CRP

CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

RESOLUGAO CRP-09 n° 02/2022

Aprova o Manual da Organizacao
do Conselho Regional de
Psicologia da 92 Regiao — CRP-
09.

O PLENARIO DO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 92 REGIAO, no uso
das competéncias que 'he confere o Regimento Interno e reunido ordinariamente no
dia 21 de setembro de 2022, apds analise do assunto em epigrafe, e

o Considerando a necessidade de revisdo da estrutura organizacional em
consonancia com os normativos iegais;

e Considerando a necessidade de adequacdo da estrutura organizacional com
0S empregos em comissao;

¢ Considerando a elaboracdo, pela Quantica Empresa de Consultoria e Servicos
Ltda., do Plano de Empregos em Comissdo — com objetivo de atender as
necessidades do Conselho Regional de Psicologia da 9° Regiao;

Considerando a Deliberacdo da Diretoria -do CRP-09, que aprovou o Manual da
Organizacgac;

DELIBEROU:
1 — Pela APROVACAQ do Manual da Organizagao;

2 — Encaminhar esta deliberag&o para publicagéo no sitio eletrénico do CRP-09.

Esta Resolugao entra em vigor nesta data.

Goiania, GO, 22 de setembro de 2022.

Ul

\ .

Christine Rarios Rocha Luciene Campos Falcdo Silveira

Conselheira Presidente Conselheira Tesoureira
CRP-09/4346 CRP-09/3217

Sede do Conselho Regional de Psicologia 9° Regigo GO

Av. T2, Qd. 76, L. 18, n° 803, Sefor Bueno

Goiania-GO, CEP 74.210-010

Fone: 62 3253-1785 / Fax: 62 3285-6904 )
administracaoc@crp09.org.br www.crp09.org.br




CRP

CONSELHO
REGIONAL
DE PSICOLOGIA

Manual da
Organizacao

Sede do Conselho Regional de Psicologia 9° Regido GO

Av. T2, Qd. 74, Lt. 18, n° 803, Sefor Bueno L.

Goiania-GO, CEP 74.210-010 Pégina 2 de 20 @
Fone: 62 3253-1785 / Fax: 62 3285-6904

administracao@crp0?.org.br

wwarwr ~resNQ Aares IAr
WwWw.Crpuy.org.oil
:




CRP

CONSELHO
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DE PSICOLOGIA

MANUAL DA ORGANIZACAO

Versao 1/2022

Data da aprovagédo pelo%
Plenario do CRP-09 : 21 de setembro de 2022.

Data do encaminhamentoé
pela Diretoria do CRP-09

19 de setembro de 2022.

Este normativo é de uso exclusivo do CRP-09.

éA divulgacdo ndo autorizada estard sujeita as
Adverténcia | penalidades cabiveis por Lei.
‘Toda e qualquer autorizago para copia, divulgagao,
-apresentagdo ou qualquer outra finalidade devera ser
obtida junto ao CRP-09.
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1 DEFINICAO

Este Manual da Organizagao tem como objetivo apresentar o sistema pelo qual
o Conselho Regional de Psicologia 9% Regidao — CRP-09, autarquia federal
criada pela Lei 5.766/71, é dirigido e monitorado, envolvendo seus
relacionamentos internos e externos, visando:

a) A consecucdo de sua misséo:

“Promover a valorizacdo da psicologia como ciéncia e profisséo, por meio da
habilitagéo, orientagéo, fiscalizagdo, normatizacéo e disciplina do exercicio da
profissdo de Psicéloga(o), com vistas a oferecer a sociedade um exercicio
profissional alinhado com os principios éticos e normativos vigentes”.

b) O alcance e manutengéo de sua viséo:

“Ser reconhecida como uma instituicdo de referéncia técnica e profissional,
pelas(os) psicologas(os), a sociedade e o Sistema Conselhos de Psicologia.”

c) O respeito e fortalecimento de seus valores:

v Transparéncia, para assegurar a confiabilidade das agoes realizadas.

v Dialogo permanente com todos os publicos de interesse do CRP-09,
com vistas ao desenvolvimento da sua Missé&o.

v Comportamento ético em todas as suas relagoes, porque nos obriga a
refletir sobre nossas agoes.

v Observancia dos principios da Administragdo Publica: Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia, como forma de
assegurar sua identidade como Instituicdo Publica.

