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RESOLUCAO CRP N. 003/2022
DE 29 DE AcosTo DE 2022

Dispde sobre a Estrutura Administrativa e
do Quadro de Gestdo do Conselho
Regional de Psicologia da 62 Regido —
CRP-06.

A Conselheira Presidenta e a Conselheira Secretaria do Conselho Regional de Psicologia da

62 Regido, no uso das atribuicdes legais, expedem a seguinte resolucao:

Art. 1°. Esta Resolucéao dispde sobre:
I.  Aestrutura administrativa do CRP-06;
Il.  As diretrizes e principios de otimizacdo da gestdo administrativa do CRP-06;
[ll. A instituicAo do quadro de gestdo do CRP-06, composto por empregos estruturais e

funcdes de confianca, nos termos das tipologias e padrdes disciplinados nesta
Resolucao.

CAPITULO |
DAS DIRETRIZES GERAIS E NORMAS REGENTES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E QUADRO DE GESTAO

Art. 2°. Sd0 conceitos integrantes desta Resolucéao:
I.  Amplitude de Comando: proporcéo existente entre ocupantes de empregos e funcdes
de direcéo e chefia, bem como de fungdes de lideranca e supervisdo, em face da
forca de trabalho lotada na respectiva unidade administrativa ou atrelada a
determinado turno ou equipe de trabalho;
II.  Empregos Estruturais: empregos de direcdo e assessoramento, de provimento por
trabalhadoras/es externas/os ou internas/os ao Quadro do CRP-06, cujo requisito de

nomeacado minimo € formacéao de nivel superior, organizado conforme as seguintes
tipologias:
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a) Gerente: emprego estrutural vinculado a unidade administrativa de Geréncia,
responsavel pela gestédo de processos e equipe de trabalho;

b) Assessora/or Especial: emprego estrutural na categoria de assessoramento
vinculado a unidade de Assessoria, responsavel pelo assessoramento da
Diretoria na interlocucao, integracdo e acompanhamento das Geréncias e
demais unidades do CRP-06;

c) Assessora/or Gestora/or de Projetos: emprego estrutural na categoria de
assessoramento vinculado a unidade de Assessoria ou Assessoria Técnica,
responsavel pelo assessoramento no planejamento, estruturacdo e execucao
de projetos vinculadosa sua area de lotacdo, conforme o direcionamento de
sua chefia imediata;

d) Assessora/or Tematica/o: emprego estrutural na categoria de assessoramento
vinculado a unidade de Assessoria ou Assessoria Técnica, responsavel por
atuar em atividades de suporte, apoio e assessoramento a unidade de lotacéo
em perfil especifico conforme as necessidades de sua unidade de vinculagao;

e) Ouvidora/or: emprego estrutural na categoria assessoramento vinculado a
unidade de Ouvidoria, atuando como representante da sociedade, zelando
pela qualidade e eficiéncia da atuacdo do CRP-06;

hY

f) Coordenadora/or: emprego estrutural vinculado a unidade administrativa de
Coordenacéo, responsavel pela gestdo de processos e equipes de trabalho de
menor complexidade que uma Geréncia.

7

lll.  Funcdo de Confianca: emprego de chefia cuja designacao reservada as/aos
trabalhadoras/es ocupantes de empregos efetivos do CRP-06, organizado conforme
na tipologia de Lider de Equipe.

IV. Lider de Equipe: funcdo de confianca atribuida a/ao trabalhadora/or responséavel por
organizar e gerir processos de trabalho e sua equipe dentro de sua Coordenacéo de
vinculacgao.

V. Pregoeira/o: funcdo especifica atribuida a/ao trabalhadora/or responsavel por
organizar, coordenar, realizar e acompanhar os processos de pregao eletrdnico de

interesse e responsabilidade do CRP-06.
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Niveis hierarquicos: quantitativo de instancias decisérias organizacionais adotadas

pela estrutura administrativa do CRP-06, para fins de definicho de empregos de

direcéo, coordenacao e lideranca.

81°. Adota-se como métrica de racionalidade administrativa para fins de amplitude de
comando:

I. Unidades administrativas com processos de alta complexidade: minimo de 04
trabalhadoras/es vinculadas/os a um dado processo de trabalho, enquanto requisito
para autorizar a criagdo de unidade administrativa,;

Il.  Unidade administrativa com processos rotinizaveis: minimo de 10 trabalhadoras/es
vinculadas/os a um dado processo de trabalho, enquanto requisito para autorizar a
criacao de unidade administrativa;

lll.  Média organizacional padrdo: minimo de 08 trabalhadoras/es vinculadas/os a um
dado processo de trabalho, enquanto requisito para autorizar a criagdo de unidade

administrativa.

820, Os parametros definidos pelo paragrafo anterior podem ser flexibilizados no casode
unidades organizacionais que utilizem a terceirizacdo de servicos nos principais processos

de trabalho sob sua responsabilidade.

Art. 3°. A estrutura administrativa do CRP-06 est4 organizada em 02 (duas) instancias
decisorias:
I. Geréncia; e

II. Coordenacéo.

81°. Fica vedada a designacao de Coordenadora/or, para unidades desprovidas de forcade
trabalho ou que n&o alcancem quantitativo minimo de amplitude de comando, nos termos

desta Resolucao.

82°. As unidades organizacionais que possuam seus principais processos de trabalho
providos por meio de terceirizacdo ou realizados de forma esparsa no territério terdo os

parametros do 81° do art. 2° flexibilizados para 1/3 (um terco) de sua previsao.
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83°. Caso uma unidade administrativa possua quantitativo de trabalhadoras/es superior a

proporcdo adequada de amplitude de comando, esta podera designar funcdes de Lider de
Equipe, para auxiliar na gestédo da equipe de trabalho de no minimo:
I. 05 (cinco) trabalhadoras/es, no caso das unidades organizacionais da sede do CRP-
06;

[I. 10 (dez) trabalhadoras/es, no caso das subsedes do CRP-06.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Art. 4°. O CRP-06 esta organizado em Areas de atuacéo, categorizadas em:

I.  Area de Assessoramento e Apoio Técnico: unidades responsaveis pelo
assessoramento, avaliacéo, fiscalizacdo e monitoramento dos servicos e atividades
de competéncia do CRP-06;

ll.  Area de Suporte: unidades responsaveis pela gestdo e execucio de atividades de
suporte as areas finalisticas;

. Area Finalistica: unidades responséaveis pela execucdo de programas, projetos e
atividades finalisticas e servicos de competéncia do CRP-06; e

IV. Areas de Suporte-fim: unidades responséaveis pela execucdo de atividades desuporte
diretamente relacionadas as atividades finalisticas.

81°. Figuram como Unidades de perfil de Assessoramento e Apoio Técnico conforme suas
unidades de vinculagao:
I.  Vinculadas a Diretoria diretamente:
a) Assessoria,
b) Ouvidoria;

C) Conformidade, Governanca e Qualidade.

II.  Vinculada a cada Geréncia esta prevista 01 (uma) Assessoria Técnica.
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§2°. Figuram como Unidades de perfil de Suporte:

l.
Il.
[I.
V.
V.

Geréncia de Administracdo e Tecnologia da Informac&o;
Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo;
Coordenacéo de Gestao Administrativa;

Coordenacédo de Gestédo Financeira; e

Coordenacédo de Subsedes.

83°. Figuram como Unidades de perfil de Suporte-fim:

Geréncia de Relagdes Institucionais;
Coordenacédo de Comunicacéo; e

Coordenacédo de Atendimento.

83°. Figuram como Unidades de perfil Finalistico:

l.
Il.
[I.
V.

Geréncia Técnica e Politica;
Coordenacéo de Orientacao e Fiscalizacao;
Coordenacio de Etica; e

Apoio Técnico a Plenaria e as Comissoes.

84° A unidade de Conformidade, Governanca e Qualidade responde politicamente ao

Plenario, mas encontra-se subordinada administrativamente a Diretoria do CRP-06.

