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ABREVIATURAS
ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas.
Abrasce Associagao Brasileira dos Servidores dos Conselhos de Enfermagem.
ACT Acordo Coletivo de Trabalho.
Cadin Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal.
CASE Computer Aided Software Engineering.
CBCENF  Congresso Brasileiro dos Conselhos de Enfermagem.
CDD Classificagdo Decimal de Dewey.
CIP Carteiras de ldentidade Profissional.
Cofen Conselho Federal de Enfermagem.

CONARENF Comissao Nacional de Residéncia em Enfermagem.

Coopfispro Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo dos Trabalhadores em

Coren
Coren RO
CPL
CTAS
CTEP
CTFIS
CTI
CTLN
CTPS
DLC
DOU
DPAC
DRC
DTIC
DVD
FGTS
Funad

Conselhos de Fiscalizagao Profissional no Municipio do Rio de Janeiro
Ltda.

Conselho Regional de Enfermagem.

Conselho Regional de Enfermagem de Rondoénia.
Comissao Permanente de Licitagdes.

Camara Técnica de Atencao a Saude.

Camara Técnica de Educacao e Pesquisa.

Camara Técnica de Fiscalizagao.

Comité de Tecnologia da Informacéo.

Camara Técnica de Legislagdo e Normas.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

Divisao de Licitacdo e Contratos.

Diario Oficial da Uniao.

Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos.
Departamento de Registro e Cadastro.

Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo.
Digital Versatile Disc.

Fundo de Garantia por Tempo de Servico.

Fundo de Apoio a Atividades Administrativas dos Conselhos Regionais de Enfermagem.
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GRRF Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS.
GT Grupo de Trabalho.

INSS Instituto Nacional do Seguro Social.

IRRF Imposto de Renda Retido na Fonte.

MEC Ministério da Educacao.

PAD Processo Administrativo.

PCS Plano de Cargos e Salarios.

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo.
PEF Processo Econdmico-Financeiro.

PEI Planejamento Estratégico Institucional.

PIS Programa de Integrac&o Social.

Platec Plano de Trabalho Especial Cofen.

PSIC Politica de Seguranga da Informagédo e Comunicagao.
RAIS Relacdo Anual de Informacdes Sociais.
REP Reuni&do Extraordinaria de Plenario.

ROD Reunido Ordinaria de Diretoria.

ROP Reuni&do Ordinaria de Plenaria.

SGP Setor de Gestao de Pessoas.

SIC Seguranga da Informag&o e Comunicagéo.
TCU Tribunal de Contas da Uni&o.

TIC Tecnologia da Informagao e Comunicagao.
TSE Tribunal Superior Eleitoral.

TTD Tabela de Temporalidade de Documentos.
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INTRODUGAO

O organograma tem a finalidade de revelar o carater formal e oficial da
organizagao, o que é especialmente importante para o dirigente da instituicdo e demais
pessoas que a compode.

Todas as organizagdes devem ter um organograma. Tanto faz qual seja o seu
tamanho, se ela € grande ou pequena. O organograma transmite a impressao de
organizagao, gera confianga e transmite informagao que deve ser conhecida por todos
os seus empregados. Cada um dos empregados que o visualize, sabera qual € a sua
posicao na organizacgao e as fungdes inerentes ao seu cargo e a sua unidade funcional.

O organograma representa a estrutura organizacional, a qual mostra graficamente
como estao dispostas as unidades funcionais, a hierarquia, ou seja, quem é chefe de
quem, e as relagdes de comunicagao existentes dentro da organizagdo. Também tem a
capacidade de apresentar a distribuicdo de cargos e de autoridade. Pode ter varias
formas, desde a mais comum, conhecida como organograma classico, até formas
pouco usuais, tais como o organograma na forma de flor.

As unidades funcionais possuem um responsavel, cujo cargo pode ser
Presidente, Diretor, Chefe, Assessor, Supervisor, Gerente, Coordenador, Secretario etc.
E é também onde estdo lotados os empregados e possui espacgo fisico bem definido
dentro da organizacgao.

A confecgdo de um organograma envolve uma metodologia para construir uma
base solida do Planejamento Estratégico Institucional (PEI). Também pode e deve ser
modificado de acordo com as variagdes que venham a existir na organizagao. Se existe
mudanga em alguma unidade funcional, essa mudanga deve refletir integramente no
organograma.

A sua construcdo deve sempre ser precedida de um estudo da
departamentalizacdo existente, das subdivisdes mais importantes, das relagcdes e dos
titulos dos cargos. E importante que o responsavel por sua elaboracéo observe o fato
de que o organograma deve possibilitar uma leitura facil e, consequentemente, boa
interpretacdo dos seus componentes.

A confeccao do organograma tem, basicamente, duas partes interligadas: linhas e
retdngulos. Sendo que as primeiras representam o fluxo da autoridade e os ultimos as
unidades funcionais e os cargos entre os quais flui a autoridade.

No Brasil, a nomenclatura utilizada nos organogramas € Conselho, Presidéncia,
Diretoria, Departamentos, Divisdo, Servico, Secdo e Setor. Quanto maior a autoridade,
maior sera a sua representagao grafica, maior sera o retangulo.

A posicdo das unidades funcionais no organograma também indica o tipo de
funcdo que essa unidade desempenha dentro da organizagdo. Assim se tem, por
exemplo, no primeiro nivel as unidades deliberativas, no segundo nivel as unidades
executivas, no terceiro nivel as unidades técnicas e no quarto nivel, em diante, as
unidades operacionais, ver figura 1.
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| | 1° Nivel = Deliberativo.

— 2 Nivel > Excetvo,

l ]
| | | | | | 3% Mivel = Técnico.

I I_lll_l [ : 1 [ : 1

] ] ]
I__I_l | || | | | 47 Mivel = Operacional.

Figura 1 - Tipo de fungdes conforme o nivel no organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestao do Cofen.

O simples fato da elaboracdo do organograma ja permite a analise de
complexidades na estrutura organizacional. Além disso, o organograma serve para
estabilizar a estrutura organizacional, o que resulta na diminuicdo de conflitos de
jurisdi¢cao entre dirigentes e departamentos.

Além do mais, o processo de elaboragdo do organograma necessita que varias
outras atividades tenham sido executadas, conforme apresentado na figura 2. Esse
processo permite a instituicdo ter uma visdo holistica e pensar e elaborar varios
instrumentos de gestao que sao necessarios.

Organograma

ProdutofSerico Atribuigties da Lotag8o da
Unidade Processos Competéncias Profissionais Qrganograma Unidade Unidade
Administrativa Administrativa Administrativa

Cursas e Perfil
capacitagfes profissiogrifics

Organograma
Cofen

Figura 2 — Processo de elaboragao do organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.
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REFERENCIAS

+ Resolugdo Cofen n° 566/2018 - Altera a Resolugdo Cofen n° 425/2012 e a

Resolugdo Cofen n°® 493/2015, cria empregos em comissdo e fungdo
gratificada no Cofen, atualiza o Organograma.

Art. 14 O paragrafo unico do artigo 9° da Resolugdo Cofen n° 425, de 26 de
abril de 2012, passa a vigorar com a seguinte redacéo:

Na criagcdo dos empregos publicos em comissdo, o Cofen e os
Conselhos Regionais de Enfermagem deverdo observar o limite
maximo de 40% (quarenta por cento) do quantitativo total estabelecido
para os seus quadros efetivos.

» Resolugdo Cofen n°® 561/2017 - Revoga a Resolugdo Cofen n® 455/2014 e
altera art. 12 da Resolugdao Cofen n° 425/2012 - Institui empregos em
comiss&o no Cofen, baixa normas gerais para os Conselhos Regionais.

+ Resolugdo Cofen n°® 507/2016 - Institui e implementa Cédigo de Etica dos
Empregados Publicos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

* Resolugao Cofen n° 444/2013 - Aprova Manual de Ouvidoria do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

* Resolugdo Cofen n° 425/2012 - Institui empregos em comissdao no Cofen,
baixa normas gerais para os Conselhos Regionais.

Art. 8° Os dirigentes do respectivo Conselho de Enfermagem deverdo destinar
30% (trinta por cento) dos empregos publicos de que trata esta Resolugdo ao
exercicio por servidores ocupantes de empregos publicos de carreira,
observadas a necessidade do conselho, a peculiaridade do emprego publico e
as condig¢des técnicas e habilidades do empregado a ser nomeado.

Art. 9° O preenchimento dos empregos publicos em comissao sera de livre
nomeacao e exoneracdo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria
devidamente homologada pelos Plenarios do Cofen ou dos Conselhos
Regionais de Enfermagem, conforme o caso.