Na medida em que esse sistema institucional atua com interdependéncia
harménica, entre seus diversos componentes, maior sera o nivel de seguranca
institucional. Dai a necessidade de continua melhoria e do permanente
desenvolvimento institucional, para cumprimento de seus objetivos sociais e
garantia de sua continuidade.

2 OBJETIVO

O presente Manual da Organizagao tem como objetivo demonstrar a Estrutura
Organizacional do CRP-09, contemplando as suas atribuicbes e as
responsabilidades, considerando os niveis de autoridade e algada, atualmente
existentes na Autarquia, buscando facilitar e agilizar sua gestao.

)
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3 REFERENCIAS LEGAIS

A Gestao do CRP-09 devera nortear-se pelo respeito a legislagdo e normas
vigentes, ao Estatuto e aos dispositivos de carater interno devidamente
aprovados, destacando-se os seguintes instrumentos legais e normativos:

a) EXTERNOS

v' Constituicdo Federal,
v' Lei 5.766/71;
v" Resolugdo CFP 004/92;

b) INTERNOS
v" Regimento Interno do CRP-09;

4 NiVEIS DE AUTORIDADE

Seguindo disposicdes contidas no Regimento Interno, o CRP-09 é gerido por
trés instancias (Assembleia Geral, Plenario e Diretoria) e assessorado por
Comissdes, formalmente aprovadas, conforme a seguir indicado:

Comissdes
Permanentes e
Especiais

Assessoria técnica -
CREPOP

A estrutura organizacional do CRP é composta de Orgaos Estatutarios e
Auxiliares, previstos no seu Regimento Interno, e Unidades de Assessoria e de
Execucao, propostas neste documento.

4.1 ORGAOS ESTATUTARIOS: Unidades Deliberativas, Consultivas e
Executivas

a) Assembleia Geral

A Assembleia Geral, 6rgao maximo da estrutura organizacional, é_ responsavel
pela definigdo da politica geral de administracao da Autarquia. E o 6rgao de
deliberacéo e orientagdo superior do CRP-09 cabendo-lhe precipuamente fixar
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as politicas e diretrizes e suas atribuicdes deverdo atender as diretrizes
dispostas no Regimento Interno e na legislagao vigente.

Nome/acrénimo Assembleia Geral

Classificagao Estatutario
Nivel organizacional |Deliberativo
Subordinagao Nao ha
Subordinadas Plenario
ATRIBUICOES
Estabelecer 1. Propor ao Conselho Federal de Psicologia, anualmente, o

valor das anuidades, taxas, multas e emolumentos, bem
como quaisquer contribuicdes, de acordo com o0s
parametros estabelecidos pela Assembleia das Politicas
Administrativas e Financeiras

Deliberar 2. Eleger conselheiros e respectivos suplentes para o
Plenario

b) Plenario

O Plenario é o 6rgao deliberativo do Conselho Regional de Psicologia — 92

Regiao.

~ ESPECIFICAGAO DA UNID
Nome/acrénimo Plenario

| Classificaggo Estatutario
Nivel organizacional |Deliberativo
Subordinagao Assembleia Geral

Diretoria

Assessoria Técnica (CREPOP)

Comissdes Permanentes e Especiais
ATRIBUICOES

Estabelecer 1. Elaborar, aprovar e alterar o seu Regimento Interno,
submetendo-o a aprovacdo do Conselho Federal de
Psicologia;

2. Elaborar a proposta orgamentaria anual, submetendo-a
a aprovacéo do Conselho Federal de Psicologia;

3. Desenvolver acgdes, visando a valorizagao profissional,
o aprimoramento cientifico e cultural do psiclogo;

4. Estabelecer parcerias institucionais para 0
desenvolvimento de acdes ético-politicas, técnico-
cientificas, visando o fortalecimento da psicologia
perante a sociedade, como ciéncia e profissao;

Subordinadas

A t r diretrizes ublicacdo de j is| /A
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boletins e outros, para divulgar as agdes do Plenario a
categoria e a sociedade,

Deliberar

10.

11:

12.

13.

14.
15.

16.

