registrar novos bens patrimoniais adquiridos, bem como a ocorréncia da baixa de bens, no sistema de
patriménio da Autarquia.

e) Realizar a conciliagdo do patrimbnio que contenha as placas de identificacdo patrimonial com o
patrimonio declarado na contabilidade.

f) Controlar e emitir termos de responsabilidade de uso do patriménio do CRP MG, mantendo-os
atualizados e arquivados.

g) Elaborar inventario anual do patriménio da Autarquia e encaminha-lo a Comissdo de Patrimdnio para
devida aprovagdo e acompanhar a Comissdo de Patrimonio em suas atividades.

h) Atender as solicitagdes contabeis no que se refere as func¢des relativas, fornecendo dados para o
calculo da depreciacdo / amortizacdo / exaustdo, ao Patrimdnio junto a Contabilidade.

24.3. Setor de Arrecadagdo e Cobranca
a) Realizar atendimentos aos publicos interno e externo (psicélogos e empresas de psicologia).
b) Gerar boletos referentes a Cobranca, recobranca, renegocia¢do/parcelamento de Anuidades.
c) Gerar relatério de apuragdo de receita compartilhada para o Setor de Contabilidade.

d) Gerar cartas de isencdo por doenga, cancelamento de inscricdo com débitos em aberto/negociados,
interrupgdo tempordria do pagamento das anuidades quando de residéncia no exterior.

h) Gerar cancelamento ou prescri¢cdo de débitos no sistema de cobranca.
i) Processar no sistema de cobranga arquivo retorno gerado no Banco do Brasil.

j) Conferir, no sistema de cobranga, o valor de Anuidades pagas a maior ou indevidamente para fins de
ressarcimento pelo Setor Financeiro.

Secao IX
Assessoria de Gestao de Pessoas

25. FINALIDADE: Prestar assessoria ao Plenario/Diretoria e demais funciondrios do CRP MG, nas questdes
relacionadas a Gestdo de Pessoas (treinamento, motiva¢do, conhecimento e competéncia, processos de comunicagdo e
trabalho em equipe).

26. COMPETE a Gestdo de Pessoas:

a) Acompanbhar, interativamente, o processo de planejamento estratégico, auxiliando na identificagdo de
problemas e na implanta¢dao de mudangas;

b) Assessorar na elaboracdo e na realizacdo de Concurso Publico e Processo Seletivo Simplificado.
c) Assessorar nas avaliacGes referentes ao estagio probatdrio.

d) Assessorar nos processos de demissao.

e) Assessorar na execuc¢do do Plano de Cargos, Carreira e Salarios.

f) Promover treinamento institucional para novos funcionarios e Conselheiros

g) Promover agdes de treinamentos e desenvolvimento de pessoal, para os diferentes setores do CRP
MG.

h) Gerar plano de beneficios e promover aces de qualidade de vida e assisténcia aos empregados.

i) Administrar relagdes de trabalho e coordenar sistemas de avaliagio de performance e
acompanhamento das agdes.

j) Acompanhar "mudancgas/normas" que irdo impactar nas rotinas do CRP/ MG.

k) Monitorar os empregados (condi¢cdes psicolégicas e ambientais, satisfatdrias para os empregados e
suas atividades).
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I) Elaborar processos de recrutamento e selegdo (interno), quando necessario.

m) Executar e acompanhar processos referentes ao clima organizacional e suas agdes.

n) Despachar com o superior imediato em assuntos relacionados aos servigos de sua competéncia

profissional; e

o) Executar outras atribuicdes compativeis com as previstas para a funcdo e/ou de acordo com as

particularidades ou necessidades do CRP-MG e/ou que |he forem delegadas pelo superior imediato.
Secao X

Assessoria Parlamentar e de Relag6es Institucionais

27. FINALIDADE: Prestar assessoria ao Plenario/Diretoria e demais funciondrios do CRP MG, nas questdes
relacionadas a articulagdo monitoramento e avaliagdo das relagdes do CRPO4MG, com a sociedade Civil, em relagdo junto a

Parlamentares e em Representagdes Institucionais.

28. COMPETE a Assessoria Parlamentar e de RelagGes Institucionais:

a) Assessorar no didlogo e nas agbes de luta frente as questdes sociais e nas representagGes
institucionais em espacos da sociedade, para contribuir com o desenvolvimento social e com os objetivos institucionais

do CRP/MG.

b) Assessorar, técnica e politicamente, em relacdo as atividades parlamentares dos legislativos

municipais, estaduais e federal.

c) Elaborar e propor estratégias para relagées interinstitucionais e facilitar o didlogo do CRP/MG com os

parlamentares.

d) Assessorar e propor agdes, projetos e atividades, garantindo o fortalecimento da presenca e

reconhecimento do CRP/MG e Psicologia junto a sociedade.

e) Acompanhar mudangas regulamentares que possam impactar, direta e indiretamente, nas atividades e

objetivos do CRP/MG.

f) Executar outras atribuicGes inerentes ao cargo.
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