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ANEXO A - NOGOES PRELIMINARES

| - DA FINALIDADE

Este Normativo de Administragéo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional do
Conselho Regional de Psicologia da 6% Regido — CRP SP, em conformidade com o Regimento Interno.

II- DOS CONCEITOS

Entende-se por estrutura organizacional a forma pela qual as fungdes, atividades, tarefas e operagdes séo
planejadas, organizadas, coordenadas e controladas para melhor proporcionar a consecugéo dos objetivos
e metas preestabelecidos.

Entende-se por organograma o gréfico representativo da estrutura formal da organizacdo, mostrando as
unidades organizacionais e a forma como se relacionam.

Entende-se por descrigdo de competéncias o detalhamento das atividades inerentes as unidades que
integram a estrutura organizacional do CRP SP.

lIl - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
A estrutura organizacional do CRP SP contempla o processo de divisdo do trabalho e a alocagéo de
responsabilidades e esta assim definida:
5.1 Plenario: érgéo superior de decisao colegiada;

5.2  Comissbes permanentes, Comissdes Gestoras das Subsedes, Grupos de Trabalho e Comissdes
Tematicas: drgaos colegiados deliberativos em matérias especificas;

5.3  Diretoria: 6rgao principal de decisao colegiada, composta pelo Presidente, Vice-Presidente, Secretario
e Tesoureiro.

54  Assessoria Juridica, Coordenadorias, Subsedes e respectivos setores: Orgéos responsaveis pela
operacionalizagéo das atividades estratégicas e tatico/operacionais e pela execugdo dos servigos
necessarios as atividades finalisticas e meio do CRP SP. As finalidades e competéncias
organizacionais estdo apresentadas no Anexo C.

A representagdo grafica do organograma esta demonstrada no Anexo B e engloba o desenvolvimento de
atividades colegiadas e de suporte técnico e instrumental para o funcionamento do CRP SP.
IV-DO QUADRO DE PESSOAL

Entende-se por quadro de pessoal o nimero total de vagas de cargos do Plano de Cargos, Carreiras e
Salérios - PCCS e cargos de livre provimento distribuido na estrutura organizacional, necessérios ao
funcionamento da CRP SP.

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

7.2 O quadro de pessoal é formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o CRP
SP, ocupados ou disponiveis, composto por:

7.2.1 Cargos do PCCS destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades
técnico-administrativas do CRP SP;

7.2.2 Cargos de livre provimento vinculados a estrutura organizacional do CRP SP, destinados as
atividades de dire¢éo, chefia e assessoramento/supervisdo; e

7.2.3 O total de vagas do Quadro de Pessoal do CRP SP estéo descritos no Quadro 1 a seguir:
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Quadro 1. Quadro de Pessoal do CRP SP

TOTAL DE VAGAS

UNIDADE ORGANIZACIONAL CARGO DO PCCS LIVRE;:E%(\)/&IIEENTO
1. OUVID 1 1
2 ASSEG 2 4
2. ASJUR 2 2
3. COTEP 52 10
4. COAFI 40 6
5. SUBSEDES 33 1

TOTAL 130 24

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

8.1 Existe vaga de cargo do PCCS e vaga de cargo de livre provimento, que € preenchida por um tnico
funcionario, simultaneamente.

8.1.1 A designagao de funcionario ocupante de cargo do PCCS para ocupar vaga de cargo de livre
provimento ndo abre vaga para progressao vertical, quando o exercicio ocorrer na mesma
unidade organizacional em que estiver lotado.

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

O quadro de pessoal devera ser ajustado sempre que 0 ambiente interno/externo exigir mudanca na estrutura
organizacional do CRP SP, tais como: criagdo, ampliagéo, diminui¢&o ou extingéo de unidade organizacional,
com a devida analise e previsdo orcamentaria.

9.1 Poderao ocorrer alteragdes do quadro de pessoal em fungao de:

9.1.1 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 adequagao do perfil profissional as exigéncias na realizagéo das atividades;

9.1.2 Alteracdo numérica para menos, com a extingdo de vaga que venha a ser considerada
dispensével na unidade organizacional, em conformidade com a legislagdo em vigor;

9.1.3 Alteracdo numérica para mais, com o aumento de vaga, em decorréncia de ampliagéo de
atividades ou da criacdo de novas unidades organizacionais, condicionado a previsdo
orcamentaria.

V - DAS CONSIDERAGOES FINAIS

A alteragdo, revisdo ou adequagéo da estrutura do CRP SP é de iniciativa das Coordenadorias, submetidas
a aprovagéo da Diretoria e do Plenario.

As unidades organizacionais que comp8em a estrutura, bem como suas competéncias, poderdo ser
modificadas, mediante analise de proposta, sempre que houver necessidade de modernizagéo e/ou ajustes
na condugao dos trabalhos do CRP SP.

As Coordenadorias serdo responsaveis pela analise e acompanhamento das necessidades de modernizagéo
elou ajustes da estrutura organizacional.

Em caso de criagdo ou extingdo de unidade organizacional, bem como reorganiza¢do das competéncias, €
necessario compatibilizar o nimero de vagas estabelecidas no QUADRO DE PESSOAL em relagéo a(s)
unidade(s) envolvida(s).
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14 Sempre que for constatada necessidade, o0 CRP SP podera deslocar, temporariamente, um ou mais
funcionérios de uma unidade organizacional para outra, observadas as atribui¢des do cargo do PCCS e o
perfil profissional e a vocacionalidade para o desempenho das atividades.

15 Os casos omissos deste Normativo serdo analisados e instruidos pelo Presidente, submetidos a decisdo da
Diretoria e do Plenario, se for o caso.
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ANEXO B - ORGANOGRAMA

O organograma do CRP SP tem a seguinte representacéo grafica:
COMISSOES PERMANENTES

Comisséo de Comisséo de Orientagdo e

Etica - COE Fiscalizaggo - COF | — Comissdes Gestoras das Subsedes

Comisséo de Comissdo de

Direitos Humanas - CDH | Analise de Titulo de | 1——
| Especialista - CATE
- ——  Grupos de Trabalho / ComissGes Tematicas
Comisséo de !
Politicas Piblicas - CPP |
DIRETORIA
PRESIDENTE
SECRETARIO VICE-PRESIDENTE TESOUREIRO
OUVIDORIA - OUVID — ‘
3 ASSESSORIA
ASSESSORIA ESPECIAL 3 JURIDICA - ASJUR
DE GESTAO —
- ASSEG
I I
~ COORDENADORIA COORDENADORIA
TECNICO-POLITICA - COTEP ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - COAFI
Etica Secretaria Gestéo de Compras, Licitagdo
Pessoas e Almoxarifado
SUBSEDES P A .
F'r |en|.a<;ao~e Té S'SespsnoT'?' Tecnologia da Contabilidade
iscalizagdo écnico-Politica Informaggio
Atendimento RelagBes Externas Apoilo Financeiro
Operacional
CREPOP —

2. A estrutura organizacional do CRP SP engloba o desenvolvimento de atividades colegiadas com
competéncias definidas no Regimento Interno.
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ANEXO C - FINALIDADES E DESCRIGOES DE COMPETENCIAS

1. OUVIDORIA - OUVID

1.1 FINALIDADE: Atender demandas dos profissionais registrados no CRP SP e da sociedade do Estado
de S&o Paulo, mantendo o Portal da Transparéncia ativo.

1.2 COMPETE & Ouvidoria — OUVID:

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7
1.2.8

Atender dentro prazo estabelecido em Lei a todos os questionamentos realizados via Portal de
Transparéncia do Conselho.

Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamacdes, elogios e sugestoes
referentes a procedimentos e agdes do CRP SP.

Responder a todos os questionamentos e acompanhar as providéncias adotadas, cobrando
solugdes e mantendo o usuario dos servicos do CRP SP informado, com agilidade e
transparéncia.

