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ATRIBUICOES DOS SETORES DO CRP/15

ATRIBUIGOES DO PLENARIO

Compete, privativamente, ao Plenario o exercicio das seguintes atribui¢des:

Adotar as medidas e procedimentos necessarios a permanente orientagao,
disciplina e fiscalizagdo do exercicio da profissdo de Psicélogo;

Adotar medidas e procedimentos para preservagao do livre exercicio da
profissao de Psicélogo bem como o respeito as suas prerrogativas e direitos
profissionais;

Executar os servigos concernentes ao registro profissional dos psicologos,
realizando as inscrigdes e cancelamentos de registros, expedindo aos inscritos
Carteira de Identidade Profissional;

Funcionar como Tribunal Regional de Etica Profissional;

Elaborar proposta orcamentaria anual, submetendo-a a apreciagéo do Conselho
Federal de Psicologia;

Encaminhar, anualmente, a prestacdo de contas ao Conselho Federal de
Psicologia, para os fins determinados em lei;

Encaminhar, anualmente, ao Conselho Federal de Psicologia, relatério geral de
suas atividades;

Eleger, dentre os Conselheiros, delegados a Assembléia de Delegados
Regionais de que tratam os arts. 19 a 21 da Lei n® 5.766/71; e a Assembléia das
Politicas Administrativas e Financeiras — APAF de que trata o Art. 27, do
Regimento Interno do CFP;

Eleger sua Diretoria;

Conceder licengas a seus membros, apreciar renuncias e declarar perdas de
mandato, nos casos previstos neste Regimento;

Julgar o comportamento funcional e ético de seus membros e impor-lhes

sangdes, quando for o caso, sem prejuizo de outras sangdes previstas em lei;
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Arrecadar anuidades, taxas e demais rendimentos que Ihe compete,
promovendo o repasse da arrecadagao na forma da lei e observadas as normas
expedidas pelo Conselho Federal de Psicologia;

Expedir os atos normativos necessarios ao pleno desempenho das atribuicbes
que lhe compete, em consonancia com as Resolucdes do Conselho Federal.
Declarar a existéncia de vaga de conselheiro efetivo do CRP-15, determinando
ao Presidente a adocao das providéncias necessarias para preenchimento;
Autorizar o Presidente do CRP-15 a constituir Comissdes Especiais e Grupos de
Trabalhos, com prazo de duragdo determinado, para a consecucdo das
atividades especificas de carater transitério ou eventuais;

Decidir sobre os pedidos de inscricao de Psicélogo;

Impor sancgbes previstas neste Regulamento e no Cdédigo de Processamento
Disciplinar;

Zelar pela observancia do Cadigo de Etica Profissional do Psicélogo;

Sugerir ao Conselho Federal as medidas necessarias a orientagao e fiscalizagéo
do exercicio profissional;

Autorizar o Presidente a adquirir e alienar bens imdveis, apds aprovagao em
Assembleia Geral, e bens moveis, observadas as exigéncias legais;

Aprovar os termos de escrituras, contratos, convénios, acordos e ajustes em
geral em que for parte o CRP-15;

Aprovar quadro funcional, cargo de plano e salario, lotacdo e remuneragao dos
servidores do CRP-15;

Aceitar ou declarar impedimentos de Conselheiros e de membros da Diretoria,
das Comissoes e dos grupos de trabalho;

Designar Conselheiro Efetivo para substituir qualquer dos diretores ou
presidentes de Comissfes em suas funcbdes executivas, na hipotese de
ocorréncia de licenga, impedimento ou auséncia, respeitados os casos ja
previstos neste Regimento;

Aprovar o calendario das reunides Plenaria, da Diretoria e das Comissoes.
Elaborar o Regimento Interno do CRP-15, submetendo-o a aprovagdao do

Conselho Federal, bem como suas propostas de alteracao.
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ATRIBUIGCOES DA COMISSAO DE ETICA — COE

A Comissédo de Etica, 6rgéo especial de assessoramento ao Plenario e a Diretoria do
CRP-15, além da aplicagdo do Coédigo de Etica Profissional, tem as seguintes

atribuigdes:

e Receber as representagdes, conduzir os processos, responder a consultas e
tomar medidas relacionadas a sua area:

e Apropriar-se da legislagao interna e externa referente ao exercicio profissional,
bem como das diretrizes definidas pela autarquia para a area;

e Submeter ao Plenario do CRP, para aprovagao, os projetos e o calendario de
suas atividades;

e Propor ao Plenario decisdes a respeito de medidas em sua area, implementando
as acdes para o cumprimento das decisdes;

e Informar, ao Plenario, todas as suas agdes por intermédio de atas, boletins
informativos internos ou relatos em sessao plenaria;