Paragrafo unico: Na criagdo dos empregos publicos em comissdo, o Cofen e os
Conselhos Regionais de Enfermagem deverdo observar o limite maximo de
30% (trinta por cento) do quantitativo total estabelecido para os seus quadros
efetivos.

* Resolugao Cofen n° 285/2003 — Estabelece critérios para contratacdo de
empregados, no ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

» Constituicdo Federal de 1988. Art. 37:

Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte:

Il — a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
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natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissao declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragao.

V - As fungbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condicbes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento;

* Lein®8.460,1992

Art. 14. Os dirigentes dos ¢6rgaos do Poder Executivo deverdo destinar, no
minimo, 50% (cinquenta por cento) dos cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior de niveis DAS-1, DAS-2 e DAS-3 a ocupantes de cargo efetivo
lotados e em exercicio nos respectivos 6rgaos.

* Acordao 341/2004-TCU-Plenario:

9.2.5 as disposi¢des normativas internas dos conselhos de fiscalizagdo de
profissbes regulamentadas que cuidam da organizagdo de seu quadro de
pessoal, conforme lhes autorizam as respectivas leis instituidoras, devem
adequar-se ao disposto no art. 37, inc. V, da Constituicdo Federal, com a
redacao dada pela Emenda Constitucional 19/98, de forma que as funcdes de
confianga sejam exclusivamente ocupadas por empregados do quadro efetivo,
e 0S cargos em comissao, a serem preenchidos por empregados do quadro
efetivo nas condi¢cdes e limites minimos a serem fixados por instrucbes dos
conselhos federais, sejam destinados apenas as atribuicdes de direcéo, chefia
e assessoramento, podendo ser adotados como referencial os parametros
fixados no art. 14 da Lei 8.460/92;

« TCU. Orientagdes para os Conselhos de Fiscalizagdo das Atividades
Profissionais. Brasilia: TCU, 2014. Pag. 111.

Ao analisar o TC 016.756/2003 — 0, relativo ao percentual de cargos
comissionados junto aos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional, o TCU
concluiu da seguinte forma (Acérddo TCU 0341 — Plenario):

¢ Necessidade de os conselhos de fiscalizagao profissional adequarem suas
instrugbes normativas internas ao art. 37, inciso V, da Constituicdo
Federal, estabelecendo, ainda, o percentual minimo de 50% dos cargos
em comissao a serem preenchidos por empregados de carreira, a exemplo
da orientagao fixada pelo art. 14 da Lei 8.460/92.

e Nos termos das disposicbes constantes do art. 37, inciso V, da
Constituicdo Federal, ‘as fungbes de confiangca devem ser exercidas,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos ou empregos
efetivos, enquanto o0s comissionamentos, jungidos ao aspecto de
confianga, devem ser preenchidos, preferencialmente, por servidores
efetivos do quadro de carreira da entidade, em percentuais pré-fixados,
destinando-se estes, apenas, as atribuicdes proprias de direcdo, chefia e
assessoramento’.
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e Inexistindo lei que estabeleca para os conselhos os percentuais minimos,
seria plausivel fixar o percentual de 50% dos comissionamentos para o
pessoal com vinculo efetivo com as entidades, ficando a outra metade
para livre escolha dos administradores.

* Memorando n° . Referente ao quantitativo de
comissionados. Total de cargos efetivos criados no ambito do
Coren RO.

1 ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Para concepgado de um organograma é necessario o dominio da estrutura geral
da organizacgao, a qual esta disposta em niveis que representam a hierarquia existente.
No organograma classico quanto mais alto estiver um cargo, maior a sua autoridade e
a abrangéncia da sua atividade. Ele é elaborado com retangulos que representam as
unidades funcionais e as linhas representam a hierarquica e a comunicagao existente
entre as unidades funcionais. As estruturas de comunicagdo e coordenacdo sao
predominantemente chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plenario do Coren RO ocupa o topo do
organograma. Dessa posi¢ao, logo abaixo, esta a Diretoria, composta pela Chefia de
Gabinete, Assessoria Especial da Presidéncia, Procuradoria-Geral, Assessoria Técnica
e Assessoria de Comunicagdo. Logo em seguida vem as unidades funcionais de
execucao: Departamento Administrativo e Financeiro e Departamento de Fiscalizacao e
Exercicio Profissional. Consequentemente, sabe-se que um Chefe de Departamento
deve-se reportar ao Chefe de Gabinete, o qual, por sua vez, se reporta ao Presidente e
este ao Plenario, ver figura 3.

Cabe salientar que os organogramas também possuem limitagées, tais como a de
apresentar apenas as relagbes formais da organizagéo, isto é, aquela prevista nos
estatutos e nos regimentos, néo trazendo a tona as relagdes nao oficiais que existem
em todas as organizagoes.

Além do mais, o organograma € incompleto sem seu complemento natural, o
regimento interno e o caderno de atribuigdes das unidades funcionais.
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de Procuradoria-Geral Especial da Assessoria Técnica de
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Permanente de de Gestdo de Divida Gestiio de Processos Registro e Técnicas
Licitagdo Contabilidade Contratos Ativa Pessoas Eticos Cadastro

Figura 3 - Organograma Institucional do Coren RO.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestao do Cofen.
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2 CARGOS DE ASSESSORIA

Para melhorar a lotacdo e remanejamento dos assessores do Coren-RO,
conforme a necessidade institucional, foram criados dois tipos de cargos de Assessor
Analista.

Os assessores sao lotados nas Assessorias conforme o nivel de complexidade
das atribuicbes que sao necessarias a essas unidades funcionais e executam as
atribuicbes dessa area, juntamente com aquelas que sdo do seu cargo de assessoria.

2.1 ASSESSOR ANALISTA

O Assessor Analista € aquele no qual se enquadram os profissionais que atuam
em nivel técnico, na formulagdo e implementagdo de solu¢des e projetos para a
consecucgdo dos objetivos do Coren-RO, independentemente do processo em que
atuam e devem possuir formagao em ensino superior. O Assessor Analista possui trés
niveis de complexidade que diferencia os profissionais que irdo ocupar esses cargos.
Cada nivel exige os seguintes requisitos:

Niveis Requisitos de escolaridade e experiéncia
Assessor Analista | Ensino superior completo, reconhecido pelo MEC.
. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior

Assessor Analista Il

comprovada.

Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
Assessor Analista Il comprovada, com experiéncia em coordenagao e gerenciamento de projetos e

equipes.

A funcdo de Assessor Analista tem como principal atribuicido assessorar a
implementagdo da estratégia do Coren-RO, definindo prioridades e orientando agdes
necessarias, bem como apoiar a implementacdo dos planos de trabalho das unidades
vinculadas a Diretoria e ao Plenario, acompanhando os indicadores de desempenho e
resultados. Pode ser ocupada por empregados publicos do Coren-RO ou por
profissionais externos, indicados pelo Plenario ou pela Diretoria.

Os profissionais externos indicados para a funcdo de Assessor Analista ndo sao
contratados por meio de processo seletivo, uma vez que sdo considerados ocupantes
de fungédo de confianga.

2.1.1 Assessor Analista |

Sao atribuicdes do Assessor Analista I
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Negociar prazos e recursos, no ambito da organizagdo e com outras instituigdes,
para o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade.

Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades de compartiihamento do
conhecimento, dentro ou fora da organizag&do, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.

Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatérios
relacionados aos processos em que atua.

Analisar dados, documentos e informacdes pertinentes a sua area de atuacao,
relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade.
Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos técnicos,
sob orientagao.

Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro de sua
area de atuacgao, seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais.

Autonomia: Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da area, tendo
autonomia em situacgdes previstas ou estruturadas.

2.1.2 Assessor Analista ll

Sao atribuigcdes do Assessor Analista Il:

1.

o o

Fornecer informagdes técnicas para a analise e desenvolvimento de projetos e
solugdes, no que tange a sua area de especializagao.

Negociar prazos e recursos com outras instituicbes, para o desenvolvimento de
projetos e programas sob sua gestao.

Atuar como educador, multiplicando conhecimentos relativos a sua area.

Propor estratégias para a sua area de atuagao frente aos cenarios interno e
externo.

Definir métodos, fluxos e padrdes de informacoes.

Realizar apresentacgdes, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento com pares, fornecedores e parceiros, sobre assuntos ligados as
suas atividades ou aos projetos que coordena.

Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados das solugdes ou
projetos técnicos, sem necessidade de supervisédo direta.

Responder pela lideranga técnica e conduzir a execugao de atividades/projetos
da area, considerando a integragdo com outras areas da organizagado e
parceiros.

