RESOLUCAO CRP-16 n° 002/2005

Cria o quadro organizacional
do CRP-16

O Conselho Regional de Psicologia da 16.2 Regido (ES) — CRP-16, pelo seu l.°Plenario, no exercicio de
suas atribuicdes legais e regimentais e,
CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer critérios para o preenchimento dindmico de vagas;
CONSIDERANDO a necessidade de oferecer oportunidades de progresso funcional,
CONSIDERANDO a necessidade de criar o quadro organizacional previsto pela RESOLUCAO 001/2005
de 19 de marco de 2005

RESOLVE:
Art. 1.° - Fica criado o QUADRO ORGANIZACIONAL do CRP-16, anexo, cujo instrumento é parte
integrante desta Resolucéo.

Art. 2° - O QUADRO ORGANIZACIONAL terd vigéncia na data da assinatura desta resolucao,
19/03/2005.

Art. 3.° - Esta Resolugdo tem vigéncia na data de sua assinatura

Vitéria, 19 de marco de 2005

Fabiola Costa e Silva Cunha
Conselheira-Presidente

Marcelo Novais da Silva
Conselheiro-Secretario



QUADRO FUNCIONAL ORGANIZACIONAL

O CRP da 16* REGIAO sera constituido pelas seguintes fungdes:

GRUPO |
- Aucxiliar de Servigos Gerais
- Auxiliar Administrativo

GRuPO Il
- Recepcionista
- Assistente Administrativo

GRrupo I
- Programador de Computador

GRuPO IV

- Assistente Administrativo de Diretoria

GRuUPO V

- Técnico Financeiro
- Contabilista

GRuUPO VI

- Técnico de Orientagdo e Fiscalizagdo

GRupPO VII

- Coordenacao Administrativa
- Gerente administrativo/Financeiro



ATRIBUICOES DOS CARGOS

GRUPO |

CARGO: Auxiliar de Servicos Gerais

e Preparar lanche e café para o CRP-16 e reunides diversas da autarquia em horarios pré -
estabelecidos ou quando solicitado pela chefia.

e Realizar limpeza em geral do CRP-16 seguindo procedimentos de seguranca e higiene.

e Repor materiais descartaveis e de higiene pessoal para uso coletivo da autarquia

e Recolher vasilhames em locais de reunides ou quando necessario zelando pela organizacdo e
limpeza da autarquia.

e Zelar pela higiene e manutengdo da Copa através da limpeza de utensilios de uso coletivo da
autarquia.

e Solicitar e efetuar a compra do material necessario para limpeza da copa e demais setores.

e Efetuar compras de alimentos especificados pela chefia imediata para reunides e eventos em geral
no CRP-16.

¢ Realizar a limpeza de geladeira por dentro e por fora e outros equipamentos/ materiais da Copa

e Prestar servigos de apoio aos demais setores, quando solicitado, para as necessidades da autarquia
assegurando o bom andamento da mesma.



CARGO: Auxiliar administrativo

e Prestar servicos externos para depositos de diarias, jetons, ajuda de custo nos bancos.

e Efetuar entrega de protocolos de documentacdes referentes a processos em geral no Férum e
Justica Federal para baixa e execucdo dos mesmos, assim como entrega de outros documentos da
autarquia nas Faculdades e Secretaria da Saude.

e Realizar recolhimento de assinaturas em documentos dos Conselheiros para autorizacdo de
pagamentos e demais documentos de responsabilidade.

e Efetuar despacho de mercadorias pertinentes a autarquia.

e Efetuar compra de Passagens Rodoviarias para os Conselheiros que residem em outras cidades
possibilitando o comparecimento e reunides e outros eventos no Escritorio Central.

e Efetuar compra de Vale Transporte para fornecimento aos funcionarios pelo Dep. Pessoal.

e Controlar e organizar arquivos de boletas bancarias, envelopes de documentos aos psicélogos,
correspondéncia recebidas, enviadas, diretoria, cAmaras, etiquetas, setoriais, termo de compromisso
e atestado medico. Através do SGl.

e Prestar servigos de apoio administrativos para as necessidades da autarquia.



GRUPO I

CARGO: Recepcionista

Recepcionar o atendimento interno encaminhando as pessoas aos setores procurados.

Realizar emisséo e confec¢éo de carteiras profissionais para 0s novos inscritos no CRP.

Agendar reunido para entrega de carteiras profissionais para os novos inscritos no CRP.

Emitir boletas para cobranca da anuidade através do sistema, a partir da situacéo financeira e ética e
titulo de especialista quando deferido, respectivamente.

Emitir declaragBes como nada consta, certides e titulagdes.

Efetuar atendimento, cancelamento e inscricdo de pessoa fisica ou juridica, para atender
necessidades do psicélogo.