¢ Decidir sobre assuntos de rotina, de acordo com diretrizes fixadas pelo Plenario,
em consonancia com as normas, legislagao e diretrizes gerais da autarquia;

e Programar, convocar e realizar reunides sobre assuntos de sua competéncia;

e Assessorar o Plenario e a Diretoria, quando solicitada;

e Conduzir os processos, responder a consultas e tomar as medidas relacionadas
a legislacdo interna; ao Cadigo de Etica Profissional do psicélogo, assim como
aqueles correlatos que lhe sejam atribuidos pelo Plenario do Conselho Regional
de Psicologia;

e Exercer as atribuigbes da Comissdo de FEtica previstos no Cdédigo de
Processamento Disciplinar e no Manual Unificado de Orientagao e Fiscalizagao
(MUOREF).
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ATRIBUICOES DA COMISSAO DE ORIENTAGCAO E FISCALIZAGAO - COF

A Comissdo de Orientacdo e Fiscalizacdo (COF) tem como objetivo coordenar e
executar, em sua jurisdicdo, as atividades de orientacao e fiscalizagcao
profissional da entidade e assistir ao Plenario do CRP nos assuntos de sua

competéncia, com as seguintes atribuicoes:

e Apropriar-se da legislagao interna e externa referente ao exercicio profissional,
bem como das diretrizes definidas pela autarquia para a area;

e Submeter ao Plenario do CRP, para aprovagao, os projetos e o calendario de
suas atividades;

e Propor ao Plenario decisdes a respeito de medidas em sua area, implementando
as agdes para o cumprimento;

e Informar, ao Plenario, todas as suas agdes por intermédio de atas, boletins
informativos internos ou relatos em sesséao plenaria;

e Decidir sobre assuntos de rotina, de acordo com diretrizes fixadas pelo Plenario
em consonancia com as normas, legislagao e diretrizes gerais da autarquia;

e Programar, convocar e realizar reunidées sobre assuntos de sua competéncia,
recorrendo a servigos de assessoria, quando necessario;

e Assessorar o Plenario e a Diretoria, quando solicitada;

e Conduzir as agodes, responder a consultas e tomar medidas relacionadas a
orientagdo e fiscalizagdo do exercicio profissional; assim como aquelas
correlatas que lhe sejam atribuidos pelo Plenario;

o Coordenar o trabalho dos fiscais, determinando, orientando e supervisionando
seus servigos, sugerindo ao Plenario novos procedimentos de fiscalizacao e a
necessidade da substituicdo ou do concurso de novos fiscais;

o Promover a articulagdo com as demais Comissées do CRP;

e Informar a sociedade e os psicologos de sua jurisdicio a respeito das normas e
principios éticos da profissdo, através dos meios disponiveis e julgados mais

adequados, tais como:
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Reunides com os profissionais, por area de atividade e local, para
avaliacao critica da pratica profissional;

Reuniées com Sindicatos, Associagdes de Psicélogos, Cooperativas e
Entidades afins, viabilizando agao conjunta, de orientagdo ao exercicio
profissional;

Contatos com entidades formadoras, supervisores, alunos, professores
de disciplinas profissionalizantes, para acompanhar os estagios em
andamento, visando com isto assegurar a qualidade da formacéao,
respeitados os limites da competéncia, tanto do CRP quanto da entidade
formadora, informando sobre a entidade e os principios éticos da
profissao;

Contato com ¢6rgaos da Administracdo Publica visando influenciar na
politica de prestacao de servigos ao publico e melhoria das condi¢des
vigentes;

Contatos com entidades empregadoras e/ou prestadoras de servigos
psicolégicos;

Promover visitas de rotina, normalmente programadas;

Promover visitas de acompanhamento, em casos irregulares;

Promover visitas de apuragdo, em caso de denuncia;

Promover visitas de vistoria, quando de solicitacdo de inscricdo ou

cadastramento de pessoas juridicas.