Acompanhar a aplicagdo de normas para evitar praticas e condutas que contrariem os
principios éticos e os objetivos institucionais do CRP SP.

Analisar qualitativa e quantitativamente as demandas recebidas identificando desafios para a
gestdo administrativa e politica do CRP SP.

Organizar, analisar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas dos cidad&os,
monitorar, a partir delas, 0 desempenho do CRP SP no cumprimento de suas finalidades (da
sua missdo) e elaborar pesquisas de satisfagdo do usuario, sugerindo mudangas tanto
gerenciais como procedimentais.

Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestagéo dos seus servigos no CRP SP.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

2. ASSESSORIA ESPECIAL DE GESTAO - ASSEG

2.1 FINALIDADE: Assessorar a Diretoria e o Plenario na gestdo das atividades estratégicas e tatico /
operacionais do CRP SP.

2.2 COMPETE a ASSEG:

221

222
223
224
225
226

227

Assistir a Diretoria e 0 Plenario na sua representagao politica, de comunicagéo social e
administrativa.

Preparar, acompanhar e assessorar reuniées da Diretoria e do Plenario.

Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria e do Plenario.
Organizar e executar as atividades de apoio administrativo a Diretoria.

Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina da Diretoria.

Recepcionar os Conselheiros, mediante apoio técnico e administrativo, para o desempenho de
suas fungdes.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

3. ASSESSORIA JURIDICA - ASJUR

3.1 FINALIDADE: Prestar servigos de consultoria/assessoria juridica nas areas de divida ativa e execugdes
fiscais, acompanhamentos e arquivamento de processos, bem como defesa de agbes em areas
especificas do CRP SP.

3.2 COMPETE a Assessoria Juridica
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Atuar em qualquer foro ou instancia, propondo agdes judiciais, em nome do CRP SP,
acompanhando e defendendo-o em juizo ou fora dele.

Preparar, instaurar e acompanhar Processos de Inscrigdo de Débito em Divida Ativa
decorrentes de recursos das notificagdes juntando todos os documentos previstos na lei
vigente.

Receber intimagbes e movimentar os autos de agdes de execugéo fiscal.

Controlar depdsitos judiciais, e procedimentos junto aos féruns e varas judiciais nas quais
existe processo de execugao proposto.

Verificar situagdo processual em caso de descumprimento de acordo e peticionar continuidade
de processo, com a informagao dos valores dos saldos da execugao.

Preparar, organizar junto a Justica Federal a Conciliagio dos processos em Execucéo Fiscal
nas diversas Varas do Estado.

Conduzir junto a Justica Federal as Seg¢des Publicas de Conciliago.

Acompanhar a realizagdo de processos licitatorios, orientando até a homologagéo pela
autoridade competente.

Elaborar, analisar e acompanhar contratos licitatérios ou n&o, acordos, convénios, termos
aditivos e outros instrumentos juridicos firmados com terceiros, mantendo-os sob sua guarda,
quando for o caso.

Assessorar e acompanhar a abertura de sindicancia e condugao de processos administrativos
no &mbito do CRP SP.

Assessorar na elaboracdo de normas administrativas, quanto ao aspecto legal.

Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientagéo as diversas areas do CRP SP.
Adotar providéncias necessarias a formalizacdo do processo de aquisi¢ao e alienagao de bens
moveis e imbveis.

Assessorar e acompanhar Processos Disciplinares do exercicio da profisséo de Psicologia sob
a responsabilidade do CRP SP.

Assessorar a execucao de atividades de orientag&o e fiscalizagao do exercicio profissional.

Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Diretoria e ao Plenério, estudando, analisando
e emitindo pareceres sobre assunto técnico-politico de interesse do CRP SP.

Acompanhar e orientar processo de discussdo do Acordo Coletivo de Trabalho junto ao
Sindicato.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

4. COORDENADORIA TECNICO-POLITICA - COTEP

4.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar atividades técnico-politicas do CRP

SP.

4.2 COMPETE & COTEP:

421

422

423

Identificar e analisar areas, temas e demandas da profissao de psicologia e para a qualificagdo
do exercicio profissional, assessorando, desenvolvendo e divulgando referéncias aos
psicologos e a sociedade.

Identificar e analisar areas, temas e demandas da profisséo de psicologia € para a qualificagdo
do exercicio profissional, contribuindo para a formulagéo de diretrizes e agdes politicas da
gestdo.

Articular agdes do CRP SP para a garantia da integragéo entre atividades de: (1) orientagéo,
fiscalizagdo e ética; (2) construgéo e divulgagao de referéncias no campo de politicas publicas
e outros campos; (3) desenvolvimento de didlogos e debates com a categoria; (4)

Pégina8
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representagao em 6rgéos de controle social; (5) disseminagao de agdes e posicionamentos do
CRP SP junto aos psicologos e sociedade; (6) acompanhamento e proposi¢ao de processos
legislativos, entre outros.

Subsidiar os gestores na elaboragao do planejamento estratégico do CRP SP, assim como
avaliar e monitorar a sua execugao.

Pesquisar, identificar e analisar deliberacdes, resolugbes, portarias e outros atos
administrativos referentes e/ou relacionados & atuagéo profissional de psicdlogos.

Desenvolver estratégias para a consolidag&o e manutengédo da imagem institucional, interna e
externamente, em todas as suas formas de representagéo.

Cumprir as atividades fins da Autarquia Federal.

Cumprir decisdes e orienta¢des advindas do Plenario, bem como assessorar e dar suporte aos
Conselheiros em analises relacionadas aos processos decisorios.

Atuar de forma articulada com a Coordenadoria Administrativo-Financeira — COAFI
responsabilizando-se pelas deliberagdes relativas aos processos e a gestéo do trabalho no
cumprimento das metas institucionais.

Coordenar a formulagéo, execugao e monitoramento do planejamento administrativo, com a
Coordenagdo Administrativo-Financeira - COAFI, a partir das diretrizes do planejamento
estratégico das agdes politicas para orientar a gestdo do trabalho.

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.

Analisar demandas referentes aos processos de trabalho sob sua responsabilidade para
propor solugdo para seu enfrentamento.

ETICA

Receber da Presidéncia e garantir a tramitagdo de representagdes sobre possiveis infragdes
disciplinares do exercicio profissional.

Apoiar tecnica e administrativamente as diferentes etapas de tramitagéo dos processos
disciplinares e as atividades da Comissdo de Orientagdo e Etica - COE.

Assessorar tecnicamente Conselheiros, membros e colaboradores da COE nas diferentes
etapas de tramitagdo dos processos disciplinares.

Assessorar tecnicamente a emissdo de pareceres e relatorios sobre processos éticos, bem
como redigir Ata Técnica.

Analisar e emitirinformagdes de processos e realizar pesquisas relacionadas a ética, infragdes,
registros, consultas e outros assuntos técnicos.

Produzir analise qualitativa e quantitativa a respeito de representacdes, processos disciplinares
e assuntos pertinentes a ética e ao exercicio profissional.

Organizar e manter atualizado no sistema SISCAF informagdes do exercicio profissional
relacionado aos processos éticos.

Assessorar 0 CRP SP e responder as consultas apresentadas nos termos normativos vigentes,
sobre assuntos envolvendo procedimentos ético-disciplinares e administrativos.

Garantir e acompanhar a aplicagdo de penalidades para evitar praticas e condutas que
contrariem os principios éticos e 0s objetivos institucionais do CRP SP.

Apoiar 0 planejamento e a realizagéo de reunides, plenarias e outras atividades da COE,
organizando pautas, executando registros, elaborando atas das reunides e das plenarias e
relatérios, operacionalizando deslocamentos, hospedagem e infraestrutura, garantindo os
encaminhamentos solicitados, com agilidade, se necessario.