Autonomia: Atua com autonomia em varios processos técnicos da area, inclusive em
situagdes nao previsiveis, seguindo diretrizes de seu superior.
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2.1.3 Assessor Analista lll

Sao atribuigcdes do Assessor Analista lll:

1.

2.
3

Participar da elaboragcédo de politicas e estratégias do Coren RO, influenciando
na definicdo de diretrizes e planos.

Definir padrées de exceléncia técnica da unidade em que atua.

Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades de compartiihamento do
conhecimento com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos projetos que coordena e ao Coren RO
como um todo.

Atuar como educador, orientando profissionais em temas diversos e estratégicos
do Coren RO.

Avaliar e orientar decisbes tatico-estratégicas a partir da visdo dos contextos
interno e externo, especialmente sobre tendéncias, ameagas e oportunidades
relacionadas a sua especialidade e a sua area de atuagao.

Liderar equipes em projetos da unidade e/ou multidisciplinares, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados da organizagao.

Planejar e desenvolver projetos de carater multidisciplinar e interinstitucional,
visando a geracgao e obtengdo de conhecimento e informag¢des que contribuam
para a consecucgao dos objetivos estratégicos do Coren RO.

Planejar, controlar e administrar o desenvolvimento e implementacdo de
programas/projetos de grande porte, avaliando e monitorando fatores que
possam interferir nos resultados, recursos e cumprimento de prazos.

Autonomia: Atua de forma independente, alinhado aos principios e estratégias do
Coren RO e diretrizes de seu superior.
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3 Funcgao Gratificada

A Funcao Gratificada é aquela na qual se enquadram os profissionais que atuam

como chefe de setores de areas de suporte técnico-administrativo, desenvolvendo
atividades operacionais e administrativas, independentemente do processo.

Niveis Requisitos de escolaridade e experiéncia

Assessor Assistente Ensino médio completo.

Sao atribuigcdes da Funcgao Gratificada:

—

Executar atividades operacionais de suporte técnico ou administrativo.

Prestar informagdes previamente organizadas sobre produtos e servigos da
unidade funcional.

Emitir relatérios formatados de diversas naturezas, a fim de subsidiar a tomada
de decisao.

Formatar e atualizar material para apresentacdo de dados e informacdes para
diferentes publicos, sob orientacio.

Redigir textos (cartas, memorandos, relatérios, atas de reunido, e-mail etc.) com
clareza, objetividade e corregdo gramatical.

Apoiar a elaboracao de planos de utilizagdo dos recursos e o cumprimento de
prazos em projetos rotineiros e atividades da equipe da qual faz parte,
estruturando e sistematizando dados para analise.

Estruturar procedimentos e sistematiza informagdes para dar apoio aos
processos da area em que atua.

Alimentar e monitorar sistemas de gestdo informatizados, necessarios para a
execucao das atividades de suporte técnico ou administrativo dos processos em
que atua.

Orientar outros profissionais da instituicdo no que diz respeito aos
procedimentos administrativos e as normas internas relacionadas aos processos
em que atua.

10.Elaborar termos de referéncia para aquisigdo de produtos e servigos

estruturados, formatados ou de uso continuo, sob orientagao.

11.Realizar apresentagcbes sobre ferramentas internas e sistemas operacionais

para os publicos interno e externo.

12.0rganizar processos de contratagdo de fornecedores que tenham metodologia,

normas e procedimentos padrao.

13.Solucionar problemas técnicos rotineiros, relacionados as suas atividades,

seguindo padrdes e rotinas previamente estabelecidas.

14.Negociar assuntos relacionados as atividades de apoio/suporte seguindo

procedimentos estabelecidos e normas internas.

Autonomia: Restrita ao apoio/suporte na implementacédo de solugcbes e com autonomia
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em atividades de rotina. Segue diretrizes gerais, atuando sob supervisao geral.

4 COMPETENCIAS DAS UNIDADES FUNCIONAIS

41

Compete as unidades funcionais do Coren-RO as seguintes atribuigdes:

PLENARIO

Competéncias: E o 6rgédo deliberativo responsavel pela deliberacdo maxima do
Conselho Regional de Enfermagem de Rondénia sobre os assuntos contidos na Lei
5.950/73 e no Regimento Interno, assim como os de interesse do Coren-RO.

9.

Deliberar sobre julgamento e a aplicacédo de penalidades nos casos de infragao
ao Caodigo de ética de Enfermagem.

Garantir que as instituicbes de saude e areas afins assegurem as condi¢des
dignas de trabalho para realizagdo das agdes de enfermagem, em termos
compativeis com suas exigéncias legais e éticas.

Aprovar o Regimento Interno do Coren-RO e suas alteragbes, submetendo-as a
homologacao do Cofen.

Eleger e empossar a Presidéncia e os demais membros da Diretoria, o Delegado
Eleitor e seu suplente.

Estabelecer a programagao anual de suas reunides ordinarias.

Elaborar e avaliar anualmente o planejamento estratégico institucional em
consonancia com as politicas estabelecidas.

Deliberar e aprovar anualmente proposta orcamentaria, aberturas de créditos
orcamentarios adicionais, suplementares e ou especiais do Coren-RO,
submetendo-os a homologacgao do Cofen.

Aprovar os Relatorios de Gestdo e Prestacdo de Contas anual, disponibilizando-
0s aos oOrgaos competentes e no Portal da Transparéncia do Coren-RO,
submetendo-os a aprovacgao do Cofen e providéncias cabiveis.

Dirimir duvidas suscitadas pelos profissionais de Enfermagem quanto as
finalidades do Sistema Cofen-Conselhos Regionais e seus atos.

10.Conhecer e julgar os processos ético-disciplinares de sua competéncia.
11.Participar de foruns representativos contribuindo na formulagdo de politicas

publicas de Saude/Enfermagem e areas afins.

12.Realizar e ou apoiar eventos técnicos, cientificos e culturais para o

desenvolvimento da Enfermagem.

13.Apreciar e deliberar sobre renuncia, vacéncia e licenga de Conselheiro efetivo ou

suplente e respectiva substituicio.

14.Autorizar a celebracédo de acordos, filiacdo, convénios, termos de cooperacao e
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contratos de assisténcia técnica e financeira entre o Coren-RO e érgaos ou
entidades publicos e privados, nacionais ou internacionais.

15. Autorizar a compra e/ou locacao de imoveis.

16.Encaminhar requerimento ao Cofen sobre alienacdo de imoveis da autarquia.

17.Autorizar a criagdo e extingdo de camaras técnicas, comissdes e grupos de
trabalho do Coren-RO.

18.Homologar pedidos de inscricao, transferéncia, cancelamento de inscri¢ao
profissional, anotagées de responsabilidade técnica, registro de empresas de
Enfermagem.

19.Homologar as decisbes da Diretoria relativas a criagdo de cargos, funcdes e
assessorias e de fixagdo de salarios e gratificagbes, assim como as relativas a
contratacao de servigos técnicos especializados, contratacdo de servicos de
consultoria e assessoria externas e homologar as tabelas de cargos e salarios
no ambito do Coren-RO.

20.Definir valores indenizatérios de diarias, auxilio representagcéo e jetons, dentro
dos limites estabelecidos pelo Cofen, e encaminha-los para sua homologagéo.

21.Deliberar sobre proposituras de agdes judiciais de interesse da Enfermagem,
observando a competéncia do Coren-RO.

22.Dirimir duvidas, suprir lacunas e omissées do Regimento Interno.

Quem ocupa Quant. Observaciao
O Plenario esta composto por todos os Conselheiros eleitos,
Conselheiros Efetivos e Suplentes, portanto, os Conselheiros Efetivos que
Regionais Efetivos e 14 compdem a Diretoria da autarquia também fazem parte do
Suplentes. Plenario.

Cargo honorifico sem remuneracéo.
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Controladoria-Geral

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por controlar as atividades
administrativas, orgamentario-financeira, contabil e patrimonial do Coren-RO, sob os
principios constitucionais.

N

9.

Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da
eficiéncia.

Organizar as prestagdes de contas do ordenador de despesa e apoiar o controle
externo no exercicio da sua missao constitucional.

Buscar atingir as metas previstas nas leis orcamentarias e fiscalizar a
observancia da legislacao e exatidao da classificagdo das despesas de acordo
com o Plano Plurianual e do Orgamento Anual, contribuindo para o cumprimento
das metas previstas.

Auxiliar e avaliar a proposta orcamentaria, suas reformulagdes, bem como a
abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da
Diretoria e aprovagao do Plenario.

Avaliar os resultados de programas e agdes da Diretoria, quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestao.

Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

Emitir o certificado anual de auditoria com base no relatério da divisdo de
auditoria interna das atividades na unidade auditada e sobre a prestacao de
contas anuais.

Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da
eficiéncia.

Analisar a documentagao comprobatdria da execugédo orgamentaria e financeira
do Coren-RO.

10.No Coren-RO, acompanhar a elaboracdo e o cumprimento dos atos definidores

11.

de modelos organizacionais, planos, programas e projetos e de estruturagao de
sistemas de funcionamento, com vista a sua legalidade, viabilidade técnica e
eficiéncia.

Promover o acompanhamento das despesas com pessoal, bem como planejar e
implementar as medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, quando este seja ultrapassado de acordo com o Regulamento
da Administragao Financeira e Contabil do Coren-RO, bem como o Regimento
Interno do Coren-RO.

12.Orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestdo orgamentaria,

financeira, operacional e patrimonial das unidades funcionais, observando a
responsabilidade das autoridades pela guarda e aplicagéo de dinheiros, valores
e bens moveis e imoveis do Coren RO ou a este confiado.

13.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem

como elaborar e sugerir a adogdo de formularios padronizados, de utilizagédo

SEDE: Rua Marechal Deodoro, 2621 — Centro — CEP: 76.801-106 — Porto Velho/RO — Fones: (69) 3223-2627 / 3223-2628 — Fax: (69) 3224-5617
SUBSECAO CACOAL: Av. Belo Horizonte, 2900, sala 6 — Jardim Clodoaldo — CEP: 76.963-692 — Cacoal/RO — Fone/Fax: (69) 3443-4558

SUBSECAQ JI-PARANA: Av. Marechal Rondon, 870, Sala 122 — Centro — CEP: 76.900-082 — Ji-Parand/RO — Fone/Fax: (69) 3422-0758

SUBSECAO VILHENA: Av. Rony de Castro, 3912, sala 02 — Centro — CEP: 76-980-000 — Vilhena/RO — Fone/Fax: (69) 3321-4739
www.coren-ro.org.br



™ Coren®

s

pelo Coren RO.

14.Propor, junto a area competente, a revisdo de normas internas relativas aos
sistemas de pessoal, material, patrimonial, orcamentario, financeiro e outros, de
forma a adequarem-se a legislacdo vigente.

15.Exercer o controle sobre as contas “restos a pagar’ e despesas de exercicios
anteriores.

16.Analisar os processos licitatérios de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem
como o0s contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando
para o cumprimento dos principios basicos da administragdo publica e
autenticidade da documentacéo suporte.

17.Realizar, sistematicamente, a verificagdo da regularidade dos procedimentos e
sistemas adotados pela instituicdo auditada na pratica da execucéo rotineira de
suas atividades, bem como avaliar o grau de adequagao as exigéncias legais e
metas estabelecidas.

18.Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-RO, quando solicitada,
visando a comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for o
caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas.

19.Acompanhar o envio trimestral de relatérios, demonstragbes e outros
documentos exigidos pelas normas em vigor.

20.Acompanhar a utilizagcdo, contabilizacdo e prestacdo de contas dos recursos
provenientes de convénios.

21.Realizar auditorias, inspegdes, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Coren-RO,
mediante determinagédo da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execucao orcamentario-financeira e patrimonial.

22.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

23.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

24.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

25.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

26.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

27.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

28.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

29.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

A Controladoria-Geral ¢ um cargo da Presidéncia e esta

Assessor Analista Il. 1 . e
subordinada ao Plenario.
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Conselha Regional de Enfermagem de Ronddnia

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista || e possui a
denominagao de Controlador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneracgao (ad nutum).
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4.1.1.1 Auditoria Interna

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar 0s processos
licitatérios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como os contratos,
convénios, ajustes ou termos deles decorrentes.

Sao atribuigdes da unidade funcional:

1.

Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da
eficiéncia.

Analisar os processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem
como o0s contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando
para o cumprimento dos principios basicos da administragdo publica e
autenticidade da documentacéao suporte.

Realizar a verificagdo da regularidade dos procedimentos e sistemas adotados
pela instituicdo auditada na pratica da execugao rotineira de suas atividades,
bem como avaliar o grau de adequacdo as exigéncias legais e metas
estabelecidas.

Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao
Controlador-Geral para analise e aprovagao.

Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-RO, quando solicitada,
visando a comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for o
caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas.
Acompanhar o envio trimestral de relatérios, demonstracbes e outros
documentos exigidos pelas normas em vigor.

Acompanhar a utilizagdo, contabilizagdo e prestacdo de contas dos recursos
provenientes de convénios.

Emitir o relatério das atividades na unidade auditada e sobre a prestagao de
contas anuais.

Realizar auditorias, inspe¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial do Coren-RO,
mediante determinagdo da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execucao orcamentario-financeira e patrimonial.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.
11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de

responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o

“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os

documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
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14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuigao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

19.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant Observacao

A Divisdo de Auditoria Interna é uma unidade funcional da

Controladoria-Geral.

Requisito do cargo: Ensino superior completo, reconhecido pelo
Assessor Analista |. 1 MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a

denominacdo de Chefe de Divisao de Auditéria Interna.

Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneragao (ad nutum).
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4.2 DIRETORIA

Competéncias: E o 6rgdo executivo responsavel pelos servicos e atividades
administrativas e de apoio, necessarias ao funcionamento do Coren-RO e pela
conservagao e guarda do seu patrimonio.

Estabelecer o calendario anual de suas reunides e aprovar respectivas atas.

Fixar o horario de expediente da sede do Regional e das Subsecdes.

Coordenar a elaboragédo do planejamento estratégico institucional com definicdo

de metas anuais, submetendo-o a aprovacgao do Plenario.

4. Avaliar a gestdo administrativo-financeira e a execugdo orgcamentaria e
financeira do Coren-RO.

5. Validar o projeto de orgamento plurianual, elaborado pela assessoria e setor
técnico competentes, encaminhando-o para apreciacdo e aprovagao do
Plenario.

6. Acompanhar a proposta orgamentaria e a reformulagdo do orcamento, as
propostas de abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares (e) os
balancetes e processos de prestacao de contas.

7. Promover os procedimentos necessarios ao Plenario para o exercicio de suas
competéncias legal e regimental.

8. Garantir o cumprimento das decisbes e determinagdes do Plenario,
comunicando as medidas providenciadas para tanto.

9. Propor ao Plenario os indices para quantificagdo dos valores relativos aos
servicos prestados pela Autarquia para o exercicio subsequente, desde que
sejam de sua competéncia.

10.Submeter a aprovacado do Plenario, proposta para instalagdo, encerramento ou
mudanca de locais das sedes de Subsecdes.

11.Propor criacdo de comissdes e grupos de trabalho de natureza transitéria.

12.Designar consultor "ad hoc" para desempenho de atividade especifica.

13.Fixar valores de vencimentos e vantagens dos empregados, concessao de
subvencao ou auxilios, encaminhando para apreciacido e aprovagao do Plenario.

14.Propor a criagdo e alteracdo de cargos e fungdes gratificadas no ambito da
estrutura administrativa do Coren-RO, assim como propor alteragdo do Plano de
Cargos e Salarios dos empregados, submetendo tais proposigdes a
homologagao do Plenario.

15. Apreciar, em grau de recurso, 0s processos administrativos e disciplinares.

16.Garantir a elaboragdo anual do relatério de atividades e de gestdo do Coren-RO.

17.Determinar ao setor competente a manutencao do cadastro atualizado relativo
aos profissionais inscritos.

18.Manter interagdo de informagdes e colaboragdo com demais Conselhos
Regionais Profissionais, inclusive de outras areas.

19.Estabelecer relacionamento harmonioso com autoridades, compatibilizando

atividades, sem prejuizo das prerrogativas da Autarquia, fazendo o possivel para

alcancgar seus objetivos e finalidades institucionais.

20.Deliberar sobre matérias a serem veiculadas na midia, no Boletim Informativo do
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Coren-RO e na pagina eletronica da Autarquia.

21.Fixar entendimentos ou determinar procedimentos a serem seguidos pelos
departamentos e setores do Coren-RO.

22.Deferir, ad referendum, do Plenario, os pedidos de:

a. inscricdo dos profissionais de Enfermagem nos quadros respectivos,
autorizando a emissao de carteiras e cédulas de identidade profissional.
registro de empresas com atuagao na area de Enfermagem.
transferéncia de inscrigcéo.
cancelamento de registro profissional.

e. registro de remissao profissional.
23.Exercer outras competéncias delegadas pelo Plenario.

coo

Quem ocupa Quant. Observaciao

A Diretoria € composta por Conselheiros Efetivos que ocupam os
3 cargos de Presidente, Secretario-Geral e Tesoureiro.
Cargos honorificos sem remuneragao.