ATRIBUICAO DO CREPOP

Além de assessorar a Plendria e as Comissées de Etica - COE, de Orientacao e
Fiscalizagao — COF e de Direitos Humanos, desenvolve as atividades abaixo:

Consolidar a producéo de referéncias para atuagdo dos psicélogos em
Politicas Publicas, por meio de pesquisas coordenadas em ambito local e
nacional,

Produzir informacdo qualificada para que o Sistema Conselhos possa
implementar novas propostas de articulagdo politica visando a maior
reflexdo e elaboracdo de politicas publicas que valorizem o cidadao
enquanto sujeito de direitos;




Conselho Regional
de Psicologia- AL
15° Regido

|l|

Identificar oportunidades estratégicas de participagdo da Psicologia nas
politicas publicas, além de promover a interlocu¢cdo da Psicologia com
espacos de formulagao, gestdo e execugao em politicas publicas;

Investigagdo permanente em Psicologia e Politicas Publicas, que
consiste em pesquisar nacionalmente o fazer das(os) psicologas(os)
diante das especificidades regionais.

ATRIBUICOES DA DIRETORIA

Compete a Diretoria operacionalizar as diretrizes e decisbées do Plenario, além das

seguintes atribuicdes:

Planejar as atividades das areas sob sua responsabilidade, delineando diretrizes
e metas a serem atingidas pelas unidades que a compdem, observados os
objetivos e decisbes da plenaria;

Instituir atos normativos, respeitada a area de atuagcado, complementando ou
regulamentando matérias, observados os atos hierarquicamente superiores;
Propor alteracdes na estrutura organizacional da area sob sua responsabilidade;
Articular-se com Diretores das demais areas no que se refere a assuntos de seu

campo de atuacao.

ATRIBUIGOES DA ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO

Compete a Assessoria de Comunicagao desenvolver as seguintes atribuigdes:

Elaboracéo e envio de relesses;

Sugerir Pauta;

Atualizacio do Portal do CRP 15;

Editoracao e edicao do Jornal do Psicdlogo;

Elaboracao do Boletim Informativo;

Marcagao e acompanhamento de entrevistas dos membros do CRP 15;
Supervisionar os estagios na area de Comunicagao Social;
Assessorar em todas as areas de Comunicacao Social o CRP 15;
Criar e gerir redes sociais;

Divulgar as atividades do CRP/15 através das midias sociais;
Assessorar em todas as areas de Comunicacao Social o CRP/15;
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e Desenvolver mecanismos de mensuragao de resultados, através de relatorios
sobre 0 assessorado ou pautas que foram divulgadas em meios de comunicagéo
sobre o que foi enviado as midias.

ATRIBUIGOES DA ASSESSORIA JURIDICA

Compete a Assessoria Juridica desenvolver as seguintes atribui¢des:

o Elaboracao de termos de Cooperacao, Convénios e Contratos;

e Producao de pareceres e notas técnicas;

e Anadlise de contratos e documentos diversos nas areas civel, administrativa,
constitucional, tributaria e trabalhista;

e Assessorar juridicamente em reunides, quando convocados;

¢ Participar, quando solicitado, em reunides de Comissdes e Plenaria;

e Analise juridica de todas as atribuicbes de CRP - 15;

o Revisdo e elaboragido, quando necessario, do Regimento Interno, Atas, Atos
Administrativos (Resolugdes, Deliberagdes, Instrugdes Normativas, Circulares,
Portarias) e outros documentos do CRP - 15;

¢ Atendimento habil nas demandas apresentadas, com a emissdo do respectivo
parecer juridico, em conformidade com a natureza da consulta;

e Promover a cobranca dos créditos do CRP — 15 extrajudicialmente e/ou
judicialmente;

e Proceder a elaboracido de pecas processuais para defender os interesses do
CRP — 15 em todas as instancias, com iniciais, contestagdes, réplicas,
elaboracdo e apresentagcdo de defesa, comparecimento a audiéncias,
interposigcéo de recursos, sustentagao oral, se for o caso, e arrazoados que se
fizerem necessarios;

e Interpor agdes, excegdes e incidentes processuais com ela relacionados, entre
0s quais mandados de seguranca e medidas cautelares que necessitem ser
interpostas ou respondidas, bem como embargos declaratérios e de terceiros e
outras agdes que decorram das causas cuja condugao lhe for confiada;

o Os servigos deverao ser prestados quando o CRP — 15 figurar como autor, réu,
recorrente ou recorrido, assistente simples ou litisconsorcial, excepto ou
excipiente, como terceiro interessado, em qualquer de suas modalidades, ou
ainda, como interessado administrativo ou envolvido, promovendo o aforamento
de acoes, inclusive rescisérias e anulatorias, ou a oposicdo de excecoes,
conforme o caso, em todas as esferas e instancias, administrativas e/ou judiciais.