Deliberar, mediante sorteio ou indicagao, a relagao de
inscritos a serem designados para exercer funcdes nas
comissdes de instrugdo, conforme estabelece o Cadigo
de Processamento Disciplinar;

Eleger, entre os conselheiros efetivos sua diretoria, e
destitui-la, total ou parcialmente, quando for o caso;
Constituir tantos 6rgaos auxiliares e consultivos quantos
forem necessarios, para o estudo e execucdo das
finalidades propostas no artigo 1° do Regimento Interno;
Aprovar a criagdo de orgdos auxiliares da Diretoria,
mediante solicitacdo desta;

Eleger, dentre os componentes do Conselho Regional
de Psicologia — 92 Regido, delegados regionais, para
compor a Assembleia de Delegados Regionais;

Definir sobre a aplicacdo de sua renda liquida;
Conceder licengas a seus membros;

Expedir os atos e procedimentos normativos e
administrativos, necessarios a execugédo da Lei e das
Resolugdes do CFP, dentro dos limites de sua
competéncia;

Funcionar como Tribunal de Etica Profissional, em 19
Instancia;

Criar nucleos setoriais de representagdo, de acordo
com as normas da entidade, ou designar
representantes, bem como convocar reunides
periédicas com os mesmos, para discutir assuntos de
interesse mutuo;

Deferir inscricdes de psicologos e registro de pessoas
juridicas, observada a legislagdo pertinente;

Conceder licencas, apreciar renuncias, aceitar ou
declarar impedimentos de membros do Plenario,
Diretoria, Comissdes Permanentes e Especiais e grupos
de trabalho e declarar a perda de mandato de
conselheiro, nos casos previstos em lei € nas normas
editadas pelo Conselho Federal de Psicologia;

Apurar e julgar a falta funcional de seus membros, sem
prejuizo de outras sangdes previstas em lei, de acordo
com o Cadigo de Processamento Disciplinar;

Aprovar o Plano de Agdo da gestdo e zelar pela sua|
execucao;

Criar comissbes e grupos de trabalho, quando
necessario;

Aprovar o calendario de suas reunides;

Dirigir

17.

Designar conselheiro efetivo para substituir qualquer
dos diretores em suas funcdes executivas, nos casos de
licenca, impedimento ou auséncias;

Controlar

18.

Arrecadar anuidades, taxas, emolumentos, multas e
adotar todas as medidas destinadas a efetivacéo de sua
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receita e a do Conselho Federal de Psicologia;

19. Fixar limites de desembolso ou de despesas a serem
autorizadas pela Diretoria;

20. Acompanhar e fiscalizar a execugdo orgamentaria do
CRP-09;

Assessorar 21. Colaborar e assessorar as entidades governamentais,

nao governamentais e as instituicbes de ensino, nas

questdes relativas ao exercicio e ensino da psicologia;

Realizar 22. Cumprir e fazer cumprir as resolugdes do Conselho
Federal de Psicologia;

23. Aplicar e executar sangbes na forma da Lei e das
Resolugdes do Conselho Federal de Psicologia;

24. Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno do
Conselho Regional de Psicologia — 9% Regio;

25. Convocar eleigbes na oportunidade devida, observada a
legislagao vigente;

26. Arquivar a jurisprudéncia do Conselho Regional de
Psicologia — 92 Regiao;

27. Adquirir e alienar seus imoéveis, mediante processo
licitatério, quando houver prévia aprovacao da
Assembleia Geral;

Promover 28. Promover, perante o juizo competente, a cobranga dos
valores correspondentes a  anuidades, taxas,
emolumentos e multas devidos por seus inscritos;

29. Promover discussdo, visando rever e atualizar os
Codigos de Etica e de processamento disciplinar, bem
como, propor ao Conselho Federal de Psicologig
alteracbes nas normas relativas ao exercicio
profissional,

30. Promover eventos, estudos, congressos técnico-
cientificos, seminarios, simpdsios e conferéncias,
objetivando o aprimoramento cientifico da formacao e
do exercicio profissional do psicélogo;

31. Implementar servicos de biblioteca e edicbes de obras,
visando facilitar o acesso do psicélogo a conhecimentos
de sua area de atuacéo.

c) Diretoria

A Diretoria é o 6rgao responsavel pela administragdo do CRP-09, cabendo-lhe
executar as suas diretrizes e cumprir as normas gerais definidas pelo Plenario
e as estabelecidas no Estatuto e no Regulamento Interno.