Péginag



o

4223

4224
4225

4.2.26

4.2.27

4.2.28

4.2.29
4.2.30
4.2.31
4232
4.2.33
4234
4.2.35
4.2.36
4.2.37
4.2.38
4.2.39

4.2.40
4.2.41
4242

4243

4244

A A I
Conselho Regional Vv vell
de Psicologia SP

SOLUGOES EM RH

Garantir a comunicacdo e esclarecimentos as partes envolvidas em processos disciplinares,
realizando atendimentos presenciais e telefénicos.

Organizar e manter atualizado os arquivos de processos disciplinares.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

Acompanhar o desempenho do Sistema Implanta de Processos informando a unidade de
informatica quando houver ocorréncia.

Oferecer subsidios e apoiar técnica e administrativamente a unidade Relagbes Externas na
realizacdo de eventos, debates, encontros e féruns promovidos pela Comissao de Etica — COE,
extensivos aos participantes.

Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membros, convidados e
colaboradores do Plenario para participar de reunides, representacdes e atividades
estratégicas da gestao.

ORIENTAGAO E FISCALIZAGCAO

Elaborar e executar o plano geral de trabalho para ag6es de orientagao e fiscaliza¢do na Sede
e Subsedes, mediante as diretrizes da gestao.

Fiscalizar o exercicio da profissdo do Psicologo e as atividades das pessoas fisicas e juridicas
inscritas e n&o inscritas no CRP SP.

Coibir o exercicio ilegal da profissdo e as atividades irregulares de pessoas fisicas e juridicas
no Estado de Sao Paulo.

Propor e acompanhar os encaminhamentos cabiveis de atividades de orientacao e fiscalizagdo
do exercicio profissional.

Receber e analisar solicitagdo de titulo de especialista, seguindo os procedimentos
regulamentados.

Encaminhar representagdo a Presidente do CRP SP sobre fatos que possuam indicios de
infragBes éticas apuradas nas agdes de orientagao e fiscalizagéo.

Assessorar o Plenario e seus colegiados nos assuntos relacionados a orientacdo e fiscalizacdo
de acordo com a legislagéo profissional.

Promover o alinhamento administrativo, técnico e politico de orientagéo e fiscalizagdo do
Conselho no Estado de Sao Paulo.

Receber, analisar e deliberar sobre denlncias andnimas ou formais recebidas dando o
encaminhamento necessario.

Atender a Comunidade em suas reclamagdes ou dlvidas, buscando solugdes imediatas e
objetivas para os problemas surgidos, agindo como catalizador do processo.

Programar, convocar e realizar reunides com publico interno e/ou externo para tratar de
assuntos de sua competéncia.

Analisar e emitir parecer sobre registro de pessoa fisica e juridica.
Orientar, analisar e emitir parecer sobre solicitagdo de credenciamento de site.

Analisar documentos relativos a processo de titulo de especialista, com o intuito de averiguar
o cumprimento das exigéncias de resolugdo vigente, sobretudo no que se refere a
caracterizagéo e comprovagao da especialidade na area requerida.

Identificar e analisar demandas de orientagdo e fiscalizagdo, propondo estratégias para
qualificar e subsidiar agbes técnico-politicas da gestao.
Apoiar administrativamente o planejamento e a realizagao de reunides, atividade de orientagdo

e fiscalizagdo, organizando pautas, executando registros, elaborando atas, operacionalizando
deslocamentos e garantindo os encaminhamentos solicitados, com agilidade.
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Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

Conhecer amplamente as referéncias técnicas produzidas pelo sistema conselhos de
Psicologia, incorporando-as as praticas de orientagao.

Subsidiar a producdo de documentos, debates, eventos, notas, materiais de publicagao e
outras atividades a partir de referéncias técnicas e éticas de atuagao profissional.

Responder demandas ou articular agdes com outros parceiros tais como Ministério Publico,
dentre outros.

Auxiliar nas agdes de formagéo de psicologos e conselheiros.

Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membros, convidados e
colaboradores do Plenério para participar de reunies, representacdes e atividades
estratégicas da gestéo.

ATENDIMENTO

Receber e atender visitantes, em caso de psicologo, verificar quais necessidades e encaminha-
lo de acordo com seus objetivos, mantendo registro dos mesmos; em caso de visitantes e
representantes de empresas, fazer a identificagdo e anunciar/encaminhar a pessoa ou local de
destino, com o devido registro.

Recepcionar toda e qualquer correspondéncia registrando-as com protocolo e encaminhando
ao destino correto.

Prestar informacdes presenciais ou por telefone.

Realizar servigos de apoio administrativo, tais como: digitacdo de textos, consulta ao cadastro
informatizado e controle de enderecos perdidos.

Manter o espago da recepgdo em boa ordem acionando a manutengao, quando necessario.
Trabalhar de forma integrada com telefonia e portaria.

Fazer atendimento presencial, por telefone e por e-mail aos profissionais de Psicologia
referente ao registro de pessoa fisica e juridica.

Receber, conferir e analisar a documentac&o de pessoa fisica e juridica em conformidade com
a legislagéo vigente.

Fazer o registro cadastral de pessoa fisica e juridica no sistema, executando as agdes e
procedimentos complementares especificos de cada caso.

Realizar abertura e acompanhamento de protocolo / processo administrativo, encaminhando
para o setor competente e/ou analise e parecer juridico.

Identificar e realizar registro de pessoa juridica e pessoa fisica: provisério, definitivo, efetivo
por transferéncia, secundario, exercicio eventual e prorrogagao de prazo.

Proceder a processo de isengé@o de recolhimento das anuidades (por viagem ao exterior e
licenca médica).

Proceder a ressarcimento de valores recolhidos indevidamente (recolhimento em duplicidade
ou valor indevido).

Emitir documento oficial (Carteira de Identidade Profissional - CIP).

Tramitar solicitagdes de concessdo de titulo de especialista, analisando documentos,
atendendo as exigéncias estabelecidas na Resolucéo e efetuando a troca de CIP.

Acompanhar o vencimento das inscri¢des provisérias e secundarias para garantir o exercicio
legal da profissional.

Providenciar e acompanhar as notificagdes de débito, conforme legislagdo em vigor.
Providenciar e realizar reunides de entrega de CIP.
Estruturar e manter atualizado arquivo de prontuarios dos profissionais inscritos no Conselho.

Pagina 1 1



o

4.2.70
4.2.71
4.2.72

4273
4.2.74

4.2.75
4.2.76
4.2.77

4.2.78

4.2.79

4.2.80

4.2.81
4.2.82
4.2.83

4.2.84
4.2.85
4.2.86

4.2.87
4.2.88

4.2.89

4.2.90

4.2.91

A A I
Conselho Regional Vv vell
de Psicologia SP

SOLUGOES EM RH

Controlar o prontuario do psic6logo arquivado em local externo.
Manter procedimentos para a pesquisa e atualizacdo de enderecos perdidos dos psicologos.

Realizar busca ativa dos profissionais como forma de garantir a atualizacdo dos dados
cadastrais.

Elaborar e encaminhar Certiddo de Transferéncia para outros Regionais.

Atender a demanda de érgaos publicos e privados sobre a situacdo cadastral dos profissionais
inscritos no Conselho.

Elaborar Declarag@o com dados e situagéo atual dos profissionais inscritos no Conselho, por
demanda.

Receber das Subsedes documentos dos profissionais de Psicologia e empresas para a
inclusdo e atualizacdo cadastral no Sistema fazendo a devolugéo, quando for o caso.

Providenciar o cancelamento de registro de pessoa fisica e pessoa juridica, com envio de
confirmacao de deferimento da solicitagdo com Aviso de Recebimento - AR.

Assistir ao Conselheiro Secretario, em assuntos relacionados & administragdo dos servigos de
registro, bem como em assuntos relacionados aos servigos técnicos e administrativos do CRP
SP.

Atender a consultas dos Conselhos Federal e Regionais quando solicitado.
CREPOP (Centro de Referéncia Técnica em Psicologia e Politicas Publicas)

Realizar pesquisa com gestores, Psic6logos e usuarios dos servicos de psicologia objetivando
a elaboracdo de documentos para definir referéncias de atuagdo em éareas de relevancia
profissional.