Secao |

Das Unidades de Perfil Assessoramento e Apoio Técnico

Art. 5°. Compete a Assessoria:

|.  Assistir a Diretoria e 0 Plenario na sua representacao politica, de comunicacao
social e administrativa;
Il.  Preparar, acompanhar e assessorar reunioes da Diretoria e do Plenario;
[ll.  Dar encaminhamento e acompanhar o cumprimento das decisdes da Diretoria
e do Plenario;

IV. Organizar e executar as atividades de apoio administrativo a Diretoria;
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V. Controlar a entrada e saida de processos e expedientes de rotina da Diretoria;

VI. Recepcionar as/os Conselheiras/os, mediante apoio técnico e administrativo,
para o desempenho de suas funcgdes;

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

VIIl.  Atuar em qualquer foro ou instancia, propondo ac¢des judiciais, em nome do
CRP- 06, acompanhando e defendendo-o em juizo ou fora dele;

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

X.  Receber intimagdes e movimentar os autos de acfes de execucao fiscal;

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

XIll.  Verificar situacdo processual em caso de descumprimento de acordo e
peticionar continuidade de processo, com a informacéo dos valores dos saldos
da execucao;

XIll.  Preparar, organizar junto a Justica Federal a Conciliacdo dos processos em
Execucéao Fiscal nas diversas Varas do Estado;

XIV.  Conduzir junto a Justica Federal as Secdes Publicas de Conciliacéo;

XV. Acompanhar a realizacdo de processos licitatorios, orientando até a
homologacao pela autoridade competente;

XVI.  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;

XVII.  Assessorar e acompanhar a abertura de sindicancia e conducdo de processos
administrativos no &mbito do CRP-06;

XVIII.  Assessorar na elaboragdo de normas administrativas, quanto ao aspecto legal;

XIX.  Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientacdo as diversas areas do
CRP-06.

XX.  Adotar providéncias necessarias a formalizacdo do processo de aquisicdo e

alienacao de bens moveis e imoveis;
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Assessorar e acompanhar Processos Disciplinares do exercicio da profissao
de Psicologia sob a responsabilidade do CRP-06;

XXII.  Assessorar a execucdo de atividades de orientacao e fiscalizacdo do exercicio
profissional,
XXII.  Prestar assisténcia e assessoramento juridico a Diretoria e ao Plenario,

estudando, analisando e emitindo pareceres sobre assunto técnico-politico de
interesse do CRP-06;

XXIV. Acompanhar e orientar o processo de discussdao do Acordo Coletivo de
Trabalho junto ao Sindicato;

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

XXVI.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Art. 6°. Compete a Ouvidoria:
I. Atender dentro do prazo estabelecido em Lei a todos os questionamentos
realizados via Portal de Transparéncia do Conselho;

II. Receber, registrar, examinar e dar tratamento adequado a reclamacdes, elogios e
sugestdes referentes a procedimentos e acdes do CRP-06;

lll.  Responder a todos o0s questionamentos e acompanhar as providéncias adotadas,
cobrando solu¢des e mantendo a/o usuéria/o dos servicos do CRP-06 informado,
com agilidade e transparéncia,

IV. Receber os pedidos de acesso a informacéo, registrando-os e encaminhando-os
ao setor capaz de oferecer a resposta;

V. Acompanhar a aplicacdo de normas para evitar praticas e condutas que
contrariem 0s principios éticos e 0s objetivos institucionais do CRP-06;

VI.  Analisar qualitativa e quantitativamente as demandas recebidas identificando
desafios para a gestdo administrativa e politica do CRP-06;

VII.  Organizar, analisar e interpretar o conjunto das manifestacdes recebidas das/os
cidadas/aos, monitorar, a partir delas, o desempenho do CRP-06 no cumprimento
de suas finalidades (da sua missédo) e elaborar pesquisas de satisfacdo da/o

usuaria/o, sugerindo mudancas tanto gerenciais como procedimentais;
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VIIl.  Divulgar sua finalidade e as formas de acesso a prestacao dos seus servigcos no
CRP-06;

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

X.  Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas de nivel similar.

Art. 7°. Compete a unidade de Conformidade, Governanca e Qualidade:

I.  Propor, planejar, estruturar, acompanhar e fiscalizar o cumprimento da politica de
conformidade e governanga do CRP-06, conforme aprovagéo e direcionamento da
Diretoria;

II.  Direcionar e apoiar as unidades organizacionais do CRP-06 no cumprimento das
diretrizes de conformidade e governancga;

lll. Realizar o0 mapeamento de processos desenvolvidos pelo CRP-06, de modo a
subsidiar a politica de gestdo de riscos e de conformidade, com o objetivo de
identificar e avaliar riscos, certificar a eficacia dos controles, identificar e analisar
indicios de fraudes e fragilidades em toda a cadeia de processos do Conselho;

IV.  Promover e garantir a aplicacdo das politicas internas e dos atos normativos dos
orgaos reguladores e de fiscalizacao;

V. Planejar e coordenar com a Diretoria a politica de gestdo de qualidade dos
processos realizados pelo CRP-06 estabelecendo parametros e indicadores
necessarios para seu acompanhamento rotineiro;

VI. Elaborar e divulgar material de comunicagdo e direcionamento acerca das
politicas de mapeamento de processos e gestdo de qualidade a fim de informar e
capacitar as/os trabalhadoras/es do CRP-06;

VIl.  Planejar e coordenar os processos de atendimento a legislacao federal acerca da
protecédo de dados pessoais;

VIIl.  Apresentar relatérios regularmente a Diretoria e ao Plenario acerca do
cumprimento da politica de conformidade e governanca do CRP-06; e

IX. Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas de nivel similar.
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Art. 8°. Compete as Assessorias Técnicas, vinculadas as Geréncias do CRP-06:

I. Prestar assessoria técnica a respectiva Geréncia em seus temas de
responsabilidade;

[I. Realizar estudos, pesquisas e andlises relacionados as tematicas dos processos
de trabalho de responsabilidade da Geréncia,

lll.  Propor, estruturar e acompanhar projetos relacionados aos temas da respectiva
Geréncia;

IV. Assessorar 0s colegiados na execucdo das acfes de planejamento estratégico
sob sua responsabilidade;

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

VI. Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Secao Il
Das Unidades de Perfil de Suporte

Art. 9°. Compete a Geréncia de Administracéo e Tecnologia da Informacao:
I.  Planejar, administrar e coordenar o sistema financeiro e orcamentario do CRP-06;

II.  Acompanhar, continuamente o desenvolvimento da politica orcamentaria do CRP-
06;

lll.  Negociar, com instituicdes financeiras fornecedores e prestadores de servicos as
operacdes vantajosas para o CRP-06;

IV. Fazer auditoria dos processos financeiros e orgamentarios;

V. Controlar e interpretar, em conjunto com a Diretoria relatérios gerenciais,
administrativos e financeiros, participando com propostas de solugdes e
encaminhamentos;

VI.  Assessorar a Diretoria em assuntos de natureza contabil, financeira, tributaria e
legal,

VII. Desenvolver estudos de viabilidade econdmica—financeira relacionados aos

projetos de inversfes e ou investimentos;
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Criar, manter, e gerenciar um sistema para garantir a presteza e eficacia das

informacdes via centro de custo para a Sede e Subsede;

IX.  Gerenciar 0os processos de compras e licitatorios no que se referem a construcao
do objeto até a efetiva homologacéo atentando para os aspectos: fiscal tributario e
contabil / legal,

X.  Supervisionar administrativa e financeiramente as atividades que se referem a
processos de execucao fiscal e trabalhista;

Xl.  Controlar a movimentacao imobiliaria do Conselho com relacdo aos processos de
aquisicao, reforma e baixa por leildo ou doacéo;

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

XIlll.  Gerenciar técnica e administrativamente todas as atividades da unidade de
informatica participando do processo de definicdo de tecnologia, integracdo dos
sistemas e aquisicéo e implantacédo de novas tecnologias;

XIV.  Coordenar o planejamento em conjunto com a Diretoria e o Plenario, na defini¢cdo
de normas e politicas de gestdo de pessoas;

XV.  Analisar e encaminhar a Diretoria as necessidades de recursos humanos do CRP-
06 conforme or¢gamento;

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

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

XVIII.  Atuar de forma articulada com a Geréncia Técnica e Politica responsabilizando-se
pelas deliberacdes relativas aos processos e a gestdo do trabalho no cumprimento
das metas institucionais;

XIX. Coordenar a formulacdo, execucdo e monitoramento do planejamento
administrativo, em conjunto com a Geréncia Técnica e Politica, a partir das
diretrizes do planejamento estratégico das ac¢des politicas para orientar a gestado
do trabalho;

XX.  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;
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XXI.  Coordenar a formulagdo do planejamento administrativo a partir das diretrizes do

planejamento estratégico das ac¢des politicas para orientar a gestéo do trabalho;

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

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

XXIV.  Zelar pela probidade administrativa e financeira do Conselho; e

XXV. Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Paragrafo Unico — Sdo unidades administrativas vinculadas a Geréncia de Administrativa e
Tecnologia da Informagéao:

| — Coordenacao de Tecnologia da Informacéo;

Il — Coordenacéo de Gestao Administrativa,;

Il — Coordenacado de Gestéo Financeira; e

IV — Coordenacao de Subsedes.