A Diretoria € composta pelos seguintes membros: Presidente, Vice-presidente,
Tesoureiro e Secretario.

Nome/acrénimo Diretoria rQ/
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Classificagcao Estatutario

Nivel organizacional |Deliberativo

Subordinacao Plenario

i iBsraRAUEE Assessoria de Controle Interno
Quvidoria

Assessoria Juridica

Assessoria de Comunicacio

Assessoria Contabil

Assessoria de Tecnologia da Informagao
Assessoria Institucional

Geréncia Geral

ATRIBUICOES

Dirigir 1. Requerer das coordenagdes e/ou assessorias, projetos
e propostas para melhoria da estrutura funcional
administrativa do Conselho Regional de Psicologia — 93
Regiao;

2. Solicitar das comissdes projetos e propostas de acoes,
para apreciacéo em plenario

Coordenar 3. Receber, regularmente, e avaliar os relatérios dos
Presidentes de Comissdes permanentes/especiais e de
Grupos de Trabalho, bem como orientar as atividades|
desenvolvidas pelos mesmos;

4. Gerenciar a organizagdo administrativa/funcional do
CRP/09, estabelecendo o seu quadro de empregados,
fixando-lhes os vencimentos e as atribuigdes, em
conformidade com o Plano de cargos, Carreira e
Salario, aprovado pelo Plenario;

5. Gerenciar as agdes ético-politicas e técnico-cientificas
do Conselho Regional de Psicologia — 9% Regiao, com
apreciacéo do Plenario;

Controlar 6. Zelar pelo cumprimento das obrigagbes sociais do
Conselho Regional de Psicologia — 9° Regiao;
Assessorar 7. Subsidiar as discussoes do Plenario;
Realizar 8. Executar as decisdes do Plenario;

9. Convocar, sempre que se fizer necessario, reuniées
com representantes setoriais do Conselho Regional de
Psicologia — 97 Regido; e

Promover 10. Submeter ao Plenario a contratagdo de cargo em

comissdo, de coordenador geral e assessores,

mediante apresentacdo de lista triplice, resultante de
um processo seietivo, bem como o0s respectivos
honorérios e/ou proventos.

C) Comissdes Permanentes & Especiais — s80 comissées criadas com fins
especificos para assessorar o Plenarie no alcance dos objetivos do CRP-09. @
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Nome/acrénimo Comissdes Permanentes e Especiais - CPE
Classificagao Auxiliar
Nivel organizacional |Consultivo
Subordinagao Plenario
subsrdinadss Grupos de Trabalho
ATRIBUICOES
Assessorar 1. Assessorar o Plenério e a Diretoria em assuntos de sua
competéncia; e
Realizar 2. Submeter ao Plenario do CRP-09, para aprovacao, os
projetos e o calendario de suas atividades.

d) CENTRO DE REFERENCIA TECNICA EM PSICOLOGIA E POLITICAS
PUBLICAS - CREPOP

Nome/acrénimo Centro de Referéncia Técnica e Politicas Publicas -
CREPOP
Classificacéo Aucxiliar
Nivel organizacional |Consultivo
Subordinagao Plenario
Subordinadas N&o ha
ATRIBUICOES
Assessorar 1. Assessorar o Plendrio e a Diretoria em assuntos de sua
competéncia;
Realizar 2. Submeter ao Plenario do CRP-09, para aprovacao, 0S
projetos e o calendario de suas atividades;
3. Articular e desenvolver a participagdo de diversos
atores sociais no debate sobre a Psicologia; e
4. Articular agbes que visem a ampliagio da atuacio da
Psicologia na Sociedade.

42 ORGAOS DE APOIO:
a) Assessoria de Controle Interno

A Assessoria de Controle Interno &€ a unidade de assessoramento,
acompanhamento e controle da gestao. E responsavel pelo planejamento e
coordenagao das atividades de Controle interno e conformidade das atividades
do CRP-09, visando promover a eficiéncia cperacional e a obediéncia e

respeito as politicas da administragao, as leis e regulamentacées vigentes. ,9
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Nome/acrénimo Assessoria de Controle Interno