Sistematizar e difundir o conhecimento e as préticas psicolégicas nas politicas publicas.
Fornecer subsidios para agdes de orientagdo a categoria.

Elaborar e apresentar aos gestores publicos as contribuigdes da psicologia para a formulagéo
e execucgao das politicas publicas.

Elaborar e apresentar aos usuarios dos servigos psicol6gicos e movimentos sociais, materiais
que esclaregam sobre o oferecimento de atuagao profissional com qualidade, ética e técnica.

Prospectar oportunidades estratégicas de participacdo nas politicas publicas identificando a
distribuicdo geopolitica da categoria e demandas pelos servigos de psicologia no Estado de
Séo Paulo.

Oferecer subsidios para acdes técnico-politica nas diversas unidades do CRP SP.
Contribuir na definigdo das tematicas, bem como, na metodologia de pesquisa a ser utilizada.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

SECRETARIA - Plenario

Assessorar administrativamente o Plenario nas agdes ordinarias, estratégicas e técnico-
politicas.

Receber e direcionar as demais unidades organizacionais do CRP SP, informagdes e
deliberagdes da Diretoria e do Plenario acompanhando as providéncias cabiveis adotadas,
cobrando solugdes e mantendo os usuarios (internos e externos) informados, com agilidade e
transparéncia.

Apoiar administrativamente o planejamento e a realizagéo de Sessdes Plenarias e reunides da

Diretoria, organizando pautas, executando registros, elaborando atas e garantindo os
encaminhamentos solicitados, com agilidade.
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Elaborar, controlar e executar Portarias garantindo sua publicagdo no Diario Oficial do Estado
de S&o Paulo - DOESP e seu acervo.

Arquivar e manter organizado as Atas e os documentos alusivos & unidade organizacional.

Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membros, convidados e
colaboradores do Plendrio para participar de reunibes, representacdes e atividades
estratégicas da gestao.

Apoiar administrativamente a gestdo em suas representagdes diversas, exceto quando estas
forem destinadas aos colegiados.

Providenciar as ac¢0es e procedimentos relativos a plenaria de posse, quando ha alteragao de
gestéo, providenciando a publicagéo do Termo de Posse no DOESP e acervo.

Fazer o gerenciamento e filtro de correspondéncias fisicas e eletrénicas, que chegam a
Secretaria, verificando os destinatarios e providenciando a entrega destas aos respectivos
responsaveis em tempo habil, garantindo o sigilo do contetdo.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

SECRETARIA - Comissoes

Apoiar administrativamente o planejamento das reunides dos colegiados do CRP SP
(Comissdes / Nucleos, Grupos de Trabalhos, entre outros), que ndo possuam Departamentos
de referéncia, no agendamento e organizagéo dos espagos de reunido, envio de convocatérias
e acompanhamento das confirmagdes e justificativas para retorno as coordenagdes, confecgdo
de listas de presenca e organizagao dos itens de pauta em formato que garanta a posterior
identificacdo dos encaminhamentos solicitados que serdo providenciados com agilidade pelo
apoio administrativo.

Arquivar e manter organizados as atas e documentos alusivos & unidade organizacional.

Operacionalizar, caso necessario, reserva de hospedagem de membros, colaboradores e
convidados, conforme os parametros estabelecidos pela gestéo.

Apoiar administrativamente a gestdo em suas representagdes, operacionalizando o
deslocamento e hospedagem, se necessario, de membros, convidados e colaboradores dos
colegiados para participag@o em representacoes e atividades estratégicas da gestéo.

Apoiar administrativamente a inscri¢do e participacdo dos representantes da gestao nos de
6rgéos de controle e participagéo social de ambito estadual.

6) Receber e direcionar as demandas da Diretoria e/ou Plenario aos 6rgéos colegiados,
acompanhando as providéncias cabiveis adotadas, cobrando solu¢des e mantendo os
usuarios (internos e externos) informados com agilidade e transparéncia, bem como
encaminhando a Diretoria e/ou Plenario as demandas, discussdes e/ou respostas oriundas das
discussdes internas dos colegiados.

Apoiar administrativamente, no que se refere as providéncias de assinatura a Comissao de
Acompanhamento de Titulos de Especialistas mantendo a interlocugéo entre o Departamento
de Atendimento e Comisséo de Orientagéo de Fiscalizagao.

Assistir administrativamente os colegiados que ndo possuem Departamento de referéncia em
acoes estratégicas e técnico-politicas.

ASSESSORIA TECNICO-POLITICA

Oferecer apoio aos representantes do CRP nos diferentes espacgos de participagdo e
representacao.

Prestar assessoria técnica e politica aos colegiados do CRP SP.
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Identificar e acompanhar temas debatidos pela midia e sociedade que possam constituir
interesse ao CRP SP.

Identificar e acompanhar novas proposi¢des legislativas que possam constituir matérias de
interesse do CRP SP e promover divulgagéo, coleta de opinides e sugestdes, para andlise e
deliberagéo dos colegiados.

Identificar e acompanhar a realizagdo de concursos publicos oferecendo proposicdes /
alteragbes que contemplem critérios para o favorecimento da insergéo e da qualificacdo do
profissional da Psicologia, assim como de suas atividades profissionais quando as mesmas
estiverem previstas nos procedimentos do concurso.

Identificar e oferecer ao Plenario e seus colegiados subsidios técnicos relativos as agbes
desenvolvidas pelo CRP SP na relagdo com a categoria, com a sociedade e com outras
profissdes.

Assessorar 0s colegiados na execugdo das agdes de planejamento estratégico sob sua
responsabilidade.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

RELAGOES EXTERNAS

Planejar, organizar, coordenar e divulgar as acdes referentes a integracdo das estratégias
institucionais com a categoria e a sociedade.

Construir, desenvolver e implantar estratégias com foco na aproximagdo com a categoria e a
Sociedade.

Garantir a divulgacdo das atividades e posicionamentos institucionais do CRP SP para a
categoria e a sociedade.

Atividades de Comunicagao

Gerenciar os servidores de e-mail e hospedagem de sites do CRP SP.

Criar, manter e atualizar as aplicagdes WEB.

Desenvolver trabalhos de artes gréficas que sejam demandados pelo CRP SP, acompanhando
as produgdes e a aprovagdo do material apresentado pelos fornecedores (prova impressa,
qualidade de impress&o e material produzido).

Fazer a cobertura de eventos com a utilizagdo de filmagens, fotografias ou quaisquer outros
meios necessarios, assim como promover a sonorizacdo, proje¢do de midia e edigao
subsequentes necessarias.

Produzir e diagramar publicagdes do CRP SP (impresso ou eletrénico) para divulgagéo aos
Psicologos contemplando assuntos de seus interesses, quando for o caso.

Assessorar e desenvolver politicas de relagbes publicas, relacionando com as areas de
formagé&o de opinido publica e diferentes midias.

Desenvolver e executar politicas de assessoria de imprensa, acompanhando o alcance e
impacto das estratégias de divulgag&o, comunicagao e didlogo com a categoria e a sociedade.

Propor estratégia e divulgar agdes técnico-politicas e posicionamentos do Conselho visando
qualificar e publicizar o CRP SP.

Divulgar interna e externamente as atividades desenvolvidas pelas unidades organizacionais
do CRP SP.

Coordenar e acompanhar a realizagdo de cobertura jornalistica técnico-politica do CRP SP.
Atividades de Eventos

Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRP SP.

Criar e atualizar mailing de contatos de pessoas fisicas e entidades do CRP SP.
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Realizar todos os tipos de eventos (seminarios, congressos, foruns, debates e simposios, entre
outros) do CRP SP, contemplando todas as atividades necessérias que percorrem as etapas
de Planejamento, Organizagéo, Realizagao e Pés-Evento.

Fazer a cobertura de eventos com a utilizacdo de filmagens, fotografias ou quaisquer outros
Mmeios Necessarios, assim como promover a sonorizagdo, projecdo de midia e edigdo
subsequentes necessarias.

