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PORTARIA CRP16/ES N° 002/2020

Cria e fixa as atribui¢goes basicas e os requisitos
de investidura nos cargos comissionados de
Assistente de Diretoria, Gerente Técnica e
Gerente Administrativo e Financeiro e da outras
providéncias no Conselho Regional de
Psicologia da 16° Regiao/ES.

A Presidente do Conselho Regional de Psicologia da 162 Regido — ES, MARIA
CAROLINA FONSECA BARBOSA ROSEIRO, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais, instituida pela Lei n° 5.766/71 e regulamentada pelo Decreto n°79.822/77;

Considerando, as alteragcdes no organograma apresentados a Diretoria do Conselho
Regional de Psicologia e aprovados na 2122 Reuniao Plenaria Ordinaria;

Considerando, a expansao do CRP-16, a responsabilidade nos processos de tomada
de decisao, a responsabilidade com fungcbes de confianga e com a disponibilidade,
atribuicdes préprias do gerenciamento de atividades, funcdo estratégica de
planejamento, agilizacdo dos processos administrativos, ha necessidade de separar as
fungdes proprias da administracio publica x funcao precipua do CRP-16.

Considerando, a necessidade de haver uma assessoria a gestdo com objetivo de
atender o plenario e a diretoria no processo de reorganizacéo e ampliacao do CRP-16
e implementacao do Planejamento Estratégico da Gestao.

RESOLVE:

Art. 1°: Criar os cargos de Gerencia Técnica, Gerencia Administrativa e Financeira e
Assessoria de Gestao.

Art. 2°: Fixar, na forma do ANEXO | desta Portaria, o organograma aprovado na 2122
Reunido Plenaria Ordinaria do CRP-16. Bem como, as atribuicbes dos cargos de
Gerencia Técnica, Gerencia Administrativa e Financeira e Assessoria de Gestao.

Art. 3°: Declarar extintos os cargos de Geréncia Geral e Coordenagao Administrativo e
Financeira.

Art. 4°: Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Vitéria/ES, 17 de margo de 2020.

Maria Carolina Fonseca Barbosa Roseiro
Conselheira Presidente
Conselho Regional de Psicologia da 16 Regiao
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ORGANOGRAMA DE GESTAO DO CRP-16 E DESCRICAO SUMARIA DOS
CARGOS
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Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Gerente Adm. Financeiro Geréncia Adm. Financeira Diretoria

Descrigdo sumaria do cargo:

Planejar, organizar e supervisionar as atividades dos setores Administrativos e Financeiros, gerar
resultados por meio do planejamento, bem como suprir a diretoria com informagdes gerenciais,
subsidiando-a em analises estratégicas e tomadas de decisdes.

Atribuicdes, Responsabilidades e Autoridade.

= Planejar e coordenar as atividades dos setores administrativos-financeiros,
supervisionando, orientando e avaliando os trabalhos desenvolvidos, delegando
atribuicdes, acompanhando o desempenho da equipe visando o cumprimento das metas
estabelecidas para o alcance dos resultados esperados;

= Propor quando, necessario e possivel, novos métodos e procedimentos que potencializem
os resultados do Setor Administrativo-financeiro;

= Receber e encaminhar as demandas de aprimoramento e manutencdo do Sistema de
Gestéo;
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Realizar pesquisa, estudos, analises, interpretagdes, planejamento, implantagéo,
coordenacgao e controle de trabalhos de administracdo de pessoal, material, patriménio,
servigos gerais e, organizagdes e método;

Normatizar e padronizar os procedimentos para os setores sob sua geréncia;

Efetuar a movimentacéo financeira do numerario do CRP 16, controlando os saldos, em
caixa e bancarios, bem como providenciando as conciliagdes bancarias necessarias para
manter precisas e exatas as informacgdes de disponibilidade financeira do Conselho;

Contribuir com a elaboracdo do Orgamento Anual de receitas e despesas e Planejamento
Estratégico do CRP 16, com informacdes, analises e interpretacdes de dados como
despesas realizadas no periodo anterior, balancetes contabeis, custos com pessoal,
novas aquisicdes, eventos a serem realizados e demais previsbes de despesas
administrativas, politicas e financeiras;

Programar as necessidades de recursos financeiros e acompanhar o orgamento
financeiro, verificando a adequagdo das receitas e despesas ao planejamento
orgcamentario e suas revisoes;

Realizar reunides com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execugéo do plano
anual de trabalho, orientar as(os) funcionarias(os) e contribuir com a solugédo problemas
inerentes as rotinas diarias, visando o atingimento das metas e resultados estabelecidos
previamente;