Classificacao Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinacéo Diretoria
Subordinadas N&o ha
ATRIBUICOES
Estabelecer 1. Desenvolver metodologias para mapeamento,
minimizacao e controle de riscos operacionais;
Controlar 2. Controlar a conformidade legal das atividades do
Conselho;
Assessorar 3. Assessorar a Diretoria nas areas de controle, risco,

transparéncia e integridade da gestdo, prestando
orientacdo técnica;

4. Elaborar relatérios gerenciais com base nas
informacgdes obtidas nas areas, para apoiar a tomada de
decisao;

Realizar 5. Providenciar, em conjunto com as areas, 0 mapeamento
e normatizacéo dos processos do CRP-09;

6. Atender as fiscalizacbes e auditorias de o6rgaos de
controle;

7. Implementar rotina de teste de conformidade nos
processos das areas;

8. Disseminar a cultura de controles e conformidade no
Conselho;

9. Prestar orientacdo técnica na elaboragado e na revisdo
de normas internas e manuais;

Promover 10. Desenvolver cultura de controle interno junto aos
empregados, por meio de politicas, acdes ¢
treinamentos;

11. Assegurar a adequada implementagédo da segregacao
de funcdes nas atividades do Conselho, a fim de evitar
o conflito de interesses;

12. Promover ac¢des de capacitagdo nas areas de controle,
risco, transparéncia e integridade da gestao; e

13. Assegurar o atendimento as recomendagbes de
auditoria relacionados a nao-conformidade com as leis,
regulamentagdes e politicas do Conselho.

b) Quvidoria

A Ouvidoria é a unidade de assessoramento a Diretoria, responsavel por
receber, examinar e encaminhar denuncias, reclamacgoes, elogios, sugestdes e
outras solicitagdes referentes a procedimentos e agdes das equipes internas.

@
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Nome/acrénimo

Ouvidoria
Classificagao Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinagao Diretoria
Subordinadas N&o ha
ATRIBUICOES
Supervisionar 1. Acompanhar as demandas recebidas (denuncias,
reclamacdes, sugestbes ou elogios) considerados|
pertinentes, até a resolugéo final,
Assessorar 2. Assessorar a Diretoria no processo de avaliacdo dos
servicos prestados e da atuagdo do Conseiho;
Realizar 3. Receber reclamagdes, sugestdes ou elogios
provenientes das (os) psicélogas (o0s) ou da sociedade|
civil a respeito dos servigcos prestados pelo Conselho e
encaminhar para as areas internas, solicitando
explicagbes sobre os fatos ou, em caso de sugestes, a
viabilidade de implementacao e prazo;

4. Examinar as denudncias recebidas na Ouvidoria,
apresentar ao Conselho Responsavel e providenciar
encaminhamento ao Departamento responsavel para os
encaminhamentos devidos;

5. Transmitir resposta do Conselho ao demandante, no
prazo estabelecido na legislacdo vigente, contados do
recebimento da demanda; e

6. Registrar, em sistema ou planilha, todas as demandas

recebidas na Ouvidoria e as respostas oferecidas aos

demandantes.

c) Assessoria Juridica

A Assessoria Juridi

ca & a unidade de assessoramento, execucio,

acompanhamento e controle dos processos juridicos. E responsavel por prestar

consultoria técnica
desenvolvimento das

aos oOrgaos deliberativos e de gestao, e pelo
atividades relacionadas as demandas judiciais que

envolvem o CRP-09, atuando de forma a defender os interesses do Conselho e

a propiciar seguranga j

uridica aos atos e decisbes.

Nome/acrénimo

Assessoria Juridica

Classificagao Apoic
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinagao Diretoria
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Subordinadas Néo ha
ATRIBUICOES
Estabelecer 1. Realizar estudos, andlises e emitir pareceres técnicos;
2. Editar atos normativos inerentes aos processos da area;
Assessorar 3. Assessorar a Diretoria, Plenario, Comissbes e demais

areas do Conselho, em assuntos de natureza juridica;

4., Representar o Conselho, judicial e extrajudicialmente,
com a outorga da Diretoria;

Realizar 5. Conduzir as atividades de carater Consultivo e
Contencioso do Conselho;

6. Assegurar a conformidade dos contratos, aditivos,
acordos, editais e outros instrumentos juridicos, com 3
legislagdo, diretrizes e normas internas;