Recepcionar entrega de correspondéncia e encaminhar para o0 protocolo para posterior
encaminhamento aos setores de destino.

Enviar de correspondéncia, assim como carteiras profissionais e boletas.

Realizar contato com outros CRP’s para informar a existéncia de inscrigbes.

Providenciar copias (xerox) internas e externas (quando em grande quantidade)



CARGO: Assistente Administrativo

Prestar informacdo e atendimento aos Psicélogos, e a populacdo em geral através de contato
telefonico.

Controlar e prestar contas de ligac@es telefénicas do CRP-16.

Contratar e fiscalizar outros servigos (hidraulico, bombeiro, pintor) quando necessario.

Contratar e supervisionar os servicos de limpeza do escritdrio.

Elaborar e digitar documentos em geral relacionados a atividades do CRP-16.

Cuidar e responder pelo patriménio do CRP-16, que compde o escritério do CRP-16.

Receber pedido de etiquetas para divulgacdo de eventos, emitir pedido para aprovacéo da Diretoria,
Plenéria e a TOF.

Elaborar previsdo de custo mensal do CRP-16.

Responsabilizar pela verba destinada para gastos mensais do CRP-16.

Prestar conta do suprimento de caixa mensalmente, através de boletim de caixa, notas fiscais e
recibos.

Efetuar devolucéo de saldo do suprimento de caixa no ultimo dia util do més.

Negociar e conduzir processo de aluguel de sala do CRP-16 de qualquer natureza.

Responder e assinar notas fiscais e recibos de compras.

Providenciar e assinar recibos no caso de servigos prestados sem emisséo de nota fiscal.

Prestar assessoria a diretoria através da confeccao de ata e pauta das reunibes assim como prestar
apoio administrativo durante as mesmas.

Convocar os integrantes para as reunides através de contato telefénico.

Organizar o calendério, sala e informes para o perfeito andamento das reunides da diretoria.

Digitar e auxiliar na montagem do boletim informativo do CRP-16.

Organizar cronograma de viagem dos Conselheiros.

Fazer agenda de atividades da Diretoria.

Elaborar relatérios para pagamentos de diarias.

Apoio executivo nos projetos do CRP-16.

Organizar os eventos do CRP-16 através do apoio na montagem, informacdo aos palestrantes,
folders, faixas, ou cartazes a serem impressos.

Orcar,negociar e realizar tomada de precos para todo tipo de gastos que venha ter com a promocao
de evento: espaco fisico, equipamentos, grafica, coffe-break, gastos com palestrantes (passagens,
diarias e reservas de hotel) e divulgagéo.

Divulgar os eventos através de postagens, folderes e demais materiais necessarios a divulgacéo dos
mesmos.

Recepcionar os participantes nos eventos.

Providenciar e preparar lista de presenca para todos os dias do evento, passagens e certificados
para os palestrantes, reservas de hotel, local do evento, ornamentagéo, microfone, agua, filmagem, e
fotos.



GRUPO llI

CARGO: Programador de Computador

Desenvolver novas rotinas e funcdes no Sistema Geral de Controle para agilizar as necessidades do
CRP.

Fazer acompanhamento do banco de dados para garantir a seguranca, confiabilidade e incorrupgéo
dos dados no Sistema Geral de Controle.

Extrair relatérios gerenciais do Sistema Geral de Controle para atender solicitacdes internas de
informacéo em situacdes ocasionais, exemplo, inscritos para cobranca judicial.

Fazer a correcdo e acompanhamento de surgimentos ocasionais de erros no Sistema Geral de
Controle.

Corrigir falhas nas rotinas ja elaboradas no sistema, causadas por motivos diversos para manter o
perfeito andamento do sistema.

Correcdes na base de dados do sistema, quando ocorre a corrupcdo de dados no mesmo.
Diagnosticar problemas ocorridos e passiveis de ocorrerem no Sistema Geral de Controle.
Acompanhar a instalacdo, funcionamento, operacdo dos softwares aplicativos, plataformas,
gerenciais / administrativos, fiscais / tributdrios e de seguranca, para garantir a perfeita
funcionabilidade do sistema.

Controlar o gerenciamento dos servi¢cos de internet para atender necessidade interna.

Fazer o acompanhamento do site institucional do CRP-16.

Desenvolver sistemas para gerenciar fun¢cdes administrativas a partir de demanda interna.

Prestar suporte aos usuérios do CRP-16.

Prestar suporte técnico e manutencao aos equipamentos do CRP-16.

Administrar a rede interna de computadores (programas e equipamentos).

Emitir etiquetas para mala direta para uso do Conselho e terceiros, atendendo solicitagcdes e seus
interesses.

Prestar informacao e atendimento telefénico e pessoal aos psicologos em assuntos pertinentes a
cobranca.