Conselheiros
Regionais Efetivos.
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4.2.1 Presidéncia

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por cumprir e fazer cumprir a
legislac&o, e as determinagdes do Plenario e da Diretoria do Coren-RO.

—

Representar o Coren-RO perante quaisquer 6rgéos e autoridades.

2. Presidir as sessdes e reunides do Plenario, dirigindo os trabalhos, proferindo

voto, e em caso de empate proferir o voto de qualidade.

Convocar e presidir as reunides de Diretoria e do Plenario.

Cumprir e fazer cumprir as delibera¢gées do Plenario e Diretoria e demais atos

normativos do sistema.

5. Assinar as atas das sessdes e reunides do Conselho.

6. Despachar os expedientes do Coren-RO.

7. Assinar com o Conselheiro Secretario-Geral e ou Tesoureiro as decisdes e
portarias de nomeacoes e demais atos normativos baixados pelo Coren-RO.

8. Dar posse aos Conselheiros.

9. Antecipar, prorrogar ou encerrar 0 expediente nos casos urgentes, ad
referendum do Plenario.

10.Decidir questdes de ordem, ou praticar, em caso de urgéncia, ato administrativo
de competéncia do Plenario, submetendo-o ao referendo deste na primeira
reuniao que se segquir.

11.Conceder diarias e passagens, bem como o pagamento de ajuda de custo,
transporte e/ou indenizacdo de despesa, quando for o caso, em conformidade
com as decisdes aprovadas pelo Coren-RO e a legislagéo aplicavel.

12.Orientar e aprovar a organizagao das pautas de julgamento e reunides
preparadas pela Secretaria.

13. Autorizar as concorréncias, os registros de pregos e os pregdes, para aquisi¢ao
de materiais e contratagdo de servigos.

14.Autorizar o pagamento de despesas referentes ao fornecimento de material ou
prestacédo de servigos e assinar os contratos relativos a adjudicagédo desses.

15.Celebrar convénios e assinar contratos, dando-se ciéncia aos Conselheiros em
reunido de Plenario.

16.Prover, na forma da lei, os cargos efetivos do quadro de pessoal e decidir as
matérias relacionadas aos direitos e deveres dos empregados do Coren-RO.

17.Nomear e exonerar cargos em comissao e designar empregados para exercer
fungbes gratificadas.

18. Instituir grupos de trabalho, comissées e camaras técnicas, e nomeando seus
membros visando a realizagédo de estudos e diagndsticos bem como a execugao
de projetos de interesse especifico do Coren-RO.

19.Designar Conselheiro para emitir parecer sobre matérias de interesse do Coren-
RO e da Enfermagem.

20.Designar relatores de processos a serem julgados pelo Plenario ou pela

Diretoria, inclusive os relativos a prestagao de contas do Coren-RO.

W
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21.Determinar a inclusao de assuntos e processos em pauta de reuniao de Plenario
e Diretoria, definindo prioridades.

22.Estabelecer a ordem de suplentes para a substituicdo de membros efetivos, para
efeito de quorum, na hipotese de auséncia de Conselheiros efetivos na reuniao
de Plenario.

23.Deferir ou negar pedido de vista de processo.

24.Informar ao Plenario sobre licenciamento, justificativa de auséncia a reunides
ordinarias de Plenario e renuncia dos Conselheiros.

25.Manter o Plenario informado sobre acdes e atividades do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais de Enfermagem.

26.Assinar com o Conselheiro Tesoureiro notas de empenhos, cheques e ordens de
pagamentos, balancetes e balangos, na qualidade de ordenador de despesas do
Coren-RO.

27.Assinar certificados conferidos pelo Conselho.

28.Adquirir bens méveis permanentes e imoéveis, na forma da lei, com autorizacéo
do Plenario.

29.Propor ao Plenario a alienacao de bens imdveis e solicitar autorizagao ao Cofen.

30. Autorizar e acompanhar as compras, contratos e licitagdes do Coren-RO.

31.Publicar atos oficiais, preferencialmente por meio eletrénico ou no Diario Oficial
do Unido, na forma da Lei.

32.Autorizar férias, conceder licencas, exceto as relativas a tratamento de saude,
dispensar servigos, rescindir contratos e aplicar penalidades.

33.Encaminhar, anualmente, com o Conselheiro Tesoureiro, os balancetes e
processos de prestagdo de contas do exercicio anterior até o ultimo dia do més
de fevereiro ao Cofen e ao Tribunal de Contas da Unidao (TCU), apds analise e
parecer da Controladoria-Geral, e aprovagao pelo Plenario.

34.Coordenar as publicagdes de autoria do Coren-RO.

35.Convocar a Assembleia Geral e dar ampla publicidade as eleigdes do Coren-RO.

36.Apresentar ao Plenario o relatério anual das atividades do Coren-RO e apés |he
conferir publicidade.

37.Delegar competéncia e atribuicdes para o bom cumprimento e desempenho das
funcdes e atividades administrativas do Coren-RO.

Quem ocupa Quant. Observagéao

A Presidéncia é composta por um Conselheiro Regional Efetivo que
1 ocupa o cargo de Presidente.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Conselheiro Regional
Efetivo.
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4.2.2 Secretaria-geral

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Secretaria do Plenario, Diretoria e Presidéncia.

1. Assumir a Presidéncia em caso de vacancia ou afastamento oficial, superior a
dez dias, da(o) Presidente.

2. Substituir, em caso de necessidade, a(o) Presidente em sua auséncia ou
impedimentos eventuais.

3. Assessorar a(o) Presidente nos assuntos pertinentes a secretaria, cooperando
com o exercicio de suas fungoes.

4. Executar as atribuicbes que Ihe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidente.

5. Acompanhar e supervisionar as comissdes, cadmaras técnicas e grupos de
trabalho, quando designada para tal.

6. Secretariar as reunides de Plenario e de Diretoria, assumindo a
responsabilidade de:

a. registrar presenga dos membros.

b. controlar o horario de inicio e término.

c. solicitar que as exposi¢cdes sejam feitas com clareza durante a reuni&o.

d. acompanhar as questdes nao concluidas ao longo da reuniao,
sumarizando-as antes do encerramento e propondo que se delibere a
respeito delas.

e. redigir a ata ou supervisionar a sua redacao.

7. Auxiliar a Presidéncia na elaboragéo do relatério anual de atividades e de gestao
do Coren-RO.

8. Decidir sobre vista de processo e pedidos de certiddes, quando solicitados na
secretaria.

9. Expedir e assinar certiddes solicitadas na secretaria.

10.Assinar, com o Presidente, os extratos de ata, as Resolugdes, Decisdes e outros
atos administrativos de sua competéncia, exceto nos casos especificados neste
regimento.

11.Acompanhar a execucao das deliberagdes da Presidéncia, Diretoria e Plenario,
para os devidos encaminhamentos.

12. Apresentar a Diretoria relatério de atividades da Secretaria-Geral.

Quem ocupa Quant. Observacgio

A Secretaria-Geral € composta por um Conselheiro Regional
1 Efetivo que ocupa o cargo de Secretario-Geral.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Conselheiro Regional
Efetivo.
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Tesoureiro

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Tesouraria do Coren-RO.

1. Coordenar, com a Presidéncia, a elaboragdo da proposta or¢camentaria do
Conselho.

2. Realizar em conjunto com a Presidéncia o acompanhamento da gestdo
financeira do Coren-RO.

3. Supervisionar as atividades dos setores financeiro e contabil, acompanhando
todas as movimentacodes financeiras e evolugdes patrimoniais.

4. Propor abertura de créditos orgamentarios adicionais ou suplementares
submetendo-o a aprovacéo do Plenario.

5. Apresentar os demonstrativos contabeis da gestdo notadamente balancgo
orcamentario, balango financeiro, balanco patrimonial e suas variagdes e
consolidagao das contas.

6. Acompanhar a evolucao e apresentar a Diretoria trimestralmente os percentuais
e gastos com despesas com pessoal e contratagbes de servigos, impostos,
seguridade social e encargos trabalhistas.

7. Assinar as certiddes de divida ativa.

8. Assinar as notas de empenhos prévios e ordens de pagamento.

9. Acompanhar a execugédo do orgamento e cumprimento das metas financeiras do
Coren-RO.

10.Assinar, com a Presidéncia, os balancetes, proposta or¢camentaria,
requerimentos de verbas suplementares e demais documentos necessarios a
gestao financeira.

11.Determinar e acompanhar a atualizacao e depreciagdes dos bens patrimoniais.

12.Executar outras atribuigdes que lhe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidente.

Quem ocupa Quant. Observacgio

Conselheiro Regional

Efetivo.