7. Acompanhar as atualizacbes em leis, decretos,
resolucdes, portarias etc., relacionadas as atividades do
CRP-09, e estabelecer a interpretacdo desses
conteldos, orientando as areas internas no que couber,;

8. Examinar os processos administrativos que demandem
a obrigatoriedade de manifestagcido com o propésito de
subsidiar decisao;

9. Avaliar a legalidade e a regularidade de atos e
procedimentos submetidos a Assessoria Juridica pelas
areas internas; e

10. Realizar advocacia preventiva no CRP-09, antecipando
e propondo solugdes juridicas;

d) Assessoria de Comunicagéao

A Assessoria de Comunicacdo é a unidade de assessoramento, execucéo,
acompanhamento, controle e avaliacdo dos assuntos pertinentes a
comunicacéo institucional para o publico interno e externo.

Nome/acrénimo Assessoria de Comunicacao

Classificagao Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinacao Diretoria
Subordinadas Néo ha
ATRIBUICOES
Estabelecer 1. Elaborar e implementar o Plano de Comunicacgao
Institucional;
2. Planejar e desenvolver materiais de comunicacéo e de
campanhas;
3. Produzir noticias e outros contelidos para midias sociais
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e para o site do Conselho;
4. Elaborar atos normativos inerentes aos processos da

area;

Controlar 5. Acompanhar e controlar a disponibilidade do site do
Conselho;

Assessorar 6. Assistr o Presidente do Conselho em sua

representacao politica e social;

7. Assistir a Diretoria nos assuntos de comunicagao social,
imprensa, eventos e nas acdes de comunicacdo que
utilizem as midias sociais;

8. Assessorar a Diretoria e Comissées do CRP-09 em
assuntos relativos a comunicagdo social, quanto a
repercussdo das acGes do CRP-09 nos meios de
comunicagao;

Realizar 9. Organizar eventos, juntamente com a area interna
responsavel, e realizar a cobertura jornalistica; e

10. Realizar a divulgagcido, interna e/ou externa, dos
eventos;

11. Manter em constante atualizacao os conteudos do site
do CRP-09.

e) Assessoria Contabil

A Assessoria Contabil €& unidade de assessoramento, execucéo,
acompanhamento e controle dos processos contabeis e do processamento da
folha de pagamento dos empregados do Conselho Regional de Psicologia — 92
Regiao.

Nome/acrénimo Assessoria Contabil
Classificacao Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinagao Diretoria

Nao ha

Subordinadas

ATRIBUICOES

Controlar 1. Controlar o plano de contas, coordenando as inclusdes,
bloqueios e reativacdes de contas;
Assessorar 2. Fornecer informagbes contabeis detalhadas, para

subsidiar a tomada de decisao;

3. Assessorar a Diretoria na transparéncia da gestao
fiscal;

Realizar 4. Realizar a escrituracio contabil do Conselho;

5. Elaborar a folha de pagamento dos empregados e
realizar o recolhimento dos tributos e encargos sociais;

6. Realizar o planejamento orcamentario do Conselho;

ngugﬂggﬁb o registro contabil, de forma sistematica,| <)
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10.

1.
12.

13.

14.

obedecendo aos principios contabeis, ao plano de
contas e as normas instituidas pelo CRP-09;
Demonstrar a situacéo patrimonial a qualguer momento,
assim como o resultado econémico, seja superavitario
ou deficitario;

Elaborar balancetes periédicos, dentro do prazo
estabelecido, e relatorios afins a Contabilidade;
Elaborar o balanco geral e preparar a prestacido de
contas para apresentacao a Diretoria e Plenario;
Atender e acompanhar as auditorias interna e externa;
Preparar anualmente a declaragdo de rendimentos do
Conselho;

Guardar e conservar os documentos contabeis relativos
ao ano em curso e ao imediatamente anterior; e
Incorporar a aquisicdo de bens, assim como 2
movimentacdo e a baixa do material permanente nos

registros contabeis.

f) Assessoria de Tecnologia da Informagao

A Assessoria de Tecnologia da Informacdo € a unidade de assessoramento,
execugdoc, acompanhamento e controle do ambiente tecnolégico, seu
funcionamento, disponibilidade, integridade e continuidade.