Manter e organizar os equipamentos audiovisuais do auditério do CRP SP.

Apoiar a realiza¢do de eventos indicados pelo CRP SP para outras entidades.

Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRP SP.

Realizar exposi¢des do CRP SP em espagos externos ao CRP SP em toda a sua jurisdicéo.
Operacionalizar Concursos Culturais do CRP SP no Estado de Sao Paulo.

Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de coordenadores,
palestrantes e convidados para eventos do CRP SP.

Pesquisar fornecedores e elaborar cotagdes para locacdo de servicos efou compra de
materiais para eventos do CRP SP.

Pesquisar e apresentar para avaliagao das instancias superiores, espagos para a realiza¢éo
de eventos, analisando as adequagdes de localizacdo e infraestrutura.

Operar a mesa de som da cabine do Auditério do CRP SP, incluindo microfones, DVD players
e demais equipamentos, realizando, inclusive, gravacéo e edi¢do de audio dos eventos.

Atender as solicitacdes diversas dos(as) psicélogos(as), respondendo por e-mail, por telefone
e pessoalmente, sobre informagdes de eventos do CRP SP.

Providenciar o envio dos malotes com documentos que fazem o fluxo entre as unidades do
CRP SP, bem como com as Subsedes.

Oferecer apoio administrativo na participagdo do CRP SP em eventos promovidos por outras
organizagbes, fazendo cotagbes de espago, materiais, equipamentos e participando da
promocado de publicagbes e/ou servicos em feiras e outros eventos no Estado de S&o Paulo,
prestando orientagdo aos visitantes e/ou participantes.

Criar subsidios para elaboragao de documentos para apoio e patrocinio para a realizagdo de
eventos realizados pelo CRP SP.
Atividades do CEDOC

Avaliar, classificar, catalogar e indexar toda documentag&o produzida pelo CRP SP de ordem
historica, técnica, bibliografica, cientifica, trabalho académica e administrativa.

Incorporar sistematicamente ao acervo do CEDOC a produgdo documental gerada pelo CRP
SP.

Criar e atualizar mailing de contatos de pessoas fisicas e entidades do CRP SP.
Prestar atendimento aos usuarios internos e externos do CEDOC.
Processar, armazenar, preservar e difundir o acervo documental do CRP SP.

Conceber, operar, coordenar e manter os sistemas de base de dados e documentag&o técnica
do CRP SP.

Operar, manter e divulgar para os interessados internos o cadastro de fontes de informagéo,
de documentos do CRP SP.

Orientar e organizar o acervo documental vinculado aos estudos e as atividades do CRP SP.

Manter intercdmbio com outras instituicdes de ensino e pesquisa, bem como a Biblioteca Virtual
de Saude e Psicologia - BVS-PSI.

Coordenar os processos de obtencdo, tratamento e disseminagéo de documentos técnicos.
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4.2.155 Desenvolver e implantar aplicando o Cédigo de Classificagdo e da Tabela de Temporalidade

de Documentos das unidades organizacionais do CRP SP de acordo com a legislagéo vigente,
especialmente com as normas do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

4.2.156 Desenvolver e implantar a gestdo documental arquivista fazendo uso de todo processo

arquivistico, pelo profissional da area (arquivista), e aplicando os instrumentos necessarios
(Cédigo de Classificagéo e da Tabela de Temporalidade) aplicando o Cédigo de Classificagéo
e da Tabela de Temporalidade de Documentos das unidades organizacionais do CRP SP de
acordo com a legislagdo vigente, especialmente com as normas do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ.

5. COORDENADORIA ADMINISTRATIVO-FINANCEIRA - COAFI

5.1 FINALIDADE: Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as atividades de gestéo
administrativo-financeira do CRP SP.

5.2 COMPETE a COAFI:

5.2.1
522
523

524
5.2.5

5.2.6
5.2.7

528

529

5.2.10

5.2.11

5.2.12

5.2.13

5.2.14

5.2.15

5.2.16

5.2.17

5.2.18

Planejar, administrar e coordenar o sistema financeiro e orgamentario do CRP SP.
Acompanhar, continuamente o desenvolvimento da politica orcamentaria do CRP SP.

Negociar, com instituicdes financeiras fornecedores e prestadores de servigos as operagdes
vantajosas para o0 CRP SP.

Fazer auditoria dos processos financeiros e orgamentarios.

Controlar e interpretar, em conjunto com a Diretoria relatorios gerenciais, administrativos e
financeiros, participando com propostas de solu¢des e encaminhamentos.

Assessorar a Diretoria em assuntos de natureza contabil, financeira, tributéria e legal.
Desenvolver estudos de viabilidade econdémica—financeira relacionados aos projetos de
inversdes e ou investimentos.

Criar, manter, e gerenciar um sistema para garantir a presteza e eficacia das informagdes via
centro de custo para a Sede e Subsede.

Gerenciar os processos de compras e licitatorios no que se referem a construgdo do objeto até
a efetiva homologacgéo atentando para os aspectos: fiscal tributario e contabil / legal.
Supervisionar administrativa e financeiramente as atividades do juridico no que se refere a
processos de execucdo fiscal e trabalhista.

Controlar a movimentag&o imobilidria do Conselho com relagdo aos processos de aquisicéo,
reforma e baixa por leildo ou doagao.

Manter plano anual de manutencéo das propriedades da Sede e Subsedes.

Gerenciar técnica e administrativamente todas as atividades da unidade de informatica
participando do processo de definicdo de tecnologia, integragéo dos sistemas e aquisi¢éo e
implantag&o de novas tecnologias.

Coordenar o planejamento em conjunto com a Diretoria e 0 Plenario, na definigdo de normas
e politicas de gestao de pessoas.

Analisar e encaminhar a Diretoria as necessidades de recursos humanos do CRP SP conforme
orgamento.

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

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

Atuar de forma articulada com a Coordenadoria Técnico-Politica — COTEP responsabilizando-
se pelas deliberagdes relativas aos processos e a gestdo do trabalho no cumprimento das
metas institucionais.
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Coordenar a formulagéo, execugdo e monitoramento do planejamento administrativo, em
conjunto com a Coordenadoria Técnico-Politica - COTEP, a partir das diretrizes do
planejamento estratégico das acdes politicas para orientar a gestao do trabalho.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar € 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.

Coordenar a formulagéo do planejamento administrativo a partir das diretrizes do planejamento
estratégico das agdes politicas para orientar a gestdo do trabalho.

Cumprir decisdes e orientagdes advindas do plenario, bem como assessorar e dar suporte a
Diretoria e ao Plenario em analises relacionadas a aspectos administrativo-financeiros.

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

Zelar pela probidade administrativa e financeira do Conselho

> GESTAO DE PESSOAS

5.2.25

5.2.26
5.2.27

5.2.28
5.2.29
5.2.30

5.2.31
5.2.32
5.2.33
5.2.34

5.2.35

5.2.36

5.2.37
5.2.38

5.2.39

5.2.40

Realizar procedimentos administrativos, bem como, analisar o desenvolvimento dos recursos
humanos nas atividades relativas a: (1) proviséo de pessoal por meio de concurso publico,
recrutamento e selecdo interno ou externo; (2) treinamento e desenvolvimento de pessoas; (3)
saude e seguranga no trabalho; (4) administracdo de estagiarios, temporarios e jovens
aprendizes; (5) folha de pagamento de pessoal e calculo dos respectivos encargos sociais; (6)
horario e jornada de trabalho e periodo de descanso; (7) controle e planejamento de férias; (8)
seguridade e previdéncia social; (9) beneficios; (10) encerramento de contrato de trabalho; (11)
controle do quadro de pessoal; (12) realizagéo de entrevista de desligamento, entre outros.
Elaborar mensalmente o fechamento da folha de pagamento.

Controlar as inclusdes e exclusdes da folha de pagamento de forma a garantir a exatidéo da
mesma.