A Tesouraria € composta por um Conselheiro Regional Efetivo que
1 ocupa o cargo de Tesoureiro.
Cargo honorifico sem remuneracéo.
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4.2.4 Chefia de Gabinete

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por prestar assessoramento e
suporte administrativo a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade das
informacgdes, de forma a subsidiar as decisdes estratégicas e contribuir para a definicao
dos objetivos e estratégias organizacionais e para o alcance de resultados
institucionais.

1. Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as
atividades e processos internos e externos que devem passar pela apreciaciao
da Presidéncia.

2. Realizar atendimento aos Conselheiros Regionais e demais autoridades do

Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-RO.

Coordenar a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-RO.

Preparar documentos e correspondéncias que serao deliberadas e despachadas

pela Presidéncia.

6. Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas
da autarquia.

7. Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren RO ou fora
dela.

8. Alimentar planilha de controle de documentos e PAD-s.

9. Atender a telefonemas.

10.Atender demandas da Diretoria e Conselheiros Regionais do Coren-RO.

11.Autorizar requisicbes de passagens e diarias, quando delegado pela
Presidéncia.

12.Auxiliar no preenchimento requisicbes de diarias e relatdrios de viagens da
Diretoria do Coren-RO.

13.Despachar com a Presidéncia os oficios do Conselho Federal de Enfermagem e
outros érgéaos.

14.Digitar despachos e outros documentos.

15.Gerenciar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas da
Presidéncia e tudo que as envolve: comunicagcdo as partes, material para
reunides, articulagdo para a impressa, providéncia para portarias, passagens e
diarias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas etc.

16.Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitacéo
de Documentos.

17.Manter atualizados cadastros das instituicoes, de autoridades e entidades de
classes, locais e regionais.

18.Organizar arquivos e documentos.

19.Manter atualizados cadastros de nomes, enderegcos e telefones dos
Conselheiros Regionais.

20.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os

documentos e os Processos Administrativos (PAD-s) para a RED, ROD, REP e
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ROP.

21.Fornecer os numeros de Pareceres de Conselheiros Regionais e/ou numero de
Memorandos aos Conselheiros Regionais.

22.Receber os Pareceres de Conselheiros Regionais e realizar a devida autuagao
nos PAD-s.

23.Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em raz&o da responsabilizagao
atribuida pelo Sistema de Tramitagao de Documentos.

24.Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para RED,
ROD, REP e ROP.

25.Solicitar junto a Diretoria os atos despachados pelo Presidente ad referendum
da Diretoria e ad referendum do Plenario para pautar.

26.Auxiliar na elaboragéo da pauta da RED, ROD, REP e ROP.

27.Encaminhar a pauta para aprovacao do Secretario ou do Presidente.

28.Encaminhar a pauta aprovada para os Conselheiros Regionais no prazo de 72h
de antecedéncia da reuniao.

29.Digitalizar os documentos que serao apreciados na RED, ROD, REP e ROP.

30.Alimentar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso dos
Conselheiros Regionais.

31.Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD, REP e ROP.

32.Montar pastas para os participantes da RED, ROD, REP e ROP.

33.0rganizar o ambiente onde ocorrera a RED, ROD, REP e ROP.

34.Solicitar apoio de um técnico de informatica para a RED, ROD, REP e ROP.

35. Solicitar um técnico administrativo para auxiliar nas demandas dos Conselheiros
Regionais durante a RED, ROD, REP e ROP.

36. Solicitar e coordenar o coffebreak.

37.Elaborar despachos.

38.Elaborar memorando para encaminhar ao Primeiro Tesoureiro para autorizagao
do pagamento dos jetons.

39. Tramitar e encaminhar os documentos e os PAD-s deliberados.

40.Manter-se informado e atualizado sobre assuntos legais, regulamentares e
normativos relacionados com as competéncias do Coren-RO.

41.Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria, bem como aos
Assessores da Presidéncia.

42.Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitacdo de Documentos, digitacdo e
controle de numeragao dos atos normativos, oficios, memorandos, portarias,
decisoes, resolugdes etc.

43.Encaminhar documentos ao Conselho Federal de Enfermagem e a outros
orgaos.

44 Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-RO.

45. Manter arquivo de documentacao normativa.

46.Controlar arquivo das atas das RED, ROD, REP e ROP.

47.Controlar e entregar portarias.

48.Coordenar a publicagao dos atos oficiais da autarquia na imprensa oficial.

49. Coordenar a publicagao dos atos normativos da autarquia no site do Coren-RO
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na internet.

50. Emitir as convocatérias de RED, ROD, REP e ROP.

51.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

52.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

53.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, para despacho na Presidéncia.

54.Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

55. Autorizar a abertura de PAD quando necessario.

56.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

57.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

58.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

59. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observacao

A Chefia de Gabinete € uma unidade funcional da Diretoria e esta

subordinada a Presidéncia do Conselho Federal.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Este cargo é ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominacdo de Chefe de Gabinete.

Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneragao (ad nutum).
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4.3 PROCURADORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico,
representar o Coren-RO na esfera judicial e realizar o controle interno da legalidade
dos atos da administragao.

Assessorar e auxiliar nas matérias legislativas de interesse do Coren-RO.

Representar o Coren-RO na esfera judicial.

Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administracéo.

Zelar pelo interesse publico.

Orientar todas as unidades funcionais do Coren-RO em questdes relacionadas a

area juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados

estejam dentro da lei.

6. Emitir pareceres de natureza juridica, nos assuntos submetidos a seu exame
pela Presidéncia.

7. Assessorar na elaboragédo de normas, resolugdes e anteprojetos de interesse do
Coren-RO, bem como atos normativos.

8. Dar embasamento juridico aos atos normativos do Coren-RO.

9. Providenciar a Consolidagdo da Legislacédo referente ao Conselho, bem como
dos atos normativos.

10.Identificar omissdes na legislacdo pertinente e sua adaptabilidade a este
regimento, bem como, examinar matéria sujeita a interpretagcdes diversas ou que
se regule por dispositivos conflitantes.

11.Providenciar a uniformidade na aplicagao da legislagéo especifica do Coren-RO.

12.Manter atualizada a legislagao e a jurisprudéncia de interesse do Coren-RO.

13.Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-RO perante os Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario.

14.Controlar as publicagbes dos atos do Coren-RO na Imprensa Oficial,
promovendo as anotagdes exigidas.

15.Assessorar os Conselheiros Regionais em suas reunides quando solicitado.

16.Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposicdes, resolugoes,
pareceres, votos, requerimentos, recursos, projetos e quaisquer atos normativos
determinados pela Presidéncia ou Plenario do Coren-RO.

17.Assessorar a Diretoria nas reunides de comissoes, audiéncias publicas e outros
eventos.

18.Acompanhar matérias legislativas e publicagdes oficiais de interesse do Coren-
RO.

19. Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no ambito do Coren-RO, que
tenham sido encaminhados a analise da assessoria.

20.Opinar, fundamentadamente, pela homologacdo ou ndo de atos normativos do
Coren-RO.

21.Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Plenario do

Coren-RO, sobre duvidas suscitadas, 6rgaos de Administragdo Publica ou

pessoas.
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22.Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros Regionais em ROD-s e REP-s.

23.Elaborar minutas de oficios a Presidéncia quando solicitado ou for necessario.

24.Representar o Coren-RO em todas as ag¢des judiciais de interesse da autarquia.
25.Prestar assessoria juridica as Comissées Permanentes e Temporarias, sempre
que solicitado por quem detiver capacidade decisoria.

26.Assessorar o Plenario, a Diretoria e seus membros e demais 6rgaos e agentes
publicos no exercicio da funcdo administrativa, previamente a edicido de seus
atos decisorios, em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da
autarquia.

27.Assessorar o Coren-RO de forma a promover a uniformidade de procedimento e
bom funcionamento da autarquia.

28. Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

29.Prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes
administrativos.

30.Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitagdes e contratos e
quaisquer outros processos de interesse do Coren-RO.

31.Confeccionar contratos e outros instrumentos habeis para repasse de verba.

32.Prestar assessoria na area de Licitacdes e Contratos para o Coren-RO quando
solicitado, bem como para as unidades funcionais do Coren-RO que necessitem
de esclarecimento.

33. Emitir, analisar e homologar pareceres.

34.Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

35.Analisar contratos, termos aditivos, convénios e atos administrativos a serem
firmados pelo Coren-RO.

36. Analisar editais e convites para aquisi¢cao de bens e servigos.

37.Receber os PAD-s e transformar a minuta em contrato.

38.Disponibilizar documentos para a gestao de contratos e orientar fiscais/gestores.