Fazer reunides periodicas com as(os) funcionarias(os) do setor administrativo-financeiro
para acompanhamento das atividades relativas a parte administrativa e financeira do CRP
16;

Acompanhar o desempenho profissional das(os) funcionarias(os) subordinados a
Gerencia Administrativa-financeira;

Gerenciar as atividades do setor de pessoal sobre suas demandas;

Gerenciar e acompanhar as atividades voltadas a administragcdo de pessoas, como
admissdes, demissdes, fechamento de folha de pagamento, controle de frequéncia,
treinamento e desenvolvimento de pessoas e demais atividades inerente a gestdo de
pessoas, visando assegurar que 0s pagamentos sejam realizados nos prazos
estabelecidos, bem como cumprimento da legislacdo trabalhista vigente;

Realizar remessa da folha de pagamento para o banco;

Orientar, controlar e acompanhar as atividades realizadas no setor administrativo-
financeiro do CRP 16, aprovando decisdes, delegando tarefas, analisando situagdes, a fim
de garantir o cumprimento das tarefas e determinagdes da Diretoria dentro dos prazos
estabelecidos, especificagdes exigidas e legislagao vigente;

Acompanhar a execugdo dos contratos firmados pelo conselho com fornecedores e
prestadores de servicos, verificando o cumprimento do objeto do contrato, bem como
adotar as medidas cabiveis nos casos de nao cumprimento das clausulas contratuais por
parte dos contratados;

Planejar, coordenar e controlar as compras por licitagdo e por dispensa ou inexigibilidade
de licitacao;

Solicitar encaminhamento para conserto dos equipamentos e materiais que necessitem
reformas, garantindo o bom funcionamento dos mesmos;

Acompanhar as atividades das assessorias externas;

Acompanhar as execugbes das deliberagbes administrativas-financeiras advindas das
reunibes;
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Coordenar as atividades de almoxarifado e entrega de materiais de expediente;

Coordenar o setor responsavel para que todos os bens patrimoniais estejam cadastrados
de acordo com os requisitos de controle, assegurando sua manutengao, substituicdo e
doagao, quando necessario e aprovado pela diretoria e ou plenario;

Coordenar as atividades ligadas a area de informatica;

Planejar, coordenar e controlar as atividades relativas a manutengao predial, seguranga
das instalagdes e plena utilizagado das acomodacgdes;

Gerenciar as atividades do setor de cobranga;

Dar o suporte necessario aos eventos realizados pelo CRP 16 no tocante aos recursos
tecnoldgicos bem como fornecimento dos insumos solicitados;

Redigir, emitir parecer, informagdes, oficios, memorando, relatérios e demais expedientes
referentes aos setores que gerencia.

Elaborar e efetuar estudos e levantamentos, exames, relatérios, mapas, quadros,
demonstrativos das atividades desenvolvidas pelos setores administrativo-financeiro.

Atender a Diretoria na elaboragao ou revisdo de resolugdes, portarias, circulares, oficios,
relatérios, despachos, pareceres e atas;

Realizar despachos com a Diretoria;

Participar das Sessdes Plenarias e reunides de Diretoria, oferecendo apoio e contribuicao
naquilo que se fizer necessario;

Realizar contato com Conselheiras(os), funcionarias(os) ou Convidados, quando estes
forem designados pelo plenario ou diretoria para representar o CRP 16, em eventos ou
reunibes, a fim de estabelecer horarios de voos, reserva de hotel e translados, objetivando
conciliar custo beneficios, com disponibilidade do representante;

Apresentar-se ao trabalho com prontiddo, interesse, boa vontade, presteza e
disponibilidade para atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos
sempre que necessario a qualquer hora e em situagcdes eventuais e nao previstas, a fim
de cumprir as demandas e deliberagcbées do Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestagdo de contas anuais ao
Conselho Federal de Psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acoes a serem adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os
lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condigdes de higiene, seguranga e meio
ambiente em seu posto de trabalho;

Cumprir normas e padrbes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se
informado e comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua area de
atuagao;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagao do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Superior

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.
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Formacgao: Idioma:
Administracdo e areas afins Nao requer

Competéncias Comportamentais:

Lideranga, Planejamento e Organizagio, Visdo
Sistémica, Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressao, Capacidade de Analise e
Sintese, Relacionamento Interpessoal, Senso
Critico.

Competéncias Técnicas:

Conhecimento em Excel e Power Point,
Cursos voltados para Lideranga.

Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:

Gerente Técnica Geréncia Técnica Diretoria

Descrigdo sumaria do cargo:

Gerenciar as atividades dos setores de atendimento e inscricao, fiscalizacao e ética, CREPOP
com base nas Deliberagées do Conselho Federal de Psicologia e do CRP 16, bem como suprir a
diretoria com informagdes gerenciais, subsidiando-a em anadlises estratégicas e tomadas de

decisoes.

Atribuicoes, Responsabilidades e Autoridade.

Manter articulagao politica e institucional para a Diretoria e o Plenario;

Assistir a Diretoria e demais Conselheiros do CRP 16 no desempenho de suas atribuigdes
e compromissos oficiais;

Representar o Conselho em reunides e eventos quando solicitado pela diretoria, a fim
fornecer informagdes para subsidiar discussoes e deliberagdes da diretoria e ou plenario;

Acompanhar as Representagbes dos Conselheiros e representantes do CRP 16 junto a
sociedade e aos 6rgaos solicitantes;

Participar das reunibes de diretoria, plenario, e eventualmente reunides das comissoes e
grupos de trabalho, realizando analise de pauta e contribuindo com as discussdes
necessarias;

Receber materiais respectivos a informagdes do Conselho em geral a serem inseridos em
pauta de reunides do Plenario, da Diretoria e das Comissdes, a fim de subsidiar as
informagdes que serao discutidas;

Elaborar minuta das Atas de reunides de Diretoria e Plenaria;

Formatar as Atas que forem aprovadas, atendendo o modelo padrdo de Ata, imprimi-las,
colar no livro de Atas e disponibilizar para a coleta de assinaturas dos integrantes da reuniao
realizada;

Acompanhar e encaminhar as deliberagdes das reunides Plenarias, Diretoria e de comissdes
e grupos de trabalho;

Apoiar as agdes definidas em reunides do Conselho com atividades de encaminhamento de
e-mails, comunicados, relatérios, planilhas de informagdes em assuntos diversos;

Elaborar calendario de reunides do Conselho, fazer as atualizagbes mediante solicitagdo
dos conselheiras(os), validar as alteragdes com a geréncia administrativa-financeira e fazer
as substituicdes do calendario no quadro de avisos, objetivado manter todos os integrantes
do Conselho com informacgdes atualizadas e precisas sobre os eventos agendados;
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Receber materiais de divulgagéo de eventos e campanhas enviados pelo Conselho Federal
de Psicologia, outros Conselhos Regionais e instituicdes ao CRP 16, informando a diretoria
€ ao plenario;

Apoiar as(os) conselheiras(os) no desenvolvimento das atividades das comissdes e grupos
de trabalho quando solicitado, objetivando contribuir com a realizagdo das diretrizes e
agilidades dos processos;

Acompanhar os trabalhos desenvolvidos pelas assessorias e consultorias externas,
fornecendo informacgdes pertinentes ao trabalho a ser realizado, visando a eficiéncia e
eficacia dos resultados;

Articular o planejamento das atividades conjuntas realizadas pela COF, COE e CREPOP;

Planejar, organizar e supervisionar as atividades do setor de atendimento e inscricdo de
psicologas(os);

Realizar reuniées com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execugéo do plano
anual de trabalho, orientar as(os) profissionais e contribuir com a solugdo problemas
inerentes as rotinas diarias, visando o atingir as metas e resultados estabelecidos
previamente;

Realizar contato com Conselheiras(os), Funcionarias(os) ou Convidadas(os), quando estes
forem designados pelo plenario ou diretoria para representar o CRP 16, em eventos ou
reunides, objetivando conciliar a disponibilidade da(o) representante;

Prestar assisténcia para organizagdo de eventos promovidos pelo Conselho, como
divulgacao pela Ascom, inscrigdes e apoio operacional na realizagao;

Contribuir na elaboragdo do Plano de Trabalho, Relatérios de Gestdo, Proposta
Orcamentéria do Regional;

Apresentar-se ao trabalho com prontid&o, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade
para atender as necessidades da instituicdo, prioridades e objetivos sempre que necessario
aqualquer hora e em situagdes eventuais e nao previstas, a fim de cumprir as demandas e
deliberacbes do Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestagdo de contas anuais ao
Conselho Federal de Psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
acoes a serem adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os lixos
e/ou residuos, de modo a preservar as condigdes de higiene, seguranga e meio ambiente
em seu posto de trabalho;

Cumprir normas e padrdes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se
informado e comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua area de atuacéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagao do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Superior

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.
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Formacgao: Idioma:
Psicologia e areas afins Nao requer

Competéncias Comportamentais:

Lideranga, Planejamento e Organizagio, Visdo
Sistémica, Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressdo, Capacidade de Analise e
Sintese, Relacionamento Interpessoal, Senso

Competéncias Técnicas:

Conhecimento em Excel e Power Point,
Cursos voltados para Lideranga.