Art. 10. Compete a Coordenacéo de Tecnologia da Informacéo:

I.  Elaborar o planejamento anual de aquisicdo / manutencéo / upgrade de hardware,
software e outras tecnologias objetivando atender as necessidades das/os
usuarias/os de cada unidade organizacional da Sede e Subsedes do CRP-06;

[I.  Monitorar a rede fisica de informatica, incluindo Wi-Fi, 3G e 4G do CRP-06
garantindo agilidade, estabilidade e conectividade de funcionamento as/aos
usuarias/os;

[ll.  Monitorar constantemente os sistemas de gestdo do Conselho com a finalidade de
atender as necessidades das/os usuarias/os;

IV.  Acompanhar e supervisionar a implantacéo, instalacdo e manutencao de sistemas
informatizados proprios ou adquiridos de terceiros;

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

VI.  Desenvolver estrutura de manutencao para a curto prazo gerenciar o servidor de

e-mail e hospedam de site;
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VII. Implantar e coordenar os servicos de videoconferéncia e audioconferéncia
corporativos em condi¢des de uso rotineiros pelo CRP-06;
VIll.  Coordenar e controlar o uso da Internet fornecendo relatérios em tempo real
produzidos pela ferramenta de monitoramento;
IX.  Elaborar, implantar e fazer a gestdo da politica de seguranca da informacgéo
conforme diretrizes da Diretoria do CRP-06;
X.  Coordenar e controlar os servicos contratados de terceiros para apoio a area de
Informatica para a sede e para as subsedes;

Xl.  Distribuir e coordenar as demandas operacionais das/os usuarias/os a equipe

interna de TI,

Xll.  Planejar e efetuar manutencdes preventivas e corretivas em Servidores e Bancos
de Dados;

Xlll.  Estabelecer processos efetivos que garantam a manutencdo da rede e

equipamentos de informatica no Conselho;
XIV.  Criar e manter politica de backup institucional;
XV. Formalizar os procedimentos para o plano de contingéncia para a manutencao
continuada dos servigos de acesso a internet;
XVI. Fazer a gestdo de licencas de software e providenciar a continuidade o
aprimoramento dos servicos, se for o caso;
XVII.  Participar com a Geréncia das negociacdes relativas a contratacdo de servicos de
tecnologia da informacéao;
XVIIl.  Levantar e analisar requisitos para o desenvolvimento de projetos de software
para suporte as atividades do CRP-06;
XIX. Desenvolver testes e conduzir o processo de homologacdo dos projetos de
sistemas de informacao;
XX.  Implementar, configurar e disponibilizar projetos de software, bem como auxiliar
na elaboracdo de documentacédo para usuarias/os;
XXI. Implementar procedimentos que visem a otimiza¢do dos sistemas de informacéo,
objetivando maior performance de acordo com os padrfes de seguranca

definidos;

12 de 43

Conselho Federal de Psicologia - Conselho Regional de Psicologia da 62 Regido
Rua Arruda Alvim, 89, Jardim América, Sdo Paulo, SP. CEP 05410-020. Tel. (11) 3061 9494, Fax (11) 3061 0306. Site www.crpsp.org.br



Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

XXIl.  Elaborar relatérios e pesquisas para os niveis estratégico, tatico e operacional
provenientes dos sistemas de banco de dados para subsidiar a tomada de
deciséo;

XXIIl.  Realizar estudos e prospeccdo na area de tecnologia da informacgéo, visando a
internalizacao de novas tecnologias as atividades do CRP-06;

XXIV. Planejar, desenvolver, coordenar, controlar, avaliar e atualizar o portfolio de
servicos da Tecnologia da Informacéo do CRP-06; e

XXV. Desempenhar outras atribuic6es correlatas de nivel similar.

Art. 11. Compete a Coordenagédo de Gestao Administrativa:

I.  Assessorar e interagir com as unidades organizacionais desde a preparacao dos
documentos iniciais para contratacdes tais como projeto, justificativa, orcamento
estimado, entre outros;

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

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

IV. Efetuar pesquisa de preco de produtos, bens e servicos no mercado para
subsidiar o levantamento de orcamentos e estimativas para a compra direta,

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

VI.  Executar toda e qualquer modalidade de licitagdo para a aquisicdo de produtos,
bens e servicos, com orientagdo de assessoria / consultoria juridica,
providenciando editais, convites e anexos (incluindo os termos solicitados pelas
unidades organizacionais) e extratos das publicacdes relativas as licitagdes,
visando ao alcance do interesse publico pretendido com a licitacao;

VII.  Conduzir os processos licitatérios, mediante autorizacdo da autoridade superior,
recebendo e mantendo de forma organizada os processos de licitacéo,

respondendo os pedidos de elucidagdes, impugnacdes e recursos nas licitacoes;
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VIIl.  Concluir a fase externa das licitagbes com o julgamento / divulgacéo da/o licitante
vencedora/or, subsidiando a autoridade superior na emissdo e assinatura dos
termos de homologacéo e adjudicacao;

IX. Fazer o acompanhamento das compras por licitacdo ou cotacdo visando
assegurar sua entrega no prazo estabelecido;

X.  Acompanhar o processo de devolugdo de mercadorias com os fornecedores e
repassando a informacéo ao financeiro e contabilidade;

Xl.  Manter relatério demonstrativo atualizado, atividade por atividade, das licitacdes
em andamento e das realizadas;

XIl.  Abrir o respectivo processo de contratagéo, elaborar os contratos de acordo com a
respectiva minuta e procedimentos da licitacdo, colher assinaturas, publicar
extrato, organizando, arquivando, acompanhando a sua gestdo e tomando as
medidas cabiveis para a execuc¢ao dos contratos até a sua finalizacao;

Xlll.  Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores de produtos, bens e
Servicos;

XIV. Informar tempestivamente a necessidade de reposicdo de produtos e bens
providenciando a especificacdo completa para a compra,

XV. Recepcionar as mercadorias conferindo fisicamente com a nota fiscal e pedido;

XVI.  Armazenar e controlar os estoques e a distribuicdo de produtos e bens adquiridos;

XVII.  Recepcionar, expedir e controlar os documentos expedidos via servicos de
malote;
XVIII.  Controlar o movimento do estoque registrando diariamente as entradas e saidas

nos sistemas correspondentes;

XIX.  Atender as requisicdes de materiais das unidades da Sede e Subsedes;

XX. XX - Garantir a boa estocagem fisica dos materiais conforme espaco existente;

XXI.  Desenvolver novos sistemas de arrumacao fisica facilitando a movimentacéo,
racionalizacéo e distribuicdo de materiais estocados;

XXII.  Realizar periodicamente analise dos materiais deteriorados, vencidos ou obsoletos
encaminhando ao responsavel da unidade autorizacdo para o descarte fisico e
baixa contabil;

XXIII. Realizar o inventéario anual dos itens armazenados;
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XXIV.  Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das

atividades sob sua responsabilidade;

XXV. Realizar procedimentos administrativos, bem como, analisar o desenvolvimento

dos recursos humanos nas atividades relativas a:

a) provisao de pessoal por meio de concurso publico, recrutamento e selecao interno
ouexterno;

b)  treinamento e desenvolvimento de pessoas;

c) saude e seguranca no trabalho;

d) administracdo de estagiarias/os, temporarias/os e jovens aprendizes;

e) folha de pagamento de pessoal e célculo dos respectivos encargos sociais;

f) horario e jornada de trabalho e periodo de descanso;

g) controle e planejamento de férias;

h)  seguridade e previdéncia social;

i) beneficios;

i) encerramento de contrato de trabalho;

k)  controle do quadro de pessoal;

l) realizacao de entrevista de desligamento, entre outros;

XXVI.  Elaborar mensalmente o fechamento da folha de pagamento;
XXVII.  Controlar as inclusdes e exclusbes da folha de pagamento de forma a garantir a
sua exatidao;
XXVIIl.  Elaborar os processos de rescisdo contratual e de eventuais reclamacdes
trabalhistas;
XXIX. Efetuar os calculos mensais, atentando para as datas limites, dos encargos
sociais;
XXX.  Controlar para efeito de desconto em folha os convénios de farmécia, sindicato e
empréstimo consignado;
XXXI.  Controlar os vencimentos dos contratos de experiéncia, temporarias/os e
estagiarias/os;
XXXII.  Elaborar anualmente o calendério de pontes de feriados e compensacoes;

XXXIIl.  Manter e controlar o quadro de compensacao de horas por trabalhadora/or;
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XXXIV.  Formular, acompanhar, executar e avaliar politicas, diretrizes, normas e
procedimentos que orientem e disciplinem a gestao de pessoas do CRP-06;

XXXV. Representar o CRP-06, quando designado, nas audiéncias junto ao Ministério do
Trabalho e Tribunais, sempre que houver causas de natureza trabalhista;

XXXVI.  Realizar pesquisa de clima organizacional sistematicamente, elaborando e
executando ac¢Bes voltadas para promoc¢éo da saude ocupacional e qualidade de

vida no trabalho;

XXXVIl.  Organizar, executar e controlar o Plano de Empregos, Carreiras e Salarios —
PECS;
XXXVIII.  Divulgar e fazer cumprir a legislacao trabalhista, dos acordos coletivos de trabalho

e dos normativos de pessoal do CRP-06;

XXXIX.  Executar e acompanhar as atividades dos empregos do quadro efetivo do CRP-
06, por meio da aplicacdo das normas e procedimentos de avaliagdo de
desempenho, para fins de contrato de experiéncia e progresséao funcional;

XL. Manter atualizado banco de competéncias, para fins de identificacdo da formacéao
e especializacéo profissional, das competéncias individuais e do potencial das/os
trabalhadoras/es;

XLIl.  Planejar, organizar e monitorar a politica de avaliacdo de desempenho e o
processo de progressao funcional das/os trabalhadoras/es do CRP-06;

XLIl. Planejar, elaborar e executar politica de educacdo continuada das/os
trabalhadoras/es do CRP-06, mantendo atualizadas de forma sistemética as
informacgdes sobre o desenvolvimento profissional;

XLIIl.  Promover estudos de performance e melhoria nos normativos relacionados a
promocéo e concessao de beneficios em geral;

XLIV. Promover a integracdo de suas acdes com as das demais unidades
organizacionais do CRP-06;

XLV. Acompanhar, analisar e propor estratégias de enfrentamento do absenteismo,
considerando a saude da/o trabalhadora/or e 0 acompanhamento de prerrogativas
de comisséo especifica;