ATRIBUIGCOES DA ASSESSORIA DE INFORMATICA

Compete a Assessoria de Informatica desenvolver as seguintes atribuicoes:
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Gerar anuidades nos padrbes do convénio com o Banco do Brasil-CBR343;
Utilizar o gerenciador financeiro para baixar os avisos de retorno e solicitar que
sejam refeitos;

Gerar arquivos de recobranga nos padroes do convénio CBR343;

Processar os arquivos retornos disponibilizados pelo Banco do Brasil;
Identificar os registros que ndo foram baixados automaticamente e baixar os
mesmos manualmente;

Identificar os registros pagos e néo disponibilizados pelo banco;

Elaborar relatérios financeiros para atender as solicitagcdes dos setores;
Encaminhar anualmente e em tempo habil, ao Banco do Brasil S/A, as duas
recobrancgas;

Acompanhar os resultados da cobranga do exercicio e as recobrancas;
Elaborar relatérios dindmicos que gerem formularios pré-impressos para serem
utilizados na geragéo do PAC e Divida Ativa;

Enviar o backup para o CFP e IMPLANTA com as informagdes dos
profissionais e manter a ferramenta SISCAF WEB atualizada;

Sincronizar as informacgdes entre as ferramentas SISCAFW SQL e SISCAF
WEB;

Manutencé&o preventiva e corretiva;

Manter os sistemas operacionais, aplicagdes e antivirus atualizados;

Criar rotinas e executar backup das informagdes armazenadas nos servidores;
Restaurar o backup;

Criar e gerenciar contas de usuarios com niveis de acesso as informacoes,
Gerenciar os acessos aos conteudos da internet;

Gerenciar os servidores de forma que os mesmos estejam funcionando e
disponibilizando as informacgdes necessarias ao bom funcionamento do
conselho;

Instalar, reinstalar sistemas operacionais nas estac¢des de trabalho;

Manter o sistema operacional e antivirus atualizados;

Dar manutengao logica preventiva e corretiva em todo parque computacional.

ATRIBUIGOES DA ASSESSORIA CONTABIL

Compete a Assessoria de Contabil desenvolver as seguintes atribui¢des:

Analise classificacdo e contabilizacdo dos documentos apresentados pelo CRP
15;

Elaboracdo das demonstragdes financeiras e orgamentarias mensais e do
encerramento do exercicio social anual do CRP 15;

Elaboracéao e entrega da Declaragcéo do Imposto de Renda do CRP 15;
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Emissdo de Relatorios ao termino dos trabalhos mensais, consistindo em
balancetes analitico e sintético, razdo e diario do CRP 15;

Elaborar e acompanhar o orgamento anual, com entrega mensal de relatérios do
CRP 15;

Acompanhar trimestralmente o comportamento da receita efetivamente
arrecadada com a receita estimada;

Elaborar a folha de pagamento dos funcionarios, bem como elaborar os calculos
e emitir as guias de pagamento dos respectivos encargos do CRP 15;
Controlar os bens patrimoniais do CRP 15.

ATRIBUIGOES DA COORDENAGAO TECNICA E APOIO A GESTAO

Compete a Coordenagao Técnica e Apoio a Gestdo desenvolver as seguintes
atribui¢des:

Conhecer profundamente a Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes (Lei de Licitagbes);
Participar da elaboracdo e implementacdo do planejamento e or¢camento do
CRP/15;

Estabelecer critérios, mecanismos e instrumentos de controle de freqliéncia dos
empregados do CRP/15;

Manter registro e anotagdes de todos os bens de carater permanente e
tombados;

Montar e despachar processos administrativos de aquisicdo de bens e servicos;
Acompanhar o estoque de materiais necessarios ao funcionamento do servigo
do CRP/15 e providenciar o processo de compra;

Participar da elaboracdao e implementacdo da politica de formacdo e
desenvolvimento de recursos humanos do CRP/15;

Acompanhar o desenvolvimento profissional dos funcionarios da area
administrativa, prestadores de servigos e assessorias;

Orientar, coordenar e fiscalizar normas administrativas de pessoal;

Executar a administracao de recursos financeiros destinados ao CRP/15, sob a
orientacdo da Diretoria do CRP/15;

Aplicar os recursos financeiros obedecendo ao orgamento anual conforme
diretrizes do CRP/15;

Informar sob a disponibilidade financeira para a realizagdo de despesas apés a
confirmacgao de disponibilidade de dotagao prépria no orgcamento, destinada a
respectiva finalidade;