Elaborar os processos de rescisdo contratual e de eventuais reclamagdes trabalhistas.
Efetuar os célculos mensais, atentando para as datas limites, dos encargos sociais.

Controlar para efeito de desconto em folha os convénios de farmacia, sindicato e empréstimo
consignado.

Controlar os vencimentos dos contratos de experiéncia, temporarios e estagiarios.
Elaborar anualmente o calendario de pontes de feriados e compensagdes.
Manter e controlar o quadro de compensac&o de horas por funcionario

Formular, acompanhar, executar e avaliar politicas, diretrizes, normas e procedimentos que
orientem e disciplinem a gestao de pessoas do CRP SP.

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

Realizar pesquisa de clima organizacional sistematicamente, elaborando e executando agdes
voltadas para promogao da saude ocupacional e qualidade de vida no trabalho.

Organizar, executar e controlar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS.

Divulgar e fazer cumprir a legislacdo trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho e dos
normativos de pessoal do CRP SP.

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

Manter atualizado banco de competéncias, para fins de identificacdo da formagdo e
especializagdo profissional, das competéncias individuais e do potencial dos funcionarios.
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5.2.44

5.2.45
5.2.46

5.2.47
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Planejar, organizar e monitorar a politica de avaliagdo de desempenho e o processo de
progressao funcional dos funcionarios do CRP SP.

Planejar, elaborar e executar politica de educacdo dos funcionérios do CRP SP, mantendo
atualizadas de forma sistematica as informagdes sobre o desenvolvimento profissional.

Estabelecer um programa de integragao e intervencéo para os Jovens Aprendizes.

Promover estudos de performance e melhoria nos normativos relacionados & promogéo e
concessao de beneficios em geral.

Promover a integragdo de suas agdes as das demais unidades organizacionais do CRP SP.

Acompanhar, analisar e propor estratégias de enfrentamento do absenteismo, considerando a
saude do trabalhador e 0 acompanhamento e prerrogativas da COMSAT.

Organizar, articular, acompanhar, avaliar € monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

> TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

5.2.48

5.2.49

5.2.50

5.2.51

5.2.52

5.2.53

5.2.54

5.2.55

5.2.56

5.2.57

5.2.58
5.2.59
5.2.60

5.2.61
5.2.62

5.2.63

5.2.64

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

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

Monitorar constantemente os sistemas de gestdo do Conselho (RH-Benner, SISCAF,
SISCONT-NET, PROCESSOS COE/COF-IMPLANTA) com a finalidade de atender as
necessidades dos usuarios.

Acompanhar e supervisionar a implantacdo, instalacdo e manutengdo de sistemas
informatizados proprios ou adquiridos de terceiros.

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

Desenvolver estrutura de manutengéo para a curto prazo gerenciar o servidor de e-mail e
hospedam de site.

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

Coordenar e controlar o uso da Internet fornecendo relatérios em tempo real produzidos pela
ferramenta de monitoramento.

Elaborar, implantar e fazer a gestao da politica de segurancga da informagao conforme diretrizes
da Diretoria do CRP;

Coordenar e controlar os servigos contratados de terceiros para apoio a area de Informatica
(Manuteng&o de Impressora, Link e tecnologia de informag&o das Subsedes).

Distribuir e coordenar as demandas operacionais dos usuarios a equipe interna de Informatica;
Planejar e efetuar manutengdes preventivas e corretivas em Servidores e Bancos de Dados.

Estabelecer processos efetivos que garantam a manuteng@o da rede e equipamentos de
informatica no Conselho.

Criar e manter politica de backup institucional.

Formalizar os procedimentos para o plano de contingéncia para a manutengéo continuada dos
servigos de acesso a internet.

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

Participar com a Diretoria das negociaces relativas a contratagao de servigos de tecnologia
da informagao.
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5.2.65
5.2.66
5.2.67
5.2.68
5.2.69
5.2.70

5.2.71
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Levantar e analisar requisitos para o desenvolvimento de projetos de software para suporte as
atividades do CRP SP.

Desenvolver, testes e conduzir o processo de homologagédo dos projetos de sistemas de
informagao.

Implementar, configurar e disponibilizar projetos de software, bem como auxiliar na elaboragéo
de documentagao para usuarios.

Implementar procedimentos que visem a otimizagéo dos sistemas de informagao, objetivando
maior performance de acordo com os padrdes de seguranca definidos.

Elaborar relatérios e pesquisas para os niveis estratégico, tatico e operacional provenientes
dos sistemas de banco de dados para subsidiar a tomada de decis&o.

Realizar estudos e prospeccao na &rea de tecnologia da informagéo, visando & internalizagéo
de novas tecnologias as atividades do CRP SP.

Planejar, desenvolver, coordenar, controlar, avaliar e atualizar o portfélio de servigos da
Tecnologia da Informagao do CRP SP.

> APOIO OPERACIONAL

5.2.72

/7
*

5.2.73

5.2.74

7
*

5.2.75

5.2.76
5.2.77
5.2.78
5.2.79

7
*

5.2.80

5.2.81

5.2.82

5.2.83

5.2.84

3

%

Realizar procedimentos inerentes a execucdo e controle de servigcos gerais, nas atividades
relativas: (a) telefonia; (b) recepcéo; (c) limpeza; (d) vigilancia.
Servicos de Telefonia

Atender e realizar ligagdes telefonicas locais e interurbanos conforme solicitagdo dos usuarios
transferindo para os locais solicitados.

Manter o equipamento com zelo e em caso de defeitos e ou queda de sinal acionar o
responsavel pela unidade.
Servicos de Copa

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

Preparar e distribuir café e agua quente diariamente as unidades organizacionais.

Preparar lanches para reunides, plenarias e para eventos.

Providenciar semanalmente a compra de géneros alimenticios para a copa.

Adotar e manter uniforme apropriado para as copeiras de acordo com as necessidades da
fungéo.

Servicos de Limpeza

Manter plano anual, e atualizado, de frequéncia da limpeza conforme as caracteristicas de
cada prédio e necessidade do asseio e higienizagao.

Definir de acordo com as necessidades e mercado os produtos a serem utilizados em cada
tipo de bem e instalagao.

Executar na frequéncia estabelecida a limpeza de equipamentos, méveis, pisos, toaletes,
auditorio, janelas e area externa.

Conferir sistematicamente se o0s servigos estdo sendo executados de acordo com o0 objeto de
cada contrato, em se tratando de servigo contratado.

Adotar uniformes adequados & necessidade de seguranga e higiene dos funcionarios,
orientando-0s para o0 uso adequado e garantindo a integridade dos mesmos e o patrimonio do
Conselho.

Servigos de Portaria
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5.2.85

5.2.86
5.2.87
5.2.88
5.2.89
5.2.90

5.2.91

/7
*

5.2.92

5.2.93
5.2.94
5.2.95
5.2.96
5.2.97

5.2.98
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Preparar mensalmente o quadro de escala e revezamento dos porteiros, atentando para a
legislag@o trabalhista, bem como estabelecer critérios e quais as providéncias cabiveis na troca
de turno.

Garantir que os servigos executados pelos porteiros atendam a seguranga patrimonial do
Conselho, orientando os mesmos de como proceder nas atividades de ronda diurna e noturna.

Observar e controlar a movimentacdo de funcionarios e visitantes fazendo o registro das
irregularidades.

Controlar e registrar a saida de equipamentos e mercadorias para terceiros e transferéncias
entre Sede e Subsedes, anotando em registro a ocorréncia.

Comunicar com rapidez ao Almoxarifado a chegada de mercadorias acompanhadas das
respectivas notas fiscais.

Registrar toda e qualquer irregularidade que ocorra em escala diurna ou noturna, feriados ou
finais de semana.