XLVI.  Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento das

atividades sob sua responsabilidade;
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XLVIl.  Realizar procedimentos inerentes a execucao e controle de servigos gerais, nas
atividades relativas:
a) telefonia;
b)  recepcéao;
c) limpeza;

d) vigilancia;

XLVIIl.  Coordenar, fiscalizar e acompanhar os servicos de telefonia, limpeza, copa,
portaria, manutencdo e demais servicos terceirizados prestados nas dependéncias
do CRP-06;

XLIX.  Prestar atendimento as/aos usuarias/os internos e externos acerca do Centro de
Documentacao;
L. Processar, armazenar, preservar e difundir o acervo documental do CRP-06;
LI.  Conceber, operar, coordenar e manter os sistemas de base de dados e
documentacéo técnica do CRP-06;

LIl.  Operar, manter e divulgar para as/os interessadas/os internas/os o cadastro de
fontes de informacao e de documentos do CRP-06;

LIll.  Orientar e organizar o acervo documental vinculado aos estudos e as atividades
do CRP-06;

LIV. Manter intercambio com outras instituicbes de ensino e pesquisa, bem como a
Biblioteca Virtual de Saude e Psicologia — BVS-PSI;

LV. Coordenar os processos de obtencao, tratamento e disseminacdo de documentos
técnicos;

LVI. Desenvolver e implantar a gestdo documental arquivista fazendo uso de todo
processo arquivistico, pela/o profissional da area (arquivista), e aplicando os
instrumentos necessarios, aplicando o Cdédigo de Classificagdo e da Tabela de
Temporalidade de Documentos das unidades organizacionais do CRP-06 de
acordo com a legislacéo vigente, especialmente com as normas do Conselho
Nacional de Arquivos — CONARQ);
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LVII.  Avaliar, classificar, catalogar e indexar toda documentacdo produzida pelo CRP-
06 de ordem historica, técnica, bibliogréfica, cientifica, trabalho académico e
administrativa;

LVIIl.  Incorporar sistematicamente ao acervo de documentacdo a producdo documental
gerada pelo CRP-06;

LIX.  Providenciar o envio formal dos documentos que fazem o fluxo entre as unidades
do CRP-06, bem como com as Subsedes; e

LX. Desempenhar outras atribuicfes correlatas de nivel similar.

Art. 12. Compete a Coordenacédo de Gestao Financeira:
I.  Manter atualizado o plano de contas da Receita e Despesa;
[I.  Analisar, registrar e acompanhar a contabilidade dos recursos, valores e bens do
CRP-06;
lll.  Apropriar as receitas e despesas individualizadas;
IV. Efetuar a conciliacdo das contas contdbeis conferindo a exatiddo dos
langamentos;
V. Elaborar relatérios, balancetes, balancos, demonstracbes contabeis e
conciliacoes;
VI. Manter atualizadas as informacfes sobre recebimento, registro, classificacao,

tramitacdo e expedicado de documentos no CRP-06;

VII.  Apresentar as declaracdes e informacdes legais junto a Receita Federal do Brasil
(DCTF, DIPJ e outras);
VIIl.  Elaborar as reformulacées orcamentéarias do CRP-06;

IX. Acompanhar a legislacdo tributéria, fiscal e instrucdes normativas da Receita
Federal do Brasil, Tribunal de Contas da Unido, Controladoria Geral da Uniéo,
Conselho Federal de Contabilidade e outros objetivando precisdo na gestao
contabil;

X.  Elaborar o orgamento anual em conformidade com as diretrizes estabelecidas pela
Direcado do CRP-06;

Xl.  Emitir e encaminhar os comprovantes de retencdo das pessoas juridicas conforme

estabelecido pela Receita Federal do Brasil;
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Xll.  Acompanhar e manter disponiveis as certiddbes negativas — CND/INSS,
CRF/FGTS e CNTF/RFB;

XIlll.  Encerrar o exercicio orcamentario procedendo a anulacdo dos empenhos com

saldos e inscricdo em restos a pagar das despesas processadas e hao
processadas até 31 de dezembro;

XIV. Realizar procedimentos técnico-administrativos de Prestacdo de Contas para
subsidiar a apreciacao pelo Plenario do CRP-06 e pelo CFP;

XV. Elaborar, semanalmente, o fechamento dos centros de custo da Sede e das
Subsedes;

XVI.  Gerar, sob demanda, relatérios de anélise e desempenho setorial,

XVII.  Classificar, registrar, cadastrar, escriturar, conferir e controlar os bens
patrimoniais;
XVIIl.  Colocar plaqueta patrimonial nos bens do CRP-06;

XIX.  Promover a avaliagdo de equipamentos inserviveis para alienag¢éo, analisando o
laudo de avaliacdo encaminhado pela/o usuéria/o;

XX.  Proceder ao registro das baixas do ativo imobilizado;

XXI.  Propor a troca, cessao ou alienagdo de material considerado em desuso ou
inservivel, bem como proceder a respectiva baixa de responsabilidade;

XXII.  Preparar Termo de Baixa Patrimonial para autorizacao da Diretoria, e providéncias
cabiveis;
XXIIl.  Colher assinatura no Termo de Responsabilidade, conforme determinado no

Manual de Normas e Procedimentos do CFP, das pessoas que respondem pelas
unidades organizacionais da Sede e das Subsedes, seja ela coordenadora/or,
supervisora/or e/ou trabalhadora/or designada/o responsavel,

XXIV. 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;

XXV.  Promover a reavaliagdo do acervo patrimonial do CRP-06;

XXVI.  Proceder a conferéncia dos bens patrimoniais do CRP-06 sempre que houver

mudanca de responsavel;
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XXVII.  Executar o inventario dos bens patrimoniais do CRP-06, no encerramento do
exercicio, realizado pela Comissao de Inventario;
XXVIIl.  Manter sistematicamente atualizado o inventario de bens patrimoniais do CRP-06;
XXIX.  Solucionar os problemas e pendéncias de origem tributaria e fiscal junto aos
orgados competentes para a Sede e Subsedes;
XXX.  Administrar e controlar os servicos de pagamento, copia / entrega / retirada / de
documentos, interno e externo, junto as instituicbes financeiras e demais
localidades;

XXXI.  Calcular, reter e recolher os tributos e contribuicdes federais das despesas;

XXXII.  Acompanhar a adimpléncia junto aos cartérios de distribuicdo e protesto de titulos,
SERASA, DPC e SPC;
XXXIIl.  Registrar e conferir documentos de pagamento do CRP-06 no sistema;

XXXIV.  Preparar processo de pagamento para respectiva autorizagcdo da Geréncia e
Diretoria;
XXXV. Comprovar o processo de veracidade das/os responsaveis pelo processo de
pagamento, conforme a Portaria vigente;
XXXVI.  Executar os pagamentos autorizados, conforme determinacdo contida no Manual
de Normas e Procedimentos do CFP;
XXXVIl.  Executar diariamente a conciliagdo bancaria;
XXXVII.  Registrar diariamente as despesas em Centros de Custo;
XXXIX.  Garantir a exatiddo da documentacdo comprobatéria, base para a emissao dos
instrumentos de pagamento;
XL. Elaborar, semanalmente, a posicédo financeira do CRP-06;
XLI.  Aplicar ou resgatar as disponibilidades financeiras do CRP-06;
XLIl.  Pesquisar diariamente os créditos nado identificados, gerando semanalmente,
relatorio de solu¢des encontradas;
XLIll.  Efetuar baixa manual e automatica da cobranc¢a de anuidades, diariamente;
XLIV.  Garantir a regularidade e a legalidade das operagBes orgamentarias, contabeis e
financeiras do CRP-06;
XLV. Elaborar relatérios financeiros para a Geréncia responsavel e Diretoria;
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XLVI.  Calcular, reter e recolher os impostos municipais, estaduais e federal;
XLVII.  Manter controle sobre os créditos que o Conselho tem a receber de terceiros;
XLVIIl.  Registrar no Sistema Financeiro os pagamentos em sua classificacao contabil,
XLIX.  Manter a valor presente um fluxo de caixa anual, ajustado mensalmente;
L. Orientar as Subsedes nas rotinas do setor financeiro;
LI.  Organizar e acompanhar apoios financeiros;
LIl.  Conferir os relatorios de atividades, da Sede e Subsedes, base para pagamento
de verbas indenizatorias as/aos conselheiras/os e colaboradoras/es;
LIIl.  Processar o pagamento das diarias e demais verbas indenizatorias;
LIV. Gerar relatério de qualidade sobre pagamento de verbas indenizatorias,
semanalmente;
LV. Elaborar relatorio de repasses para o CFP, conforme determinacdo contida no
Manual de Normas e Procedimentos;
LVI.  Conferir os relatérios financeiros dos suprimentos de fundos das Subsedes e com
base na conferéncia, proceder ao reabastecimento;
LVIl.  Gerar mensalmente o relatorio de sucumbéncia, para efetivar o pagamento de
contratos de assessoria juridica;
LVIIl.  Elaborar, sob demanda, relatério de analise e desempenho financeiro;
LIX.  Proceder ao encerramento financeiro mensal e anual;
LX. Manter sistematicamente atualizado o cadastro das/os Diretoras/es do CRP-06,
junto as Instituicdes Financeiras;
LXI. Manter e coordenar as/os mensageiras/os para servicos externos junto a rede
bancéria, 6rgaos publicos entre outros;
LXIl.  Manter e coordenar o servico de entrega e retirada de documentos entre as
unidades organizacionais da/o mensageira/o interna/o entre os predios da Sede; e

LXIIl.  Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas de nivel similar.