Nome/acrénimo Assessoria de Tecnologia da Informacao
Classificagao Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subordinacao Diretoria
Subordinadas Nao ha
_ ATRIBUICOES
Estabelecer 1. Estabelecer a especificagdo técnica de sistemas e de|

bases de dados computadorizados para processos de
aquisic¢ao;

St o ol RelsnulateRildiag 6o p GONIrOlAT 0s ativos de informatica existentes no

Av. T2, Qd. 76, Lt. 18, n°® 803, Setor Bueno
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2. Elaborar e propor plano de contingéncia de Tl a sern
aplicado quando da ocorréncia de situagdes adversas;
Supervisionar 3. Supervisionar e participar do planejamento e da
implantagcdo de hardware, softwares basicos e
aplicativos, bem como de redes de computadores,
4. Gerenciar contratos de prestacdo de servico de
informatica com terceiros;
Controlar 5. Acompanhar e controlar o funcionamento dos sistemas
e bases de dados do Conselho;
6. Acompanhar a evolugcdo tecnolégica do campo de

informatica e propor atualizagbes em sistemas,
softwares e hardwares;
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E%l%:ﬁg on g:réiilggr,vran;;;gndo registro da localizacao e do estado
8. Garartir gue os softwares utilizados estejam cobertos
pelas licen¢as adquiridas;
Assessorar 9. Assessorar a Diretoria e as demais areas do Conselho
na instalacdo de equipamentos de audio visual para
apoiar reunides e apresentacgdes;
Realizar 10. Disponibilizar servicos de apoio técnico as areas
internas do Conselho;
11. Zelar e manter a seguran¢a do ambiente de informatica
do CRP-09; &
12. Manter adequado desempenho operacional dos
sistemas nos microcomputadores dos empregados do
Conselho.

g) Assessoria Institucional

A Assessoria institucional € a unidade de assessoramento, execugao,
acompanhamento e controle de politicas, programas e projetos que
possibilitem o desenvoivimento de acgBes vcltadas para a efetividade da
atuacao do CRP-09.

Nome/acrénimo Assessoria Institucional

Classificagao Apoio
Nivel organizacional |Assessoramento
Subcerdinacao Diretoria
Subordinadas N&o ha
ATRIBUIGOES
Coordenar 1. Coordenar programas, projetos e convénios voltados
para o desenvolvirnento institucional. B
Assesscrar 2. Assessorar a Diretoria na elaboragdo de projetos
veltados para o desenvolvimento institucional.
Realizar 3. Executar as acdes previstas nos programas e projetos

de interesse do CRP;
4. Articular internamente e com outras instituicdes, para o
desenvoivimento de acdes de interesse do CRP; e
Promover 5. Propcr convénios e parcerias com instituices publicas
~ e privadas para o alcance dos objetivos do CRP.
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4.3 - UNIDADES DE APOIO, TECNICAS E ADMINISTRATIVAS:

URIOKDES DELIBERATIVAS, CONSULTIVAS E
: EXECUTIVAS 5
o
~
-
-

B

TO

Fouine
. Admiskai

UNIDADES ADMIRISTRATIVAS E DE EXECUGAD | UN 3 DE AS: : :

a) Geréncia Geral

A Geréncia Geral € a unidade executiva, responsavel pela coordenacido das
areas de execucao técnica, financeira e administrativa.

v

Nome/acréonimo Geréncia Gera

L

Classificacao Apoio
Nivel organizacional |Execucéo
Subordinacao Diretoria
Subordinadas Gerbnoia Teahioa
Geréncia Financeira
Geréncia Administrativa
o ATRIBUICOES _
Coordenar 1. Coordenar, acompanhar e controlar as atividades
desenvolvidas pelas geréncias subordinadas;
2. Acompanhar o desempenho das 4areas e suas
necessidades técnico-administrativas; .
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3. Coordenar a elaboragdo de proposicdo de politicas,
normativos, estudos e projetos das areas internas;

4. Prestar apoio técnico as geréncias subordinadas na
resolucéo de problemas;

Controlar 5. Controlar a execugdo do orgamento definido para o
CRP-09, observando os limites estabelecidos;

6. Acompanhar e controlar a execugdo dos projetos
previstos no planejamento estratégico;

7. Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e
tramitacdo dos expedientes e processos das areas
subordinadas;

Assessorar 8. Encaminhar a proposicdo de politicas, normativos,
estudos e projetos das areas internas;

9. Assessorar a Diretoria na gestdo do CRP-09;

Promover 10. Promover ag¢des de capacitagdo de modo a manter a
qualificagdo adequada dos empregados do Conselho; e

11. Promover estudos de racionalizagdo e otimizagao do
desempenho organizacional.

b) Geréncia Técnica

A Geréncia Técnica € a unidade responsavel pelas agbes de orientacéo e
fiscalizagao.