Critico.
Titulo do cargo: Setor: Subordinagao:
Assessoria de Gestao Assessoria Diretoria

Descrigdo sumaria do cargo:

Assessorar a diretoria na realizagao de atividades operacionais ou estratégicas para alcance de
resultados estabelecidos pela gestao.

Atribuicdes, Responsabilidades e Autoridade.

Assessorar a Diretoria na implementagao do planejamento estratégico da gestao;
Realizar despachos com a Diretoria;

Acompanhar o desenvolvimento do planejamento estratégico e posicionar a Diretoria sobre
0 Mesmo;

Assessorar na obtengao dos resultados definidos nos planos operacionais e administrativos,
em conformidade com a missdo do Conselho e seus principios, dentro das diretrizes
estratégicas e operacionais estabelecidas;

Assessorar a elabora¢éo do planejamento, plano de trabalho e metas do Conselho;

Prestar assessoria a geréncia Administrativa-Financeira sobre os assuntos demandados
segundo critérios, prioridades e prazos definidos;

Elaborar e propor projetos e planos de trabalho;
Acompanhar e contribuir com o desenvolvimento dos projetos e do plano de trabalho;

Propor projetos a Diretoria de desenvolvimento organizacional no CRP 16 relativos a sua
estrutura, envolvendo pessoal, métodos e apoio administrativo;

Promover a integragéo das agées dos setores, aprimorando os Procedimentos Operacionais
(P.O) das atividades e dos processos;

Assessorar na preparagao do relatério das atividades do CRP 16, correspondente a gestéo
de cada exercicio, colhendo relatérios ou informagdes setoriais;

Planejar juntamente com as Assessorias e Geréncias o funcionamento e execucao das
atividades do CRP 16;

Elaborar relatérios diversos;
Prestar informagdes para o publico interno;
Elaborar expedientes diversos;

Realizar reunides com toda equipe de trabalho, a fim de acompanhar a execugao do plano
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anual de trabalho, orientar os profissionais e contribuir com a solugédo problemas inerentes
as rotinas diarias, visando o atingimento das metas e resultados estabelecidos previamente;

Assessorar a Diretoria na elaboragao de programas, projetos, analises e estudos sobre
assuntos especificos;

Atender a Diretoria na elaboragdo ou revisdo de resolugdes, portarias, circulares, oficios,
relatérios, despachos, pareceres e atas;

Participar das Sessbes Plenarias e reunides de Diretoria, oferecendo apoio e contribuigdo
naquilo que se fizer necessario;

Apresentar-se ao trabalho com prontidao, interesse, boa vontade, presteza e disponibilidade
para atender as necessidades da institui¢cdo, prioridades e objetivos sempre que necessario
aqualquer hora e em situagdes eventuais e néo previstas, a fim de cumprir as demandas e
deliberagdes do Conselho Regional de Psicologia;

Produzir relatérios das atividades do cargo para auditoria e prestagdo de contas anuais ao
Conselho Federal de Psicologia;

Apoiar o superior imediato em assuntos inerentes a sua area de atuagao, apresentando e
discutindo problemas e irregularidades, a fim de subsidiar definicdo de procedimentos e
agdes a serem adotadas;

Manter o local de trabalho limpo e organizado, colocando em recipientes apropriados os
lixos e/ou residuos, de modo a preservar as condigcbes de higiene, segurangca e meio
ambiente em seu posto de trabalho;

Cumprir normas e padrbes de qualidades estabelecidas pela Instituicdo, mantendo-se
informado e comprometendo-se com os objetivos e metas vinculados a sua area de atuagéo;

Executar outras tarefas correlatas, mediante solicitagdo do superior imediato.

REQUISITO DO CARGO

Escolaridade:
Ensino Superior

Experiéncia:
Conforme Art. 442 CLT.

Formacgao:
Curso de nivel superior

Idioma:
Nao requer

Competéncias Comportamentais:

Lideranga, Planejamento e Organizagéo, Viséo
Sistémica, Fluéncia Verbal, Capacidade de
Trabalho sob pressao, Capacidade de Analise e
Sintese, Relacionamento Interpessoal, Senso
Critico.

Competéncias Técnicas:

Conhecimento em Excel e Power Point,
Cursos voltados para Lideranga.