Art. 13. Compete a Coordenacédo de Subsedes:

I.  Direcionar e coordenar as/os trabalhadoras/es das subsedes;
[I. Apropriar-se das normativas da Autarquia relacionadas as ac¢fes da subsede

direcionando as comissdes gestoras;
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Facilitar, assessorar e auxiliar na comunicacdo das comissdes gestoras e

trabalhadoras/es das subsedes e as unidades da sede do CRP-06;

IV. Assessorar administrativa e tecnicamente a comissao gestora na organizacao,
realizacdo e divulgacéo de eventos e outras atividades junto a categoria;

V. Apoiar administrativa e tecnicamente as acdes do planejamento estratégico do
CRP- 06 relativas as subsedes, assessorando comissfes gestoras e
trabalhadoras/es na realizacdo de encontros, reunides e na efetivacdo de acoes
ordinarias;

VI. Receber as remessas de despesas financeiras das subsedes relativas a valores

superiores aos previstos por gastos com suprimento de fundos, em conformidade

com as determinacdes legais; e

VII.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Secéo Il
Das Unidades de Perfil de Suporte-fim

Art. 14. Compete a Geréncia de Relagfes Institucionais:

I. Executar as atividades relacionadas a comunicacdo e articulacdo com o0s
segmentos da sociedade envolvidos com os servicos fiscalizados pelo CRP-06;

[I.  Articular e desenvolver o relacionamento do CRP-06 com 6rgaos de interesse, tais
como universidades, organismos nacionais e internacionais e organizacdes da
sociedade civil;

lll.  Executar atividades de divulgacdo de conteudos, participacdo e realizacdo de
eventos relacionados ao trabalho desempenhado pelo CRP-06 e de interesse a
suas/seus inscritas/os, divulgar conteudos de interesse do CRP-06;

IV. Mapear, articular e acompanhar possiveis parcerias e convénios com 0Orgaos
relevantes aos fins do CRP-06, submetendo as propostas a Diretoria,

V. Atuar de forma articulada com as demais Geréncias responsabilizando-se pelas
deliberacdes relativas aos processos e a gestado do trabalho no cumprimento das

metas institucionais;

22 de 43

Conselho Federal de Psicologia - Conselho Regional de Psicologia da 62 Regido
Rua Arruda Alvim, 89, Jardim América, Sdo Paulo, SP. CEP 05410-020. Tel. (11) 3061 9494, Fax (11) 3061 0306. Site www.crpsp.org.br



i

VII.

Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das unidades
sob sua responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando necessério, para
verificacdo das necessidades e garantia do bom desenvolvimento dos trabalhos; e

Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Paragrafo Unico — Sao unidades administrativas vinculadas a Geréncia de Relacbes

Institucionais:

| — Coordenacao de Comunicacgao; e

Il — Coordenacéo de Atendimento.

Art. 15. Compete a Coordenacao de Comunicacgao:

VI.

VII.

VIII.

Planejar, organizar, coordenar e divulgar as a¢bes referentes a integracdo das
estratégias institucionais com a categoria e a sociedade;

Construir, desenvolver e implantar estratégias com foco na aproximagcdo com a
categoria e a Sociedade;

Garantir a divulgagéo das atividades e posicionamentos institucionais do CRP-06
para a categoria e a sociedade;

Gerenciar os servidores de e-mail e hospedagem de sites do CRP-06;

Criar, manter e atualizar as aplicagbes WEB,;

Desenvolver trabalhos de artes graficas que sejam demandados pelo CRP-06,
acompanhando as producdes e a aprovacdo do material apresentado pelos
fornecedores (prova impressa, qualidade de impressao e material produzido);
Fazer a cobertura de eventos com a utilizagdo de filmagens, fotografias ou
guaisquer outros meios necessarios, assim como promover a sonorizagao,
projecdo de midia e edigdo subsequentes necessarias;

Produzir e diagramar publicacbes do CRP-06 (impresso ou eletrdnico) para
divulgacdo as/aos Psicologas/os contemplando assuntos de seus interesses,
guando for o caso;

Assessorar e desenvolver politicas de relagcdes publicas, relacionando com as

areas de formagéo de opinido publica e diferentes midias;
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Desenvolver e executar politicas de assessoria de imprensa, acompanhando o
alcance e impacto das estratégias de divulgacdo, comunicacdo e dialogo com a
categoria e a sociedade;
Xl.  Propor estratégia e divulgar acbes técnico-politicas e posicionamentos do
Conselho visando qualificar e publicizar o CRP-06;
Xll.  Divulgar interna e externamente as atividades desenvolvidas pelas unidades
organizacionais do CRP-06;
Xlll.  Coordenar e acompanhar a realizacdo de cobertura jornalistica técnico-politica do
CRP-06;

XIV. Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRP-06;

XV. Criar e atualizar mailing de contatos de pessoas fisicas e entidades do CRP-06;

XVI. Realizar todos os tipos de eventos (seminarios, congressos, foruns, debates e
simpésios, entre outros) do CRP-06, contemplando todas as atividades
necessarias que percorrem as etapas de Planejamento, Organizacao, Realizacdo
e Pos-Evento;

XVII. Fazer a cobertura de eventos com a utilizacdo de filmagens, fotografias ou
guaisquer outros meios necessarios, assim como promover a sonorizagao,
projecao de midia e edicdo subsequentes necessarias;

XVIIl.  Manter e organizar os equipamentos audiovisuais do auditério do CRP-06;

XIX.  Apoiar a realizacéo de eventos indicados pelo CRP-06 para outras entidades;

XX.  Desenvolver e manter atualizado o banco de imagens e fontes do CRP-06;
XXI.  Realizar exposi¢cdes do CRP-06 em espacos externos ao CRP-06 em toda a sua

jurisdicéo;
XXII.  Operacionalizar Concursos Culturais do CRP-06 no Estado de S&o Paulo;
XXIIl.  Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de

coordenadoras/es, palestrantes e convidadas/os para eventos do CRP-06;

XXIV. Pesquisar fornecedores e elaborar cotagbes para locacdo de servigcos e/ou
compra de materiais para eventos do CRP-06;

XXV. Pesquisar e apresentar para avaliacdo das instancias superiores, espagos para a

realizacdo de eventos, analisando as adequacdes de localizacao e infraestrutura;
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XXVI.  Operar a mesa de som da cabine do Auditério do CRP-06, incluindo microfones,
DVD players e demais equipamentos, realizando, inclusive, gravagéo e edi¢céo de
audio dos eventos;

XXVII.  Atender as solicitacdes diversas das/os psicologas/os, respondendo por e- mail,
por telefone e pessoalmente, sobre informacdes de eventos do CRP-06;

XXVIIl.  Oferecer apoio administrativo na participacdo do CRP-06 em eventos promovidos
por outras organizacdes, fazendo cotacdes de espaco, materiais, equipamentos e
participando da promocéao de publicacdes e/ou servicos em feiras e outros eventos
no Estado de Sao Paulo, prestando orientacdo as/aos Vvisitantes e/ou
participantes;

XXIX.  Criar subsidios para elaboracdo de documentos para apoio e patrocinio para a
realizacdo de eventos realizados pelo CRP-06;

XXX. Identificar e criar estratégias para utilizacdo de novos meios de comunicacéo;

XXXI.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Art. 16. Compete a Coordenacéo de Atendimento:

I.  Receber e atender visitantes, em caso de psicologa/o, verificar quais
necessidades e encaminha-la/o de acordo com seus objetivos, mantendo o seu
registro; em caso de visitantes e representantes de empresas, fazer a
identificacdo e anunciar/encaminhar a pessoa ao local de destino, com o devido
registro;

II. Recepcionar toda e qualquer correspondéncia registrando-a com protocolo e
encaminhando ao destino correto;

lll.  Prestar informacdes presenciais, por e-mail e/ou por telefone;
IV. Realizar servicos de apoio administrativo, tais como: digitagao de textos, consulta
ao cadastro informatizado e controle de enderecos perdidos;
V. Manter o espaco da recepcdo em boa ordem acionando a manutencdo, quando
necessario;
VI.  Trabalhar de forma integrada com telefonia e portaria;
VIl. Fazer atendimento presencial, por telefone, por e-mail e demais meios de
comunicacdo as/aos profissionais de Psicologia referente ao registro de pessoa

fisica e juridica;
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Receber, conferir e analisar a documentacdo de pessoa fisica e juridica em

conformidade com a legislacéo vigente;

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

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

XI.  Identificar e realizar registro de pessoa juridica e pessoa fisica: provisorio,
definitivo, efetivo por transferéncia, secundario, exercicio eventual e prorrogacao
de prazo;

Xll.  Proceder a processo de isengdo de recolhimento das anuidades, conforme
Resolucao especifica;

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

XIV.  Emitir Carteira de ldentidade Profissional (CIP) e outros documentos oficiais;

XV. Tramitar solicitacbes de concessdo de registro de especialista, analisando
documentos, atendendo as exigéncias estabelecidas na Resolucédo e efetuando a
troca de CIP;