39. Auxiliar o acompanhamento da execugéo dos contratos junto a fiscais/gestores.

40.Recomendar a apuragao de irregularidades na execug¢ao do contrato.

41.Processar alteragbes contratuais (prorrogag¢des, acréscimos, supressoes, Termo
Aditivos etc.).

42 .Efetuar a analise técnica da formacdo de pregos dos contratos de servigo
continuado, nas contratacées e alteragcbes de prego durante a vigéncia do
contrato (repactuagdes e equilibrio econdmico-financeiro).

43.Fornecer informacgdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas.

44 .Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

45.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

46.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

47.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

48.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de

atuacao.

SEDE: Rua Marechal Deodoro, 2621 — Centro — CEP: 76.801-106 — Porto Velho/RO — Fones: (69) 3223-2627 / 3223-2628 — Fax: (69) 3224-5617
SUBSECAO CACOAL: Av. Belo Horizonte, 2900, sala 6 — Jardim Clodoaldo — CEP: 76.963-692 — Cacoal/RO — Fone/Fax: (69) 3443-4558
SUBSECAQ JI-PARANA: Av. Marechal Rondon, 870, Sala 122 — Centro — CEP: 76.900-082 — Ji-Parand/RO — Fone/Fax: (69) 3422-0758
SUBSECAO VILHENA: Av. Rony de Castro, 3912, sala 02 — Centro — CEP: 76-980-000 — Vilhena/RO — Fone/Fax: (69) 3321-4739

www.coren-ro.org.br




WM Coren®

anselha F & Enfernr 1 e Rondd

49. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

50.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

51.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

52.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

A Procuradoria-Geral € uma unidade funcional da Diretoria e

esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo

MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em
Assessor Analista Ill. 1 coordenacgao e gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui a

denominacao de Procurador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragdo (ad

nutum).
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4.4 ASSESSORIAS

4.41 Assessoria Especial da Presidéncia

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por assistir a Presidéncia
no desempenho das suas fung¢des politicas e administrativas.

Sao atribuigcdes da unidade funcional:

1. Assistir a Presidéncia nas suas fungdes politicas e administrativas.

2. Assistir a Presidéncia nos contatos com outras entidades governamentais e ndo

governamentais, sob determinagdo da Presidéncia, para tratar de assuntos

especifico e prioritarios para a autarquia.

Assistir a Presidéncia nos atendimentos.

Assistir as ROD-s, RED-s, ROP-s, REP-s, Especiais e Solenes.

Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragcédo de planos e

projetos na sua area de competéncia.

6. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area.

7. Coordenar acgdes estratégicas para a autarquia, conforme deliberado pela
Presidéncia.

8. Atuar em assuntos internos da autarquia interagindo e coordenando as
atividades de perpassam as diversas areas e que foram classificados como
prioritarios pela Presidéncia visando a integragao das agoes.

9. Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuigao.

17.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

18.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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anselha Regional de Enfermagem de Ronddnia

Quem ocupa Quant. Observacao

A Assessoria de Especial da Presidéncia ¢ uma unidade

funcional da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominacgao de Assessor Especial da Presidéncia.

Cargo comissionado de livre nomeagdo e exoneragdo (ad

nutum).

Assessor Analista Il.
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4.4.2 Assessoria de Comunicagao

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por elaborar e publicar
matérias, reportagens e noticias nos diversos meios de comunicagao e pesquisar em
meios de comunicagdo noticias que tenham relagcao direta com o Sistema Cofen-
Conselhos Regionais, a enfermagem ou a area de saude.

1. Atender a demandas jornalisticas de veiculos de comunicagédo: impressos,
radiofénicos, audiovisuais e digitais.

2. Pesquisar em meios de comunicacdo variados noticias que tenham relacao
direta com o Coren-RO, a enfermagem ou a area de saude

3. Elaborar e editar matérias para o Portal Coren-RO, releases, newsletter,
editoriais etc.

4. Cobertura jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo Coren-RO
ou a ele relacionados.

5. Assessorar a Diretoria do Coren-RO, Conselheiros Regionais e demais
representantes da autarquia em entrevistas e situacdes de exposicdao midiatica.

6. Coordenar e supervisionar a Politica de Comunicagao do Coren-RO.

7. Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram,
YouTube e Twitter.

8. Supervisionar as redes sociais e respostas diarias aos comentarios.

9. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

10.Realizar a comunicacgao interna, incluindo atualizacdo de murais e publicagdes
Intranet.

11.Realizar a cobertura fotografica de eventos.

12.Realizar a criagao graficas e editoriais de pequeno porte.

13.Contatar e supervisionar a execucdo de servicos de publicidade e demais
servicos de comunicagao que venham a ser contratados.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

16.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuagao.

19.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

20.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.
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22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

23.Dar publicidade aos atos do Coren-RO, dentro dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e transparéncia, atendendo aos dispositivos
constitucionais e a Lei de Acesso a Informacéo.

24 Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem de
Rondénia supervisionado pela Presidéncia.

25.Referendar e treinar os Porta-vozes que falam em nome do Coren-RO, para
estarem preparados para representar a instituicdo e para enfrentar qualquer
situacao de risco e crise.

26.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

A Assessoria de Comunicagdo € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo, reconhecido
pelo MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a
denominacao de Assessor de Comunicagao.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragédo (ad
nutum).

Assessor Analista |. 1
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4.4.3 Assessoria Técnica

Competéncias: E o 6rgéo técnico/gerencial e operacional responsavel por promover a
participagdo da sociedade no controle do Coren-RO, garantindo maior transparéncia
das acgdes, recebendo, registrando e analisando as sugestbes, reclamagdes, criticas,
elogios, pedidos de informagdes e esclarecimentos a respeito do funcionamento e dos
servicos prestados pela autarquia.

Promover a coparticipacdo da sociedade na missao de controlar o Coren-RO.

Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do Coren-RO.

Contribuir para o aprimoramento dos servigos prestados e das politicas publicas

do Coren-RO.

Facilitar ao usuario dos servicos prestados e acesso as informacoes.

Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servigo com o Coren-RO.

Proporcionar maior transparéncia das acées do Coren-RO.

Contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos do Coren-RO.

Incentivar a participacdo popular na modernizacdo dos processos e

procedimentos do Coren-RO.

9. Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais do Coren-RO no sentido de
aperfeigoar processos em prol da boa prestacédo do servigo publico.

10.Incentivar a valorizacédo do elemento humano no Coren-RO.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que |he for atribuigao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

19.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

WnN =
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Conselha Regional de Enfermagem de Ronddnia

Quem ocupa Quant. Observacao

A Assessoria Técnica é uma unidade funcional da Diretoria e
esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo, reconhecido
pelo MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a
denominacao de Assessor Técnico.

Cargo comissionado de livre nomeagdo e exoneragdo (ad
nutum).

Assessor Analista I. 1
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4.5 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e

executar atividades pertinentes a administracdo e aos controles financeiros e
orcamentarios do Coren-RO.

Sao atribuigdes da unidade funcional:

—

Acompanhar a contabilizagao das receitas e das despesas.

2. Acompanhar o fluxo dos processos de licitagdes da autarquia referente a novas
contratagoes.

3. Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢cbes pertinentes a
area.

4. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
Administrativo e Financeiro.

5. Assegurar a necessaria coordenacgao entre os servigos de apoio.

6. Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros.

7. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigdo.

8. Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela
Presidéncia.

9. Controlar a elaboragao e emissao de relatérios da gestao financeira para fins de
tomada de decisdes pela Presidéncia.

10.Controlar a receita do Coren-RO.

11.Coordenar e controlar a gestdo dos contratos da autarquia.

12.Coordenar os projetos destinados a modernizagao e simplificagdo de processos
administrativos.

13.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

14.Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

16. Gerir a execugao dos pagamentos realizados pelo Coren-RO.

17.Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-RO.

18.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

19. Gerir o controle da execucao do orcamento.

20.Gerir o processo de elaboracado do orgamento.

21.Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Coren-RO.

22.Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranga, patriménio,
compra de material, limpeza, reprografia e pessoal.

23.Planejar, coordenar e gerenciar as atividades referentes a preparagédo do
pagamento de pessoal e dos encargos sociais.

24 Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao Departamento

Administrativo e Financeiro.
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25.Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as
chefias das diversas unidades funcionais do Coren-RO.

26.Planejar, coordenar e gerenciar processos e contratos administrativos firmados
com empresas prestadoras de servicos.

27.Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugao e orientagao financeira do
Coren-RO.

28.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

29.Promover acompanhamento do desenvolvimento das areas com indicadores de
desempenho organizacional.

30.Propor a Diretoria do Coren-RO o remanejamento de pessoal para melhoria dos
Servigos.

31.Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.