Efetuar o pagamento de despesas apds a verificagao do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo
crédito;

Liberar as compras necessarias ordenadas pela Diretoria do CRP/15;
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Coordenar a elaboracdo mensal, ou nos periodos necessarios, da folha de
pagamento dos empregados, prestadores de servigos e Assessorias do CRP/15,
registrando descontos legais e outras dedug¢des autorizadas pelo interessado;
Executar tarefas afins ao cargo e/ou determinadas pelo Plenario e Diretoria do
CRP/15;

Manter o banco de dados dos Psicélogos atualizados, sob sua responsabilidade
apresentando relatérios sistematicos a Diretoria do CRP/15;

Assessorar as comissoes existentes no CRP/15;

Informar a Diretoria qualquer alteragéo na rotina do CRP/15.

ATRIBUIGOES DA COORDENAGAO TECNICA OPERACIONAL E FINANCEIRA

Compete a Coordenagcdo Operacional e Financeira desenvolver as seguintes
atribuigdes:

Conhecer profundamente a Lei n° 8.666/93 e suas alteragdes (Lei de Licitagbes),
bem como colaborar com a Comissdo Permanente de Licitagdo, quando
solicitado;

Participar da elaboracdo e implementacdo do planejamento e orgamento do
Conselho Regional de Psicologia — 152 Regiéo;

Manter registro e anotagdes de todos os bens de carater permanente e
tombados;

Participar da elaboracao do Plano de Trabalho que devera ser concluido até 30
de setembro de cada exercicio

Montar e despachar processos administrativos de aquisicdo de bens e servicos;
Acompanhar o estoque de materiais necessarios ao funcionamento do servigo
do Conselho Regional de Psicologia — 152 Regido e providenciar o processo de
compra;

Acompanhar a implementacéo da politica de formacao e desenvolvimento de
recursos humanos do Conselho Regional de Psicologia — 152 Regiéo;
Acompanhar a vigéncia dos Contratos firmados pelo Conselho Regional de
Psicologia — 152 Regiao;

Acompanhar o desenvolvimento profissional dos funcionarios da area
administrativa, prestadores de servigos e assessorias;

Orientar, coordenar e fiscalizar normas administrativas de pessoal;

Executar a administracdo de recursos financeiros destinados ao Conselho
Regional de Psicologia — 15 Regido, sob a orientacdo da Diretoria deste
Regional;

Aplicar os recursos financeiros obedecendo ao orgamento anual conforme
diretrizes do Conselho Regional de Psicologia — 152 Regiao;

Informar sob a disponibilidade financeira para a realizagdo de despesas apés a
confirmacgao de disponibilidade de dotagdo prépria no orcamento, destinada a
respectiva finalidade;
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e Solicitar o pagamento de despesas apods a verificagao do direito adquirido pelo
credor, tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
credito;

e Liberar as compras necessarias ordenadas pela Diretoria do Conselho Regional
de Psicologia — 152 Regiao;

e Coordenar a elaboragcao mensal, ou nos periodos necessarios, da folha de
pagamento dos empregados, prestadores de servicos e Assessorias do
Conselho Regional de Psicologia — 152 Regiao, registrando descontos legais e
outras deduc¢des autorizadas pelo interessado;

o Executar tarefas afins ao cargo e/ou determinadas pelo Plenario e Diretoria do
Conselho Regional de Psicologia — 152 Regio;

e Assessorar as comissdes existentes no Conselho Regional de Psicologia — 152
Regido, nos assuntos afins ao cargo;

e Informar a Diretoria qualquer alteragdo na rotina operacional do Conselho
Regional de Psicologia — 152 Regiéo.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA

Compete a Secretaria desenvolver as seguintes atribuigdes:

e Controle de correspondéncias recebidas;

e Recebimento de documentos;

e Protocolizar os documentos recebidos;

o Emitir e responder e-mail;

e Encaminhamento de documentos e processos;

¢ Encaminhamento das decisdes da Diretoria do CRP/15;

e Proceder o arquivamento dos documentos recebidos e gerados no Regional;

¢ Atendimento ao publico;

e Prestar assessoramento administrativo aos Conselheiros;

e Elaboracdo de material para treinamento;

e Controle de frequéncia dos funcionarios;

e Controle de frequéncia dos Conselheiros nas reunides Plenaria e de Diretoria;

e Controle do quadro de férias dos funcionarios do Regional;

o Promover reunibes periddicas para aprimorar o funcionamento dos setores;

e Distribuicao de tarefas entre os funcionarios;