XVI.  Acompanhar o vencimento das inscricdes provisérias e secundarias para garantir

o exercicio legal da profissional;

XVII.  Providenciar e acompanhar as notificagcdes de débito, conforme legislacdo em
vigor;

XVIII.  Providenciar e realizar reunibes de acolhimento as/aos psicélogas/os e entrega de
CIP;

XIX.  Estruturar e manter atualizado arquivo de prontuarios das/os profissionais
inscritas/os no CRP-06;
XX.  Controlar o prontuario da/o psicologa/o arquivado em local externo;
XXI.  Manter procedimentos para a pesquisa e atualizacdo de enderecos perdidos
das/os psicélogas/os;
XXII.  Realizar busca ativa das/os profissionais como forma de garantir a atualizacdo dos
dados cadastrais;

XXIIl.  Elaborar e encaminhar Certiddo de Transferéncia para outros Regionais;
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XXIV. Atender a demanda de 6rgdos publicos e privados sobre a situacdo cadastral
das/os profissionais inscritas/os no CRP-06;
XXV. Elaborar declaracdo/certiddo com dados e situacdo atual das/os profissionais
inscritas/os no CRP-06, por demanda,;
XXVI.  Realizar o monitoramento e atualizacdo cadastral de pessoa fisica e pessoa
juridica inscritas;
XXVII.  Providenciar o cancelamento de registro de pessoa fisica e pessoa juridica;
XXVIII.  Assistir a/ao Conselheira/o Secretaria/o, em assuntos relacionados a
administracdo dos servigcos de registro, bem como em assuntos relacionados aos
servigos técnicos e administrativos do CRP-06;
XXIX.  Atender a consultas dos Conselhos Federal e Regionais quando solicitado; e

XXX.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

Secéao IV

Das Unidades de Perfil Finalistico

Art. 17. Compete a Geréncia Técnica e Politica:

I. Identificar e analisar areas, temas e demandas da profissdo de Psicologia e para a
qualificacdo do exercicio profissional, assessorando, desenvolvendo e divulgando
referéncias as/aos psicologas/os e a sociedade;

II. Identificar e analisar areas, temas e demandas da profissdo de Psicologia e para a
gualificacdo do exercicio profissional, contribuindo para a formulacdo de diretrizes

e ac0es politicas da gestao;

lll.  Articular agbes do CRP-06 para a garantia da integracao entre atividades de:
e) orientagdo, fiscalizacdo e ética;
f) construcao e divulgacéo de referéncias no campo de politicas publicas e outros
campos;
g) desenvolvimento de dialogos e debates com a categoria;
h)  representacdo em 6rgéos de controle social;
i) disseminacao de acdes e posicionamentos do CRP-06 junto as/aos psicologas/os

e sociedade;
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acompanhamento e proposi¢cao de processos legislativos, entre outros;

IV.  Subsidiar as/os gestoras/es na elaboracédo do planejamento estratégico do CRP-
06, assim como avaliar e monitorar a sua execucao;

V. Pesquisar, identificar e analisar deliberacdes, resolucdes, portarias e outros atos
administrativos referentes e/ou relacionados a atuacdo profissional de
psicologas/os;

VI. Desenvolver estratégias para a consolidacdo e manutencdo da imagem
institucional, interna e externamente, em todas as suas formas de representacao;

VII.  Cumprir as atividades fins da Autarquia Federal;

VIIl.  Cumprir decisfes e orientacdes advindas do Plenéario, bem como assessorar e dar
suporte as/aos Conselheiras/os em analises relacionadas aos processos
decisorios;

IX. Atuar de forma articulada com as demais Geréncias responsabilizando-se pelas
deliberacbes relativas aos processos e a gestdo do trabalho no cumprimento das
metas institucionais;

X. Coordenar a formulacdo, execucdo e monitoramento do planejamento
administrativo, com a Geréncia de Administracdo e Tecnologia da Informacéo, a
partir das diretrizes do planejamento estratégico das acdes politicas para orientar
a gestao do trabalho;

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

Xll.  Analisar demandas referentes aos processos de trabalho sob sua
responsabilidade para propor solugéo para seu enfrentamento; e

Xlll.  Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas de nivel similar.

Paragrafo Unico — S&o unidades administrativas vinculadas a Geréncia de Técnica e
Politica:

| — Coordenacao de Orientacdo e Fiscalizacéo;

Il — Coordenac&o de Etica; e

[Il — Apoio Técnico a Plenaria e as Comissoées.
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Art. 18. Compete a Coordenacao de Orientacédo e Fiscalizacao:

|. Elaborar e executar o plano geral de trabalho para acdes de orientacdo e
fiscalizacdo na Sede e Subsedes, mediante as diretrizes da gestao;

[I. Fiscalizar o exercicio da profissdo da/o Psicéloga/o e as atividades das pessoas
fisicas e juridicas inscritas e néo inscritas no CRP-06;

lll.  Coibir o exercicio ilegal da profissédo e as atividades irregulares de pessoas fisicas
e juridicas no Estado de Séo Paulo;

IV.  Propor e acompanhar os encaminhamentos cabiveis de atividades de orientacéo e
fiscalizac@o do exercicio profissional;

V. Receber e analisar solicitacdo de registro de psicologa/o especialista, seguindo os
procedimentos regulamentados;

VI. Encaminhar representacdo a/ao Presidenta/e do CRP-06 sobre fatos que
possuam indicios de infracBes éticas apuradas nas acdes de orientacdo e
fiscalizagéo;

VII.  Assessorar o Plenario e seus colegiados nos assuntos relacionados a orientacao
e fiscalizacdo de acordo com a legislacdo profissional;

VIII.  Promover o alinhamento administrativo, técnico e politico de orientacdo e
fiscalizagdo do CRP-06 no Estado de S&o Paulo;

IX. Receber, analisar e deliberar sobre denuncias anénimas ou formais recebidas
dando o encaminhamento necessario;

X. Atender a comunidade em suas reclamacfes ou duvidas, buscando solucbes
imediatas e objetivas para os problemas surgidos, agindo como catalizador do
processo;

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

XIl.  Analisar e emitir parecer sobre registro de pessoa fisica e juridica;

Xlll.  Orientar, analisar e emitir parecer sobre solicitagdo de credenciamento de site;

XIV.  Analisar documentos relativos a processo de registro de especialista, com o intuito
de averiguar o cumprimento das exigéncias de resolucao vigente, sobretudo no
gque se refere a caracterizagdo e comprovacdo da especialidade na area

requerida;
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Identificar e analisar demandas de orientacao e fiscalizacao, propondo estratégias
para qualificar e subsidiar acfes técnico-politicas da gestao;

XVI.  Apoiar administrativamente o planejamento e a realizacdo de reunides, atividade
de orientacdo e fiscalizacdo, organizando pautas, executando registros,
elaborando atas, operacionalizando deslocamentos e garantindo 0s
encaminhamentos solicitados, com agilidade;

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

XVIIl.  Conhecer amplamente as referéncias técnicas produzidas pelo Sistema
Conselhos de Psicologia, incorporando-as as praticas de orientagao;

XIX.  Subsidiar a producdo de documentos, debates, eventos, notas, materiais de
publicacdo e outras atividades a partir de referéncias técnicas e éticas de atuacao
profissional,

XX.  Responder demandas ou articular agbes com outros parceiros tais como Ministério
Pdblico, dentre outros;

XXI.  Auxiliar nas acdes de formacado de psicologas/os e conselheiras/os;

XXIl.  Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membras/os,

convidadas/os e colaboradoras/es do Plenario para participar de reunides,
representacdes e atividades estratégicas da gestao; e

XXIIl.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel superior.

Art. 19. Compete & Coordenacéo de Etica:

I.  Receber da Presidéncia e garantir a tramitacao de representacdes sobre possiveis
infracOes disciplinares do exercicio profissional;

[I. Apoiar técnica e administrativamente as diferentes etapas de tramitagcdo dos
processos disciplinares e as atividades da Comissdo de Orientacdo e Etica —
COE;

[ll.  Assessorar tecnicamente as/os Conselheiras/os, membras/os e colaboradoras/es
da COE nas diferentes etapas de tramitacédo dos processos disciplinares;

IV. Assessorar tecnicamente a emissdo de pareceres e relatérios sobre processos

eticos, bem como redigir Ata Técnica;
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Analisar e emitir informacdes de processos e realizar pesquisas relacionadas a

ética, infracdes, registros, consultas e outros assuntos técnicos;

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

VII.  Organizar e manter atualizado no sistema informacdes do exercicio profissional
relacionado aos processos éticos;

VIll.  Assessorar o CRP-06 e responder as consultas apresentadas nos termos
normativos vigentes, sobre assuntos envolvendo procedimentos ético-disciplinares
e administrativos;

IX.  Garantir e acompanhar a aplicacédo de penalidades para evitar praticas e condutas
gue contrariem 0s principios éticos e 0s objetivos institucionais do CRP-06;

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

Xl.  Garantir a comunica¢cdo e esclarecimentos as partes envolvidas em processos
disciplinares, realizando atendimentos presenciais e telefonicos;