Nome/acrénimo Geréncia Técnica

Classificacao Apoio
Nivel organizacional |Execucgao
Subordinacao Geréncia Geral

Analistas de Orientacdo e Fiscalizagao

Assistente Administrativo
ATRIBUICOES

Desenvolver projetos e estruturar dados para analise;

Produzir materiais técnicos;

Elaborar artigos ou publicagdes técnicas referentes a

area da psicologia;

Desenvolver e/ou organizar campanhas e palestras;

Elaborar e dar publicidade as normas técnicas ¢

instrucdes normativas;

Prestar apoio técnico ao Plenario, Diretoria e demais

areas internas;

Realizar 7. Receber e dar encaminhamento as demandas
telefénicas, eletrénicas ou presenciais de profissionais,
referentes a area da psicologia;

8. Executar a fiscalizacdo do exercicio da profissao,
observando e fazendo cumprir os preceitos legais e

Subordinadas

Assessorar

N

o ohk

eticos pertinentes; )
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9. Orientar os profissionais quanto a legislagdo vigente e
quanto aos tramites do CRP-09;

10. Realizar diligéncias para apuracéo de dendncias: e

11. Emitir pareceres, realizar estudos, elaborar estatisticas
e relatérios técnicos;

c¢) Geréncia Financeira

A Geréncia Financeira é a unidade responsavel pelas acdes arrecadacao,
cobranca, gestéo financeira e contas a pagar do CRP-09.

Nome/acrénimo Geréncia Financeira

Classificacéo Apoio

Nivel organizacional |Execucéo

Subordinacio Geréncia Geral

Subordinadas Equipe de Arrecadacédo e Cobranca

Equipe de Tesouraria e Contas a Pagar
Assistente Administrativo

ATRIBUICOES

Gerenciar 1. Gerir o excedente de recursos financeiros do Conselho,
realizando investimentos com riscos menores;

2. Supervisionar a execucao das atividades referentes a
contas a pagar, contas a receber e cobranga;

Controlar 3. Manter atualizado um calendario para o atendimento
das obrigacdes tributarias e fiscais;

4. Acompanhar e controlar a inadimpléncia, orientando
acbes de cobranca, conforme diretrizes do Conselho;

5. Manter controle diario dos saldos bancarios do
Conselho;

Assessorar 6. Assessorar a administracdo do Conselho em assuntos

de natureza financeira, para aperfeicoar instrucdes,

métodos e processos financeiros;

Proceder a baixa financeira das cobrancas realizadas;

Realizar pagamentos de despesas autorizadas,

inclusive por meio de emissdo de cheques; e

9. Manter atualizado o arquivo de copias de cheques e de
processos de pagamento.

Realizar

©N

d) Geréncia Administrativa

A Geréncia Administrativa € a unidade responsavel pelas agdes atendimento,
registro, compras, contratos, recursos humanos, patriménio e servigos gerais
do CRP-09.
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Nome/acrénimo

Geréncia Administrativa

Classificacao Apoio
Nivel organizacional |Execucgao
Subordinagao Geréncia Geral
Subordinadas Equipe de Aten_dimento
Equipe de Registro
Equipe de Compras
Equipe Administrativa
ATRIBUICOES i
Gerenciar 1. Gerenciar o atendimento prestado ao publico que buscal
os canais do CRP-09;
2. Gerenciar o processo de registro de profissionais;
3. Gerenciar as atividades relativas ao processo de gestao
de pessoas;
4, Gerenciar a execucado do processo de aquisicdo de)
bens e servigos;
5. Gerir os contratos administrativos firmados com
empresas prestadoras de servicos;
Supervisionar 6. Supervisionar os servicos de manutencdo, limpeza e
seguranca das instalagdes fisicas do CRP-09;
7. Supervisionar os servicos de higiene e seguranca do
trabalho; e
Realizar 8. Identificar, monitorar e controlar o patriménio do
Conselho.
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