¢ Recebimento, cadastro e controle do fluxo de documentos e processos;

e Controle do uso dos auditérios;

e Verificar as condigbes fisicas antes e depois de cada evento realizado nos
auditorios e adotar as providencias quando necessaria;

e Emitir boleto para locacdo dos auditérios, obedecendo a tabela aprovada em
Reunido Plenaria;
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e Coordenar os servicos desenvolvidos pelo Servicos Gerais;

o Coordenar os servigcos desenvolvidos pela Recepgao;

¢ Reproducéo de materiais, quando solicitado;

e Preparagao da sala para as Reunides de Plenaria, Diretoria e outros eventos
promovidos e/ou apoiados pelo CRP/15;

e Convocacéao de Conselheiros por determinagéo da Plenaria e/ou Diretoria;

¢ Digitar e encaminhar ao destinatario todas as correspondéncias expeditas pelo
Regional;

¢ Encaminhar os materiais e/ou equipamentos defeituosos para o conserto;

e Proceder o recebimento dos materiais e/ou equipamentos adquiridos pelo
Regional;

e Acompanhar e adotar providencia para que os servigos contratados pelo
Regional sejam executados da maneira solicitada;

e Controlar o Almoxarifado;

e Solicitar, apds o recebimento da documentagado necessaria, o pagamento dos
materiais e/ou equipamentos adquiridos como também dos servigos contratados
pelo CRP/15;

e Auxiliar os Conselheiros Presidente e Tesoureiro nos processos de pagamentos;

e Arquivamento de toda a legislagédo a nivel federal e estadual pertinente ao
CRP/15;

e Solicitagdo de vale transporte;

e Arquivamento das Atas das Reunides Plenarias e de Diretoria;

o Receber, Catalogar livros, periddicos, manuais e material de pesquisa de
interesse dos Psicologos;

ATRIBUIGCOES DA RECEPGCAO

Compete a Recepgao desenvolver as seguintes atribuigdes:

e Recepcionar os clientes do CRP/15;

e Atender as chamadas de telefone;

¢ Informar aos Psicélogos (Pessoa Fisica e Pessoa Juridica) qual a documentacgéo
necessaria para a sua inscricdo no Conselho;

o Receber e conferir a documentacéo para a inscricao do Psicélogo no Conselho;

e Quando houver necessidade verificar junto ao 6rgéo expedidor do documento a
sua veracidade;

e Abrir pastas e proceder ao arquivamento dos Psicélogos inscritos;

o Expedir a Carteira de Identidade Profissional dos Psicélogos;

¢ Manter atualizado o cadastro dos Psicélogos inscritos;

e Atender a solicitagcao de suspensao temporaria da inscricao do Psicélogo;




lll

Conselho Regional
de Psicologia - AL
15° Regido

Elaborar anualmente a relagao dos Psicélogos que irdo completar 65 anos no
exercicio seguinte e informar a Assessoria de Informatica para nao emitir boleto
da anuidade;

ATRIBUIGCOES DO SETOR DE SERVIGOS GERAIS

Compete Aos Servigos Gerais desenvolver as seguintes atribui¢des:

Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias
internas e externas do CRP/15;

Efetuar a limpeza e conservagao de utensilios, moveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condi¢des de uso;

Executar atividades de copa;

Auxiliar na remocao de moveis e equipamentos;

Separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos
laboratoriais);

Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de
atuacéo;

Executar outras atividades de apoio operacional ou correlata;

Desenvolver suas atividades utilizando normas e procedimentos de
biosseguranga e/ou seguranga do trabalho;

Zelar pela guarda, conservagédo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes do seu
local de trabalho;

Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

ATRIBUICOES DOS CARGOS DO CRP/15

PSICOLOGO AGENTE FISCAL

Elaborar oficios, pareceres técnicos, e-mails e demais documentos, demandados
pela Comissdo Permanente de Orientagdo e Etica — COE e ou Comissao
Permanente de Orientacao e Fiscalizagdo — COF.
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Orientar psicélogos e a populagdo em geral quanto ao papel do Conselho,
resolugdes e leis que envolvem as atividade do psicélogo, para esclarecer
duvidas quanto aos servigos e praticas psicologicas.

Montar processos de fiscalizagédo, de acordo com as normas do Conselho e
legislacao vigente, para analisar a avaliar irregularidades de pessoas fisica e
juridica, no exercicio da profissao de psicologo.