Xll.  Organizar e manter atualizado os arquivos de processos disciplinares;

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

XIV.  Acompanhar o desempenho do sistema informando a unidade de informatica
guando houver ocorréncia,

XV. Oferecer subsidios e apoiar técnica e administrativamente a Coordenacao de
Comunicacéo na realizacdo de eventos, debates, encontros e féruns promovidos
pela Comissio de Orientacdo e Etica — COE, extensivos as/aos participantes;

XVI.  Operacionalizar o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membras/os,

convidadas/os e colaboradoras/es do Plenario para participar de reunides,

representacdes e atividades estratégicas da gestao; e

XVII.  Desempenhar outras atribui¢cdes correlatas de nivel similar.
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Art. 20. Compete ao Apoio Técnico a Plenéaria e as Comissoes:

|.  Realizar pesquisa com gestoras/es, psicélogas/os e usuarias/os dos servigos de
Psicologia objetivando a elaboracdo de documentos para definir referéncias de
atuacao em areas de relevancia profissional;

II. Sistematizar e difundir o conhecimento e as praticas psicolégicas nas politicas
publicas;

lll.  Fornecer subsidios para a¢fes de orientacdo a categoria;

IV. Elaborar e apresentar as/aos gestoras/es publicas/os as contribuicbes da
Psicologia para a formulacdo e execucao das politicas publicas;

V. Elaborar e apresentar as/aos usuarias/os dos servicos psicolégicos e movimentos
sociais, materiais que elucidem sobre o oferecimento de atuagao profissional com
gualidade, ética e técnica;

VI.  Prospectar oportunidades estratégicas de participacdo nas politicas publicas
identificando a distribuicdo geopolitica da categoria e demandas pelos servigos de
psicologia no Estado de S&o Paulo;

VII.  Oferecer subsidios para acdes técnico-politica nas diversas unidades do CRP-06;
VIIl.  Contribuir na definicdo das tematicas, bem como, na metodologia de pesquisa a
ser utilizada;

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

X. Assessorar administrativamente o Plenario nas acdes ordinarias, estratégicas e
técnico-politicas;

Xl.  Receber e direcionar as demais unidades organizacionais do CRP-06,
informacdes e deliberacdes da Diretoria e do Plenario acompanhando as
providéncias cabiveis adotadas, cobrando solu¢cdes e mantendo as/os usuarias/os
(internos e externos) informadas/os, com agilidade e transparéncia;

XIl.  Apoiar administrativamente o planejamento e a realizacdo de Sessodes Plenarias e
reunides da Diretoria, organizando pautas, executando registros, elaborando atas

e garantindo os encaminhamentos solicitados, com agilidade;
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Xlll.  Elaborar, controlar e executar Portarias garantindo sua publicacdo no Portal da
Transparéncia e nos Diarios Oficiais do Estado de S&o Paulo e da Unido, quando
for o caso, e seu acervo;

XIV. Arquivar e manter organizado as Atas e os documentos alusivos a unidade
organizacional, encaminhando os documentos devidos a unidade responsavel
pela documentacao;

XV. Apoiar, administrativamente, a gestdo em suas representacdes diversas, exceto
guando estas forem destinadas aos colegiados;

XVI.  Providenciar as a¢cfes e procedimentos relativos a plenaria de posse, quando ha
alteracao de gestao, providenciando a publicacdo do Termo de Posse no Portal da
Transparéncia e nos Diarios Oficiais do Estado de S&o Paulo e da Unido, quando
for o caso, e acervo;

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

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

XIX.  Apoiar administrativamente o planejamento das reunides dos colegiados do CRP-
06, que nado possuam Departamentos de referéncia, no agendamento e
organizacdo dos espacos de reunido, envio de convocatérias e acompanhamento
das confirmacgbes e justificativas para retorno as coordenacgbes, confeccdo de
listas de presenca e organizacdo dos itens de pauta em formato que garanta a
posterior identificacdo dos encaminhamentos solicitados que serdo providenciados
com agilidade pelo apoio administrativo;

XX. Arquivar e manter organizados as atas e documentos alusivos a unidade
organizacional;

XXI. Apoiar administrativamente a gestdo em suas representacdes, operacionalizando
o deslocamento e hospedagem, se necessario, de membras/os, convidadas/os e
colaboradoras/es dos colegiados para participacdo em representacbes e
atividades estratégicas da gestao;

XXII.  Apoiar administrativamente a inscricdo e participagcdo das/os representantes da

gestdo nos de 6rgaos de controle e participacdo social de &mbito estadual;
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XXIll.  Receber e direcionar as demandas da Diretoria e/ou Plenario aos 6érgaos
colegiados, acompanhando as providéncias cabiveis adotadas, cobrando soluc¢des
e mantendo as/os usuarias/os (internos e externos) informadas/os com agilidade e
transparéncia, bem como encaminhando a Diretoria e/ou Plenario as demandas
e/ou respostas oriundas das discussodes internas dos colegiados;

XXIV.  Apoiar administrativamente, no que se refere as providéncias de assinatura, a
Comissdo de Andlise para Concessdo de Registro de Psicéloga Especialista
mantendo a interlocucdo entre o Departamento de Atendimento e Comissao de
Orientacéo de Fiscalizacéao;

XXV. Assistir administrativamente os colegiados que n&do possuem Departamento de
referéncia em acdes estratégicas e técnico-politicas;

XXVI.  Auxiliar, dar suporte e realizar de forma conjunta com o CREPOP Nacional as
pesquisas nacionais direcionadas pela referida unidade no ambito da competéncia
do CRP-06; e

XXVIl.  Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE GESTAO DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Secéo |

Dos Empregos e Funcdes de Gestéo

Art. 21. A estrutura administrativa do CRP-06 é gerida por Quadro de Gestéo cuja atribuicdo

é auxiliar a Diretoria, bem como o Quadro de Trabalhadoras/es em suas atribui¢des.

81°. O Quadro de Gestédo é composto por:
I. Gerente;
Il. Coordenadora/or;
lll.  Assessora/or Especial;

IV. Assessora/or Gestora/or de Projetos;
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V. Assessora/or Tematico;
VI. Ouvidora/or; e
VII.  Lider de Equipe.

8§2°. As unidades administrativas de Geréncias e Coordenacfes s&o geridas,

respectivamente, por Gerentes e Coordenadoras/es.

83°. A nomeacéo ao emprego previsto no inciso Il e a designagao na funcdo previstas no
inciso VII do caput fica condicionada a existéncia de quantitativo minimo de trabalhadoras/es
vinculados a respectiva unidade administrativa, conforme disposto no art. 2°, paragrafo

anico desta Resolucao.

Art. 22. A nomeacdo para qualquer emprego estrutural estd condicionada a formacéao
minima de nivel superior, cabendo a ato especifico da Diretoria definir o perfil profissional
desejado para a sua ocupacao, que podera consistir em:

I. titulacdo especifica;

Il.  experiéncia profissional;

lll. capacitacdo e formacdo em gestao ou gestao publica.

Art. 23. A designacdo para a funcdo de confianca de Lider de Equipe também esta
condicionada a formacado de nivel superior ou nivel médio técnico, pela/o trabalhadora/or
efetiva/o.

Art. 24. Os quantitativos de empregos estruturais e fungbes de confianga integrantes do

Quadro de Gestdo constam do Anexo | desta Resolugéo.

Paradgrafo Unico. As atribuicdbes do Quadro de Gestdo e requisito de nomeacdo e

designacdo minimos constam do Anexo Il desta Resolugéo.
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Secao Il

Da Remuneracdo do Quadro de Gestao

Art. 25. O Quadro de Gestéo serd remunerado de acordo com o Parametro Remuneratério

definido no Anexo Il desta Resolucéo.

81°. A/O trabalhadora/or concursada/o nomeada/o para emprego estrutural podera optar
por:

I. perceber o valor nominal do salario-base correspondente ao emprego estrutural,
sendo vedada a acumulacao deste com o salario correspondente ao seu emprego de
origem;

Il.  perceber, a titulo de gratificacdo pelo exercicio de funcéo, de valor correspondente a
25% (vinte e cinco por cento) do salario do emprego estrutural, percebido como

rubrica autbnoma ao salario correspondente ao seu emprego de origem.

8§20, A/O trabalhadora/or concursada/o designada/o para a funcdo de confianca de Lider de

Equipe fara jus a adicional por funcdo conforme previsdo do Anexo Ill desta Resolucao.

83°. Veda-se a incorporacdo do valor percebido pela/o trabalhadora/or durante o exercicio

do emprego estrutural ou fun¢éo de confianca ao salario-base de seu emprego de origem.

84° Veda-se o0 pagamento de adicional de tempo de servico as/aos ocupantes dos

empregos estruturais do CRP-06, salvo se trabalhadora/or efetiva/o.