Processar os arquivos de cobrangca bancéria para dar baixa nas boletas quitadas através de
encaminhamento das informag8es do Banco ao CRP-16.



GRUPO IV
CARGO: Assistente Administrativo de Diretoria

e Realizar emissdo e elaboracédo de correspondéncias deliberativas para responder as demandas do
publico em geral.

e Prestar servicos de assessoria administrativa a Diretoria, Plenario e Comissbes para suprir,
direcionar e auxiliar o Plenario e Diretoria nas suas necessidades e demandas.

e Realizar servicos de digitacdo referente as documentagBes da Coordenadoria de Gestdo visando
contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

e Realizar compras e reservas de passagens aéreas, assim como hospedagem para os Conselheiros e
Convidados através de contato e negociacdo nas agéncias de turismo.



GRUPO V
CARGO: Técnico Financeiro

e Emitir extratos bancarios diarios para acompanhamento e conciliacdo bancaria através do sistema
financeiro bancario.

e Receber arquivos de cobranca do Banco do Brasil e Caixa Econémica Federal para controle das
quitacdes de anuidades das pessoas fisicas e juridicas.

e Fazer emissao de cheques para efetuar pagamentos diversos referentes a despesas em geral do
CRP-16.

e Fazer programacao de Contas a pagar para emissdo de cheques através de controle financeiro.

e Suprir o caixa de fundos do escritério central para o controle, acompanhamento e fechamento do
movimento mensal.

e Fazer a conferéncia dos caixas dos Escritorios Setoriais a partir das prestagfes de contas para
controle, acompanhamento e fechamento do movimento mensal.

e Preparar os documentos para as reunifes plenarias (Recibos de Ajudas de Custo, Jetons, etc.).

e Manter a organizacdo dos arquivos contabeis em pastas para a manutencdo de documentos
contabeis e financeiros.

o Digitar demonstrativos complementares da Contabilidade.



CARGO: Contabilista

e Confeccionar orcamentos e respectivas reformulacdes e remanejamento para atender as exigéncias
do Governo Federal.

e Classificar e digitar toda documentacdo contabil, assim como as movimentacdes de caixa dos
escritrios Setoriais e ECEN(escritério central).

e Elaborar balancetes mensais, Balanco Financeiro, Balango Patrimonial, Demonstracdo das variacfes
Ativas e passivas, comparativo da receita e despesa orcada com a realizada.

e Fazer a apuracdo da receita de cada més, calculo da Cota Parte e Fundo Revista devidos ao CFP.

e Fazer a elaboracao da Prestacao de Contas ao Conselho Federal de Psicologia e Tribunal de Contas
da Unido.

e Realizar a conciliagdo Bancéria de todas as contas do Conselho, assim como as aplicacdes.

e Fazer o registro de empregados no Livro préprio para controle e exigéncia do MTE

e Lancar o registro de Carteiras de Trabalho e anotacfes das respectivas alteracbes (aumento de
salério, férias, mudanca de cargo, contribuigdo, contribuigdo sindical e outros);

e Elaborar as Rescis6es Contratuais e respectivas Homologacdes no Sindicato;

e Comunicar ao Ministério do Trabalho das Admiss6es e Dispensas dos funcionarios do CRP-16 para
atender as exigéncias do Ministério do Trabalho.

e Confeccionar Folha de Pagamento mensal, inclusive férias e 13° Salario, e respectivo Adiantamento
de 40% quinzenalmente, assim como as rescisdes e homologa¢des no respectivo sindicato.

e Calcular langamentos do Convénio Assisténcia Médica (Unimed/Vitéria);

e Calcular e controlar os respectivos lancamentos dos empréstimos concedidos a empregados do
CRP-16.

e Calcular o INSS de empregados, empresa e terceiros; o FGTS; o Pasep (confec¢céo da respectiva
guia de recolhimento); o IRRF (empregados e terceiros) e confeccao.



GRUPO VI
CARGO: Técnico de Orientacéo e Fiscalizacao

e Prestar informacdes aos psicélogos e comunidade em geral para esclarecimento de duvidas relativas
ao exercicio profissional da psicologia através de atendimento telefénico, pessoal e envio de material
técnico e legislacao.

e Discutir e pesquisar conjuntamente com a AJUR sobre encaminhamentos da equipe técnica dos
assuntos tratados pela COF e dos processos da Camara Etica.

e Conduzir os casos tratados pela COF e CET, operacionalizando os encaminhamentos das dos
processos e demais assuntos tratados na reunido através de levantamento de informacdes, contatos
telefénicos, visitas, pesquisa na legislacdo e textos técnicos.

e Fazer a preparacao do material técnico para reunido e confeccionar as atas.