Orientar psicologos na elaboragcdo de documentos, pessoalmente ou por
telefone, para assegurar que sejam baseados na legislagao vigente.

Manter-se informado acerca de novas resolugdes do Conselho Federal de
Psicologia (CFP) e assessorar os Conselheiros, as Comissdes e a Diretoria do
CRP 15.

Participar de reunides da Comisséo de Orientagéo e Fiscalizagao (COF), e ou
Comiss&o Permanente de Orientagao e Etica — COE sempre que demandado.
Cumprir agenda de visitas de orientacdo e/ou fiscalizagdo, para orientagcédo e
fiscalizagéo dos procedimentos que regem a legislagéo da profissao de psicélogo.
Fiscalizar as condigdes fisicas, técnicas e éticas de trabalho do profissional de
psicologia, de acordo com as normas estabelecidas, para assegurar que as
mesma estejam em conformidadecom a legislagéo vigente da profissao.
Comunicar a Presidencia da COF as inregularidades constantes no exercicio
profissional, preservando o sigilo previsto na legislacdo em vigor da profissao.
Realizar visitas de retorno de fiscalizagao, de lacre, de deslacre, de apreenséao e
de destruicdo de documentos ef/ou outros encaminhamentos, conforme
orientagdo da COF, para verificar se as pendéncias foram regularizadas.
Arquivar auto de visitas, no caso de pendéncias regularizadas, ou encaminhar
documento de fiscalizagdo para a COF, no caso de pendéncias nao
regularizadas, para analise e deliberac&o desta.

Secretariar as diversas Comissdes e a Diretoria do CRP/15, redigindo e-mails e
oficios, auxiliando na organizagao de eventos e executando atividades, conforme
determinacgao do Plenario, para otimizar os trabalhos.

Fazer entrevista de cancelamento de inscricdo de pessoa fisica e juridica no
Conselho, seguindo os procedimentos determinados, para regularizar o
descredenciamento do profissional.

Verificar a regularidade da documentagdo dos processos de fiscalizagao,
orientando o requisitante quanto ao seu cumprimento, baseando-se na
Legislacdo do Sistema Conselho de Psicologia, afim de otimizar os fluxos dos
processos.

Analisar orientar e fiscalisar as solicitagbes de divulgacées nas midias do
Conselho e/ou as divulgagdes na midia em geral, afim de garantir a adequacgao
do conteudo a Legislacdo do Sistema Conselhos.

Montar e acompanhar processos de fiscalizacdo e ou de representacdes, em
conformidade com MUORF e Cédigo de Processamento Disciplinar, para dar
continuidade a apuracgdo das possiveis infracoes

Elaborar estudos e pesquisas e relatérios, de atividades do exercicio da profissao
sempre que solicitado.

Zelar pelos arquivos e demais documentos pertinentes a area técnica, mantendo
o sigilo e organizacao das informacdes.

Participar de comissdes, eventos, treinamentos e reunides locais, regionais e
nacionais conforme deliberagédo do Plenario.

Executar outras atividades correlatas pertinentes ao Coédigo de Etica e
Resolucoes.
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Manter-se atualizado em relacdo aos eventos e demais programacgdes do
Conselho, para prestar informacao correta aos interessados.

Manter a organizacao e a atualizagao do mural informativo do Conselho.
Manter a organizacao do local de trabalho, para assegurar que o ambiente esteja
sempre adequado para a realizagao das atividades.

Manter contato com Conselhos de outras juridicdes para obtengbes de
informacgao e documentos necessarios ao tramite de processos.

Montar e acompanhar processos diversos de acordo com a demanda.
Alimentar e elaborar planilhas em geral, quando soclitado, para contribuir com o
andamento das atividades.

Alimentar o sistema eletrbnico de cadastro de profissionais inserindo e
atualizando dados.

Alimentar o Sistema de patrimbnio e almoxarifado do Conselho Regional de
Psicologia - CRP/15, registrando as notas fiscais de compra e requisi¢cdes de
material.

Emitir, conferir € encaminhar empenhos de pagamentos de despesas e
aquisi¢des, conforme rotina pré-estabelecida.

Participar de comissbes e outras atividades administrativas, conforme
deliberacao do Plenario.

Sugerir e implantar novos métodos de trabalho desde que venha favorecer o
bom funcionamento dos trabalhos do CRP/15.

Consientizar os funcionarios para utilizarem os procedimentos de seguranga do
trabalho.

Quando necessario atender aos Psicologos nos diversos segmentos ligados a
area administrativa.