Secéo Il

Do Processo de Selecéao

Art. 26. As/Os ocupantes dos empregos e fungbes que compdem o Quadro de Gestéao
serdo selecionadas/os mediante Processo de Sele¢do conduzido pela unidade responsavel

pela gestdo de pessoas, devendo compreender, no minimo, as seguintes etapas:

36 de 43

Conselho Federal de Psicologia - Conselho Regional de Psicologia da 62 Regido
Rua Arruda Alvim, 89, Jardim América, Sdo Paulo, SP. CEP 05410-020. Tel. (11) 3061 9494, Fax (11) 3061 0306. Site www.crpsp.org.br



Conselho
Regional de
PSICOLOGIA SP

Wi

I.  Inscricao;

II.  Habilitacdo, com a comprovacao do atendimento aos requisitos estabelecidos para os
empregos e funcdes de confianca;
lll.  Prova de Conhecimentos Técnicos;
IV. Composicéao de Perfil;
V. Entrevista; e

VI. Designacao ou Nomeacao.

81°. A etapa de composicdo de perfil devera obrigatoriamente reunir as seguintes
informacdes:
I. Carta de Motivacao;
Il.  Curriculo da/o Candidata/o; e
lll.  Resultado de Analise Psicologica realizada por meio de teste especifico aplicado a/ao
candidata/o.

2°. Quando da participacdo de trabalhadoras/es internas/os ao CRP-06 no processo
seletivo, a etapa de composi¢cdo de perfil sera acrescida, necessariamente, das seguintes
informacdes:
I. dados oriundos da avaliacdo de desempenho da/o trabalhadora/or;
Il. desempenho médio da/o avaliada/o no processo de avaliagdo de desempenho em
relacdo a média obtida pelas/os integrantes do mesmo grupo ocupacional.

83°. A unidade responsavel pela gestdo de pessoas elaborara edital de processo seletivo

que definira a dindmica de realizacdo das etapas do processo seletivo.

CAPITULO 1l
DAS FUNCOES ESPECIFICAS

Art. 27. Fica criada a funcédo especifica de Pregoeira/o destinada a/ao trabalhadora/or
interno ao CRP-06 responsavel pelo processo de realizacdo e acompanhamento de pregdes

da instituic&o.
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81°. A/O ocupante dessa funcéo sera nomeada/o pela Diretoria do CRP-06 com mandato de

02 (dois) anos, sendo possivel 01 (uma) reconducéo por igual periodo.

82°. A funcao especificada no caput é de livre nomeacdo e exoneracdo pela Diretoria do
CRP-06.

83°. A/ O trabalhadora/or nomeada/o para a funcdo de pregoeira/o fara jus a gratificagéo por

funcdo constante do Anexo lll, que serd acrescida a seu salario nominal.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 28. Esta resolucao entra em vigor no prazo de até 180 (cento e oitenta) dias, revogando

as disposicdes em contrario.

Paragrafo Unico. Integram a presente resolucao os Anexos |, Il e lll.

Séo Paulo, 29 de Agosto de 2022.

= Assinado de forma digital por

TATIANE ROSA DA RITA DE CASSIA OLIVEIRA Assinado de forma digital por RITA DE
SILVA:22993121880 CASSIA OLIVEIRA ASSUNCAO:07976881884
Dados: 2022.09.12 10:02:58 -03'00' ASSUNCAOQ:07976881884  Dados: 2022.09.12 13:03:26 030"
TATIANE ROSA DA SILVA RITA DE CASSIA OLIVEIRA
Conselheira Presidenta ASSUNCAO

Conselheira Secretaria
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ANEXO | - QUADRO DE GESTAO

Empregos Estruturais

Emprego | Quantitativo
Gerente 03
Ouvidora/or 01
Assessora/or Especial 01
Assessora/or Tematica/o 05
Coordenadora/or 09
Assessora/or Gestora/or de Projetos 03

Funcéo de Confianga

Funcao ~ Quantitativo

Mediante atendimento aos
critérios para nomeacao até
o limite de 08

Lider de Equipe

Funcéo Especifica

Funcao | Quantitativo
Pregoeira/o 01

39 de 43
Conselho Federal de Psicologia - Conselho Regional de Psicologia da 6 Regido

Rua Arruda Alvim, 89, Jardim América, Sdo Paulo, SP. CEP 05410-020. Tel. (11) 3061 9494, Fax (11) 3061 0306. Site www.crpsp.org.br



' ' Conselho

Regional de
PSICOLOGIA SP

ANEXO Il - ATRIBUICOES E REQUISITOS DE INGRESSO DO QUADRO DE GESTAO

Empregos Estruturais

Gerente

Atribuicdo Sumaria
Gerir, avaliar e acompanhar a
execucdo das atividades das
coordenacoes subordinadas,
colaborando com a Diretoria e
exercendo as competéncias que lhe
forem delegadas.

Requisito de Desighacgéo
Graduacdo em curso de nivel
superior e experiéncia
profissional comprovada de, no
minimo, 06 (seis) anos em
assuntos relacionados com as
atividades a serem
desempenhadas.

Assessora/or
Especial

Prestar assessoramento a Diretoria
no acompanhamento dos processos
de trabalho das Geréncias e demais
unidades; auxiliar e acompanhar o
relacionamento e a integracdo com
as areas; realizar outras atividades
correlatas que Ihe forem
determinadas pela/o superior
hierarquica/o.

Graduacdo em curso de nivel
superior.

Assessora/or
Gestora/or de
Projetos

Auxiliar a chefia na concepcéo,
planejamento e estruturacdo de
projetos especificos aplicaveis a
area de atuacdo; preparar e
executar o0s projetos planejados,
conforme  direcionamento  da/o
superior imediata/o; auxiliar,
acompanhar e realizar a interacéo e
comunicagdo com agentes externos
relacionados aos projetos
desenvolvidos; informar e prestar
relatério de acompanhamento a
Diretoria sempre que solicitado;
realizar outras atividades correlatas
que |Ihe forem determinadas pela/o
superior hierarquica/o.

Graduacdo em curso de nivel
superior relacionado a area de
atuacao.
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Prestar assessoramento as
unidades de vinculagao

desempenhando papéis essenciais
para o0 desenvolvimento das
atividades da area de atuacao;
auxiliar no processo de tomada de
decisdo; supervisionar atividades
acessoOrias ou complementares da
unidade organizacional; e realizar
outras atividades correlatas que lhe
forem determinadas pela/o superior
hierarquica/o.

Graduacdo em curso de nivel
superior relacionado a area de
atuacao.

Ouvidora/or

Acompanhar, como representante
da sociedade, toda a atividade do
CRP-06; zelar pela qualidade e
eficiéncia da atuacdo do CRP-06;
receber, apurar e cobrar solugcao
para as reclamacdes realizadas;
gerir as atividades de comunicagéo
direta entre o CRP-06 e a

sociedade, exercendo as
competéncias que lhe forem
delegadas; exercer outras

atividades correlatas.

Graduacdo em curso de nivel
superior e experiéncia
profissional comprovada de, no
minimo, 06 (seis) anos em
assuntos relacionados com as
atividades a serem
desempenhadas.

Coordenadora
lor

Coordenar, medir e planejar a
execucdo de atividades correlatas a
sua unidade de atuacéao, realizando
a gestao da equipe e
providenciando meios para que as
atividades sejam desenvolvidas em
conformidade com as normas e
procedimentos técnicos; fornecer
informacgOes sobre o desempenho
de sua respectiva unidade; dirigir a
equipe sob sua responsabilidade,
avaliando quais pontos devem ser
melhorados e, continuamente,
buscar resultados mais expressivos;
promover a interlocucdo entre as
areas e processos correlatos;
elaborar relatérios gerenciais e
promover a organizacdo das
atividades da Coordenacéo;
executar outras atividades
correlatas, conforme orientacdo da
respectiva Geréncia.

Graduacdo em curso de nivel

superior relacionado a area de
atuacao.
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Funcéo de Confianca

Atribuicdo Sumaria
Coordenar os processos de trabalho
desenvolvidos por sua equipe de
trabalho, atendendo as solicitagdes
de seu respectivo gerente; prestar

informacbes e relatério ao seu
respectivo gerente atualizando-o
sobre 0 andamento dos processos e
cumprimento das atividades;
executar outras atividades
correlatas, conforme orientacdo da
respectiva Coordenacao.

Requisitos de Nomeagéao

Graduacdo em curso de nivel
superior relacionado a area de
atuacao e experiéncia/ lotacédo de
02 (dois) anos na area.

Funcéo de Confianca

Funcéo Atribuicdo Sumaéaria Requisitos de Nomeagéao

Pregoeira/o

Organizar, coordenar, realizar e
acompanhar o0s processos de
pregdo eletrbnico de interesse e
responsabilidade do CRP-06.

Graduacdo em curso de nivel
superior ou médio técnico.
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ANEXO Il - REFERENCIAS SALARIAIS DO QUADRO DE GESTAO E FUNCOES

ESPECIFICAS

Empregos Estruturais

Emprego ReferénciaSalarial
Gerente R$ 11.100,00 R$ 2.775,00
Ouvidora/or R$ 11.100,00 R$ 2.775,00
Assessora/or Especial R$ 11.100,00 R$ 2.775,00
Assessora/or Tematica/o R$ 9.600,00 R$ 2.400,00
Coordenadora/or R$ 9.000,00 R$ 2.250,00
Assessora/or Gestora/or de Projetos R$ 8.000,00 R$ 2.000,00

Lider de Equipe

Funcéo de Confianca

Funcéo Adicional por Funcéao

R$ 1.200,00

Pregoeira/o

Funcéo Especifica
Funcéo

Gratificacaopor
Funcao

R$

3.500,00
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