Adotar uniformes apropriados as necessidades da fungéo de modo a garantir boas condicdes
a execucao das tarefas e a integridade do patriménio do Conselho.
Servigos de Manutencao

Realizar atividades direcionadas a conservagéo e protecao das propriedades do Conselho em:
Hidraulica, Elétrica e Predial elaborando anualmente o planejamento das manutengbes
preventivas e corretivas a serem feitas no exercicio seguinte.

Definir as manutengdes que seréo realizadas por contratagao de servigos de terceiros e quais
manutengdes serao realizadas com infraestrutura interna.

Estabelecer um estoque minimo de materiais diversos, necessarios a utilizagdo em reparos de
emergéncia.

Realizar inspegdes periddicas nas instalagdes e recomendar mudangas € ou alteragbes no
planejamento atual.

Acompanhar a execugdo dos servicos de terceiros garantindo o cumprimento do contrato e a
qualidade do servigo.

Solicitar ao financeiro verba para compras pelo caixa pequeno (valor até R$ 200,00), para
pronto reparo ou emergéncia, com a devida justificativa.

Executar mudancas e remanejamento de moveis e equipamentos.

> COMPRAS, LICITAGAO E ALMOXARIFADO

5.2.99

5.2.100

5.2.101

5.2.102

5.2.103

5.2.104

Assessorar e interagir com as unidades organizacionais desde a preparag¢do dos documentos
iniciais tais como: projeto, justificativa, orgamento estimado, entre outros.

Receber e analisar as requisicbes de compras verificando o correto preenchimento com as
informagdes sobre: centro de custo, descricdo e especificagdo do objeto a ser adquirido e se
estd devidamente aprovada pela instancia superior.

Analisar e indicar se o processo de compra sera direto ou por processo licitatorio e por qual
modalidade devera ser realizado.

Efetuar pesquisa de pre¢o de produtos, bens e servigos no mercado para subsidiar o
levantamento de or¢camentos e estimativas para a compra direta.

Efetivar a compra direta, desde que, todos os procedimentos legais e administrativos tenham
sido atendidos e autorizados pela instancia superior.

Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisicdo de produtos, bens e
servigos, com orientagdo de assessoria / consultoria juridica, providenciando editais, convites
e anexos (incluindo os termos solicitados pelas unidades organizacionais) e extratos das
publicagdes relativas as licitagdes, visando ao alcance do interesse publico pretendido com a
licitagao.
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5.2.105 Conduzir os processos licitatérios, mediante autorizacdo da autoridade superior, recebendo e
mantendo de forma organizada os processos de licitagdo, respondendo os pedidos de
esclarecimentos, impugnagdes e recursos nas licitagoes.

5.2.106 Concluir a fase externa das licitagdes com o julgamento / divulgagdo da licitante vencedora,
subsidiando a autoridade superior na emissé@o e assinatura dos termos de homologagéo e
adjudicagao.

5.2.107 Fazer o acompanhamento das compras por licitagdo ou cotagao visando assegurar sua entrega
no prazo estabelecido.

5.2.108 Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias com os fornecedores e repassando a
informag&o ao financeiro e contabilidade.

5.2.109 Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitagdes em
andamento e das realizadas.

5.2.110 Abrir o respectivo processo de contratacdo, elaborar os contratos de acordo com a respectiva
minuta e procedimentos da licitagdo, colher assinaturas, publicar extrato, organizando,
arquivando, acompanhando a sua gestao e tomando as medidas cabiveis para a execugao
dos contratos até a sua finalizag&o.

5.2.111 Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e servigos.

5.2.112 Informar tempestivamente a necessidade de reposi¢éo de produtos e bens providenciando a
especificagdo completa para a compra.

5.2.113 Recepcionar as mercadorias conferindo fisicamente com a nota fiscal e pedido.
5.2.114 Armazenar e controlar os estoques e a distribuicio de produtos e bens adquiridos.
5.2.115 Recepcionar, expedir e controlar os documentos expedidos via servi¢os de malote.

5.2.116 Controlar o movimento do estoque registrando diariamente as entradas e saidas no sistema
SiAIm.

5.2.117 Atender as requisicdes de materiais das unidades da Sede e Subsedes.
5.2.118 Garantir a boa estocagem fisica dos materiais conforme espago existente.

5.2.119 Desenvolver novos sistemas de arrumacéo fisica facilitando a movimentagao e racionaliza¢do
e distribuicdo de materiais estocados.

5.2.120 Realizar periodicamente andlise dos materiais deteriorados ou vencidos ou obsoletos
encaminhando ao responsavel da unidade autorizag¢éo para o descarte fisico e baixa contabil

5.2.121 Realizar o inventario anual dos itens armazenados.

5.2.122 Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das atividades sob
sua responsabilidade.

> CONTABILIDADE

5.2.123 Manter atualizado o plano de contas da Receita e Despesa.

5.2.124 Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e bens do CRP SP.
5.2.125 Apropriar as receitas e despesas individualizadas.

5.2.126 Efetuar a conciliagdo das contas contabeis conferindo a exatiddo dos langamentos.
5.2.127 Elaborar relatérios, balancetes, balangos, demonstracdes contabeis e conciliagoes.

5.2.128 Manter atualizadas as informag6es sobre recebimento, registro, classificagéo, tramitagéo e
expedicao de documentos no CRP SP.

5.2.129 Apresentar as declaragdes e informagdes legais junto a Receita Federal do Brasil (DCTF, DIPJ
e outras).

5.2.130 Elaborar as reformulagdes orcamentarias do CRP SP.
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5.2.131

5.2.132
5.2.133
5.2.134

5.2.135

5.2.136

5.2.137
5.2.138
5.2.139
5.2.140
5.2.141

5.2.142
5.2.143

5.2.144
5.2.145

5.2.146
5.2.147
5.2.148
5.2.149

5.2.150
5.2.151

5.2.152
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Acompanhar a legislagao tributaria, fiscal e instrugdes normativas da Receita Federal do Brasil,
Tribunal de Contas da Unido, Controladoria Geral da Unido, Conselho Federal de
Contabilidade e outros objetivando precisdo na gestéo contabil.

Elaborar o orcamento anual em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela diregao do
CRP SP.

Emitir e encaminhar os comprovantes de retengdo das pessoas juridicas conforme
estabelecido pela Receita Federal do Brasil.

Acompanhar e manter disponivel as certiddes negativas — CND/INSS, CRF/FGTS e
CNTF/RFB.

Encerrar 0 exercicio orgamentario procedendo a anulagdo dos empenhos com saldos e
inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e ndo processadas até 31 de
dezembro.

Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestagdo de Contas para subsidiar a
apreciacao pelo Plenario do CRP SP e pelo CFP.

Elaborar semanalmente o fechamento dos centros de custo da Sede e das Subsedes.
Gerar, sob demanda, relatorios de analise e desempenho setorial.

Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, conferir e controlar os bens patrimoniais.
Colocar plaqueta patrimonial nos bens do CRP SP.

Promover a avaliacdo de equipamentos inserviveis para alienagéo, analisando o laudo de
avaliagdo encaminhado pelo usuario.

Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado.

Propor a troca, cesséo ou aliena¢do de material considerado em desuso ou inservivel, bem
como proceder a respectiva baixa de responsabilidade.

Preparar Termo de Baixa patrimonial para autorizagdo da Diretoria, e providéncias cabiveis.

Colher assinatura no Termo de Responsabilidade, conforme determinado no Manual de
Normas e Procedimentos do CFP, Capitulo 10, Anexo 2, das pessoas que respondem pelas
unidades organizacionais da Sede e das Subsedes, seja ela coordenador, supervisor e/ou
funcionario designado responsavel.

Colher assinatura da Guia de Transferéncia de Bem Patrimonial quando da transferéncia entre
unidades organizacionais, na Sede e Subsedes, conforme determinado no Manual de Normas
e Procedimentos do CFP, Capitulo 10, Anexo 2.

Promover a reavalia¢do do acervo patrimonial do CRP SP.

Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CRP SP sempre que houver mudanga de
responsavel.