e Prestar esclarecimentos e orientacdes deliberadas pela COF assim como elaborar correspondéncias
a serem encaminhadas a partir das deliberacdes.

e Prestar suporte na operacionalizacdo das acdes e projetos desenvolvidos has Camaras Tematicas e
Grupos de Trabalho.

e Fazer contato com profissionais a serem convidados para ministrarem palestras ou interlocugéo junto
as Camaras e Grupos de Trabalho.

e Realizar visitas técnicas no Estado do Espirito Santo para inscricdo e renovacao de certificado de
Pessoa Juridica, cadastramento de setores e servicos de psicologia, fiscalizacdo, orientagéo,
cancelamento de PJ, lacre e deslacre de material psicolégico e incineracao de material de psic6logo
falecido.

e Realizar reunibes para entrega da carteira profissional aos novos inscritos para abordar temas d
interesse da categoria (legislacdo e normatizacdo do Conselho, estrutura e funcionamento do CRP-
16, duvidas, etc.)

e Elaborar pareceres a partir das demandas dos atendimentos telefénicos, pessoais, correspondéncias
recebidas pelo ETEC, solicita¢cdes da Diretoria, Camaras e outros setores do CRP-16.

e Participar das publicacdes do Jornal do Psicélogo do CRP-16 a partir da demanda das Camaras
elaborando materiais técnicos.

e Participar de Eventos tais como Congressos, Cursos, Seminarios, Reunides de Conselhos Municipais
e demais entidades publicas para subsidiar o trabalho e as discussdes no CRP-16.

e Realizar palestras informativas para estudantes dos cursos de Psicologia a partir das solicitacdes das
Universidades.

e Realizar pesquisa de legislagdo de interesse da psicologia através de contatos telefénicos com
orgaos publicos.



GRUPO VII

CARGO: Coordenador Administrativo

Cumprir e fazer cumprir os procedimentos operacionais de suas responsabilidades;

Elaborar triagem dos documentos recebidos;

Catalogar os documentos;

Atender as solicitacbes de documentacoes;

Manter a guarda dos documentos;

Controlar todo o Sistema de arquivo;

Controlar a saida e retorno dos documentos solicitados;

Executar constante adequacdo e modernizacao da estrutura fisica do CRP-16;

Estabelecer critérios, mecanismos e instrumento de controle de freqiiéncia dos empregados do CRP-
16;

Controlar a freqiiéncia dos empregados lotados no CRP-16, responsabilizando-se pela elabora¢éo do
relatério mensal de freqiiéncia;

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

Encaminhar para conserto 0os equipamentos e materiais que necessitarem reformas;

Montar e despachar processos administrativos de aquisicdo de bens e servigos;

Acompanhar estoque de materiais necessarios ao funcionamento do servico do CRP-16 e
providenciar processo de compra;

Orientar e coordenar normas administrativas de pessoal;

Executar tarefas afins ao cargo e/ou determinadas pela Plenaria e Diretoria do CRP-16.



CARGO: Gerente Administrativo Financeiro

Participar da elaboracao e implementacao de planejamento e orcamento do CRP-16;

Planejar e acompanhar execucédo das adequacdes e modernizacao da estrutura fisica do CRP-16;
Supervisionar os servigos dos escritorios no ambito do CRP-16;

Realizar pesquisas, estudos, andlises, interpretagfes, planejamento, implantacdo, coordenacédo e
controle de trabalhos de administracdo de pessoal, material, patrimdénio, servicos gerais,
organizacfes e métodos;

Participar da elaboracdo e implementacdo da politica de formagdo e desenvolvimento de recursos
humanos do CRP-16;

Desenvolver acdes gerencias no sentido de que os coordenadores atuem de forma harménica e
eficiente;

Distribuir tarefas e supervisona-las;

Manter harmonia na equipe de trabalho do CRP-16;

Fazer cumprir as Diretrizes da Diretoria do CRP-16;

Orientar e fiscalizar normas administrativas de pessoal;

Executar a administracéo dos recursos financeiros destinados ao CRP-16;

Aplicar os recursos financeiros obedecendo o orgamento anual conforme diretrizes do CRP-16;
Informar sobre a disponibilidade financeira para realizacdo de despesas apds a confirmacdo de
disponibilidade de dotacdo prépria no orgamento, destinada a respectiva finalidade;

Autorizar o pagamento de despesas ap0s verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base
os titulos e documentos comprobatoérios do respectivo crédito;

Liberar as compras necessarias ordenadas pela Diretoria do CRP-16;

Coordenar a elaboracdo mensal, ou nos periodos necessarios, da folha de pagamento dos
empregados do CRP-16, registrando descontos legais e outras dedugbes autorizadas pelo
interessado;

Executar tarefas afins ao cargo e/ou determinadas pela Plenaria e Diretoria do CRP-16.