Fazer cotacbes de precos para aquisi¢cdo de produtos e/ou servigcos, bem como
subsidiar a elaboragcao da proposta orcamentaria do CRP/15.

Anotar, acompanhar e controlar a planilha de preenchimento de horas extras
tanto para compensagédo como para pagamento, para encaminhar a Assessoria
Contabil.

Elaborar escala de servigo para indicacdo de um ou mais funcionario com o
propésito de ficar responsavel pelo auditério enquanto durar o evento.
Participar de reunides e treinamentos, quando solicitados.

Realizar fluxos de processos nos setores junto a Coordenagao Técnica.
Solicitar, através de processo, o conserto de materiais quando necessario.
Preparar os processos e auxiliar os Conselheiros Presidente e Tesoureiro nos
pagamentos, bem como elaborar planilhas de conta corrente e verificar se a
documentacdo de habilitagdo das empresas e prestadores de servigos estdo
com no prazo de validade.

Na auséncia do Auxiliar Administrativo, o Assistente Administrativo sera
responsavel pela as atribuicbes daquele.

Executar outras atividades correlatas.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recepcionar pessoas que procuram o Conselho Regional de Psicologia - CRP-
15, inteirando-se e registrando os assuntos a serem tratados, visando
encaminhar aos responsaveis, quando autorizada.

Realizar atendimento telefénico, presencial e via email aos profissionais de
psicologia, e demais usuarios prestando informacdes diversas, e encaminhando
a demanda ao setor responsavel.

Preparar a processo de inscricdio do Psicélogo para encaminhar a Reunido
Plenaria para aprovacao.

Manter-se atualizado em relagcdo aos eventos, e demais programacdes do
Conselho, para prestar informacgao correta aos interessados.

Receber, enviar e protocolar correspondéncias e documentos, seguindo os
procedimentos internos estabelecidos, para garantir a seguranga dos mesmos.
Auxiliar nos diversos eventos organizados pelo Conselho.

Manter a organizagéo e a atualizagdo do mural informativo do Conselho.
Manter a organizagao do local de trabalho, para assegurar que o ambiente esteja
sempre adequado para a realizac&o das atividades.

Auxiliar na organizagdo da cerimonia de entrega da carteira de identidade
profissional dos psicdlogos, de acordo com a necessidade.

Consultar e emitir documentos especificos, através de sistema eletronico para
atender as demanda dos profissionais.

Arquivar documentos e manter a organizacao dos arquivos do Conselho.
Participar de comissdes conforme deliberacdo do Plenario.

Redigir informagdes de rotina.

Efetuar controle de estocagem.

Manter o cadastro dos Psicdlogos atualizados;

Auxiliar o Assistente Administrativo nas negociacbes das anuidades dos
Psicdlogos, inclusive com a emissao de boletos;

Prestar assisténcia, quando solicitado, aos usuarios dos auditorios;

Preparar os auditorios para receber os usuarios;

Auxiliar, quando solicitado, qualquer setor do CRP/15 na area administrativa
e/ou financeira.

Receber, conferir e atestar mercadorias.

Gerenciar situacdes de conflitos na recepcdo

Executar outras atividades correlatas.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

e lavar fachadas;

e Limpar vidros;

e Remover residuos dos vidros;

e Remover pichacdes;

e Limpar moveis e equipamentos;

e Limpar superficies (paredes, pisos, etc..);

e Aspirar po;

e Lavar pisos;

e Encerar pisos;

e Remover sujeira;

e Varrer pisos;

e Secar pisos;

e Passar pano;

e Limpar cortinas e persianas;

e Recolher lixo;

e Controlar o estoque de material de limpeza;

e Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza;
e Verificar qualidade de produtos quimicos e de limpeza;
e Avaliar tipo de superficie a ser trabalhada;

e Avaliar grau de sujidade;

e Avaliar tipo de sujeira;

e Selecionar produtos e material;

e Preparar produtos;

e Solicitar equipamentos e materiais;

e Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza;
e Executar outras atividades correlatas.

MATERIAL ELABORADO PELOS TECNICOS:

e Orlando Leite de Carvalho — Coordenacgdo Técnica Operacional e Financeira;

e José Alberto Viana Gaia — Assessoria Contabil; e

e Vitor Antdnio Teixeira Gaia — Assessoria Juridica
E APROVADO NA 552 REUNIAO ORDINARIA — VII PLENARIA DO CRP/15 (2013/2016)
Resolugdo CRP/15 — n2 001/2016
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