Executar o inventario dos bens patrimoniais do CRP SP, no encerramento do exercicio,
realizado pela Comisséo de Inventario.

Manter sistematicamente atualizado o inventario de bens patrimoniais do CRP SP.

Solucionar os problemas e pendéncias de origem tributéria e fiscal junto aos érgdos
competentes para a Sede e Subsedes.

Administrar e controlar os servigos de pagamento, cdpia / entrega / retirada / de documentos,
interno e externo, junto as instituicdes financeiras e demais localidades.

>  FINANCEIRO

5.2.153
5.2.154

5.2.155

Calcular, reter e recolher os tributos e contribuigbes federais das despesas.

Acompanhar a adimpléncia junto aos cartérios de distribui¢do e protesto de titulos, SERASA,
DPC e SPC.

Registrar e conferir documentos de pagamento do CRP SP no sistema.
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5.2.156
5.2.157

5.2.158

5.2.159
5.2.160
5.2.161
5.2.162
5.2.163
5.2.164

5.2.165
5.2.166

5.2.167
5.2.168
5.2.169
5.2.170
5.2.171
5.2.172
5.2.173
5.2.174

5.2.175
5.2.176
5.2.177

5.2.178
5.2.179

5.2.180
5.2.181
5.2.182

5.2.183

5.2.184

A A I
Conselho Regional Vv vell
de Psicologia SP

SOLUGOES EM RH

Preparar processo que compde 0s cheques para assinaturas da Coordenadoria e Diretoria.

Comprovar que as assinaturas nos cheques emitidos estdo de acordo com a Portaria vigente,
conforme estabelecido no Art. 13, Inciso V, do Regimento Interno do CRP SP.

Executar os pagamentos autorizados, conforme determinag&o contida no Manual de Normas
e Procedimentos do CFP, Capitulo 4.

Executar diariamente a conciliagdo bancaria.

Registrar diariamente as despesas em Centros de Custo.

Garantir a exatido da documentacdo comprobatéria, base para a emiss&o dos cheques.
Elaborar semanalmente a posi¢éo financeira do CRP SP.

Aplicar ou resgatar as disponibilidades financeiras do CRP SP.

Pesquisar diariamente os créditos ndo identificados, gerando semanalmente, relatério de
solugdes encontradas.

Efetuar baixa manual e automatica da cobranga de anuidades, diariamente.

Garantir a regularidade e a legalidade das operagdes orcamentérias, contabeis e financeiras
do CRP SP.

Elaborar relatérios financeiros para a Coordenadoria Administrativo-Financeira e Diretoria.
Calcular, reter e recolher os impostos municipais, estaduais e federal.

Manter controle sobre os créditos que o Conselho tem a receber de terceiros.

Registrar no Sistema Financeiro os pagamentos em sua classifica¢éo contabil.

Manter a valor presente um fluxo de caixa anual, ajustado mensalmente.

Orientar as Subsedes nas rotinas do setor financeiro.

Organizar e acompanhar apoios financeiros.

Conferir os relatorios de atividades, da Sede e Subsedes, base para pagamento de ajuda de
custo e jeton, em conformidade com a Resolugéo n° 001/2002.

Processar 0 pagamento das diarias, ajuda de custo e jetons.
Gerar relatério de qualidade sobre ajuda de custo e jeton, semanalmente.

Elaborar relatério de repasses para o CFP, conforme determinagdo contida no Manual de
Normas e Procedimentos, Capitulo 3.

Conferir os relatorios financeiros dos suprimentos de fundos das Subsedes e com base na
conferéncia, proceder ao reabastecimento.

Gerar mensalmente o relatério de Sucumbéncia, para efetivar o pagamento da Assessoria
Juridica.

Elaborar, sob demanda, relatdrio de analise e desempenho financeiro.

Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual.

Manter sistematicamente atualizado o cadastro dos Diretores do CRP, junto as Instituicdes
Financeiras.

Manter e coordenar 0s mensageiros para servigos externos junto a rede bancaria, érgéos
publicos entre outros.

Manter e coordenar o servico de entrega e retirada de documentos entre as unidades
organizacionais do mensageiro interno entre os prédios da Sede
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6.1 FINALIDADE: Planejar e executar atividades administrativas e técnico-politicas do CRP SP, nas cidades
sob a jurisdigdo da Subsede.

6.2 COMPETE as Subsedes:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4
6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.2.8
6.2.9

6.2.10

6.2.11
6.2.12

6.2.13

6.2.14

6.2.15

6.2.16

6.2.17

6.2.18

6.2.19

6.2.20

6.2.21

6.2.22

Apropriar-se das normativas da Autarquia relacionadas as acdes da Subsede assessorando a
Comissao Gestora.

Realizar as agbes de orientacdo, fiscalizagdo do exercicio profissional, bem como,
procedimentos disciplinares relativos aos processos éticos, ordinarios e funcionais,
acompanhamento de projetos de lei da regido e concursos.

Efetuar a abertura de cadastro de pessoa juridica e pessoa fisica.
Atualizar cadastros de pessoa juridica e pessoa fisica da profissdo de Psicologos.

Encaminhar para a Sede documentos dos profissionais de Psicologia e empresas objetivando
ainclus&o e atualizagao cadastral no Sistema.

Convocar profissionais e/ou empresas em situagao irregular perante o CRP SP, para tratar da
regularizagéo.

Responder pelo atendimento aos profissionais e representantes de empresas de Psicdlogos
por meio de e-mail, telefone e pessoalmente.

Realizar fiscalizagdo nos processos de regularizagdo de empresas e profissionais.

Receber e analisar solicitagdo de titulo de especialista, seguindo os procedimentos
regulamentados.

Recepcionar novos Psicdlogos, realizando os procedimentos que garantam as reunides de
entrega de Carteira de Identidade Profissional — CIP.

Emitir declaragdes, certiddes e outros documentos solicitados pelos Psicdlogos da Regiao.
Assessorar e apoiar administrativa e tecnicamente a Comisséo Gestora na organizagao,
realizacdo e divulgacao de eventos e outras atividades junto & categoria.

Apoiar administrativa, técnica e financeiramente as agdes do planejamento estratégico do CRP
SP relativo a Subsede, assessorando gestores e colaboradores na realizagéo de encontros,
reunides e na efetivacéo de agdes ordinarias.

Garantir a regularidade fiscal da Subsede junto aos érgéos publicos (municipais, estaduais e
federal), com acompanhamento da COAFI / Contabilidade.

Responsabilizar-se pelo inventario fisico anual que compde os bens imobilizados da Subsede
com assinatura do respectivo Termo de Responsabilidade.

Comunicar a Comiss@o Gestora a disponibilidade de bens imobilizados com as possiveis
indicacOes de leiloar, vender, e/ou doar, seguindo as determinagdes em vigor.

Garantir as providéncias administrativas para a execugdo de demandas relativas ao trabalho
de Comisséo de Orientagéo e Etica - COE e Comissao de Orientagao e Fiscalizagdo — COF.

Administrar e controlar suprimento de fundos enviado mensalmente pela COAFI / Financeiro.
Submeter a Sede do CRP SP as despesas financeiras relativas a valores superiores aos

previstos por gastos com suprimento de fundos, em conformidade com as determinagdes
legais.

Recolher os eventuais impostos incidentes por cada tipo de pagamento efetuado pela
respectiva Subsede.

Identificar necessidade de produtos, bens e servigos, realizando cotagdes e providenciando a
aquisicdo no limite de execugéo de despesas prevista para a Subsede.

Elaborar e executar plano de manutengao predial, hidraulica e elétrica, bem como, acompanhar
a realizagédo dos servigos prestados na Subsede.
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6.2.23 Garantir a execugdo das atividades, internas e externas, assim como da infraestrutura
necessaria ao bom funcionamento da Subsede.

6.2.24 Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membros, convidados e
colaboradores do Plendrio para participar de reunies, representacbes e atividades
estratégicas da gestao.
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