32.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

33.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO e para os
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades
referentes a sua area.

34.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

35.Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-RO.

36. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

37.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observacao

O Departamento Administrativo e Financeiro € uma unidade
funcional da Diretoria e subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Assessor Analista |l. 1 Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Chefe do Departamento Administrativo e
Financeiro.
Cargo comissionado de livre nomeagado e exoneragdo (ad
nutum).
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4.5.1 Comissao Permanente de Licitagao

Competéncias: E o 6rgédo gerencial responsavel por realizar as licitacdes do Coren-
RO.

1. Gerenciar a Comissao Permanente de Licitagdo, coordenando todos os

processos licitatorios.

Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios.

Sanar possiveis duvidas e propor alteragbes junto as unidades funcionais do

Coren-RO.

4. Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de
aquisicao de materiais ou prestacao de servigos.

w N

5. Confeccionar editais e minutas de contratos para as diversas modalidades
licitatorias.

6. Coordenar publicacio de aviso de licitacao.

7. Conduzir sessoes publicas.

8. Controlar processos licitatorios.

9. Manter area de licitagbes no site do Coren-RO, divulgando os editais, atas,

pedidos de esclarecimentos e impugnagoes.

10.Atender a licitantes e fornecedores.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.
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Quem ocupa Quant. Observaciao

A Comissdo Permanente de Licitagdo € uma unidade funcional
do Departamento Administrativo e Financeiro.
Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Assessor Analista |l. 1 Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a
denominacdo de Presidente da Comissdo Permanente de
Licitagao.
Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragédo (ad
nutum).

4.5.2 Divisao de Contabilidade

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por analisar e emitir de parecer e
relatérios em processos de pagamentos da autarquia e prestagdo de contas e emitir
Balancos.

1. Analisar e emitir de parecer e relatérios em processos de pagamentos da
autarquia e prestacao de contas.

2. Orientar as diversas areas do Coren/RO no que tange as regras da
Administracéo Publica.

3. Analisar, revisar e emitir propostas para criagdo de normas para procedimentos

e controle internos.

Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsdes da receita, das

limitacbes da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

Monitorar a execugédo orgamentaria e da movimentagéao financeira.

Acompanhar a composi¢ao patrimonial.

Monitorar os custos do Coren-RO com base nas informacgdes pré-estabelecidas.

Monitorar a analise e a interpretacédo dos resultados econémicos e financeiros.

Monitorar a situacdo perante a autarquia de todos quantos efetuem despesas e

administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

10.Controlar a organizagdo periodica de balancetes e quadros demonstrativos da
gestao em seus aspectos orgcamentario, financeiro e patrimonial.

11.Controlar a organizagao anual dos balangos gerais e demonstrativos da gestao
devera fazer parte da prestacado de contas anual.

12.Realizar a gestao fiscal da autarquia.

13.Planejar, coordenar e gerir o orgamento do Coren-RO.

14.Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho.

15. Emitir empenhos.

16.Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orgamento.

17.Proceder, quando necessario, a anulagao parcial ou total do empenho.

18.Fazer baixa dos pagamentos realizados.

19.Controlar os saldos orgcamentarios.

20.Realizar, quando necessarias, as reformulagcées orgamentarias.

21.Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar’.

s
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22.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

23.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

24.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

25.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

26.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

27.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

28.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

29.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

30.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

O Divisdo de Contabilidade é uma unidade funcional do

Departamento Administrativo e Financeiro.

Requisito do cargo: Requisito do cargo: Ensino superior

completo reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
Assessor Analista Il. 1 comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominacao de Chefe da Divisao de Contabilidade.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragédo (ad

nutum).
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4.5.3 Setor de Gestao de Contratos

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por gerir, coordenar, controlar e
executar as atividades de gestdo de contratos de bens e servicos do Coren-RO.

Sao atribuigcdes da unidade funcional:

1. Gerir todos os contratos da autarquia.

2. Manter o controle geral dos contratos existentes no ambito do Coren-RO,
alertando os interessados de seu vencimento e outras informacdes de interesse
da area.

3. Auxiliar na definicdo e especificacdo dos produtos e servicos a serem
contratados.

4. Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por meio das
certiddes necessarias ao andamento das contratagdes.

5. Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.

6. Prestar informagdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
Licitagdes (CPL) e Departamento Administrativo e Financeiro.

7. Orientar o solicitante quanto a emisséo de justificativas para subsidiar a compra
ou contratacao.

8. Colaborar com o planejamento, organizagdo e formalizagdo dos processos de
compras e contratagoes.

9. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacao.

10.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

11.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

12.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

13.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

14.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

15. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuigdo.

16.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

17.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

O Setor de Gestdo de Contratos é uma unidade funcional

do Departamento Administrativo e Financeiro.
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Conselha Regional de Enfermagem de Ronddnia

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagao de Chefe do Setor de
Gestao de Contratos.
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4.5.4 Setor de Gestiao de Pessoas

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir as
atividades referentes aos beneficios e folha de pagamento dos empregados publicos
do Coren-RO.

Sao atribuigdes da unidade funcional:

1. Acompanhar o processo de aprovacdo do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantacdo naquilo que couber.

2. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

3. Atender empresas de crediario ou similares sobre informagdes dos funcionarios
do quadro.

4. Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de empregados
publicos.

5. Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF), quando

necessario, mediante demissao de empregados publicos.

Confeccionar a Relag&o Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisao e 13° salario.

Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de

pagamento (Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por

Tempo de Servico (FGTS), Programa de Integracdo Social (PIS) e Imposto de

Renda Retido na Fonte (IRRF)).

9. Controlar e acompanhar a realizagcdo dos Atestados de Saude Ocupacional e
das normas de Medicina e Seguranga do Trabalho.

10.Coordenar o Programa de Estagio.

11.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

12.Disponibilizar as informacdes pertinentes ao setor para a confeccdo da
Declaracao de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

13.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

15.Emitir documentos relativos ao Setor de Gestdo de Pessoas no que tange a
Prestacdo de Contas Anual.

16.Enviar as informagbes do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED) quando necessario.

17.Executar a manutengdo do cadastro dos empregados publicos, atualizagdo de
dados, emissao de declaracdes e ficha financeira.

18.Executar as agdes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentagao, preparacao das declaragcbes, encaminhamento para exame
médico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes.

19.Executar as agdes de saida dos empregados publicos como homologagédo no

oONo®
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sindicato e demais atividades pertinentes.

20.Gerir arquivo fisico e o banco de dados com todos os dados do Setor de Folha
de Pagamento e Beneficios

21.Gerir os contratos da area.

22.ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de
Gestao de Pessoas.

23.Informar a area de Contabilidade todos os valores pagos e/ou consignados em
folha de pagamento.

24.0Operacionalizar a concessdo de beneficios como auxilio transporte, auxilio
alimentacado, auxilio refeigdo, auxilio creche, auxilio saude, gratificacdo de
qualificacdo e outros que vierem a ser criados.

25.Operacionalizar a confeccéo de crachas de identificagao.

26.Operacionalizar a manuteng¢ao do Plano de Cargos e Salarios do Coren-RO.

27.0Operacionalizar a recepgdo, guarda e disponibilizacdo de Declaragdo ou
Autorizacdo de bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros
Federais conforme IN 67/2000 TCU.

28.0Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaragdes envolvidas
no que for referente a area de atuagéo.

29.Operacionalizar as solicitacbes de treinamentos de acordo com os normativos
do Coren-RO.

30.Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho.

31.Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas.

32.Operacionalizar pagamento de substituicbes de fung¢des gratificadas e cargos
comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e os que
forem criados, efetuar o lancamento de diarias de funcionarios na folha de
pagamento conforme indicagao da area responsavel por essas informagoes.

33.Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informacbes de
admissodes, demissdes, férias, 13° salario e licengas e/ou afastamentos.

34.Operacionalizar sistema de ponto, eletrénico e/ou manual, cadastro, alteracdes
de funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho
(ACT) e normativos internos.

35.0rganizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.

36.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuagao.

37.Propor a edi¢ao de instrugcdes, normas e procedimentos pertinentes a melhoria
dos processos relativos ao Setor de Recursos Humanos.

38.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

39.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

40.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

41.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

42.Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de
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Medicina e Seguranga do Trabalho, a relocagdo de empregados publicos.
43.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Quant. Observacao

O Setor de Gestédo de Pessoas é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e Financeiro.

Funcgao Gratificada. 1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagcdo de Chefe do Setor de
Recursos Humanos.

SEDE: Rua Marechal Deodoro, 2621 — Centro — CEP: 76.801-106 — Porto Velho/RO — Fones: (69) 3223-2627 / 3223-2628 — Fax: (69) 3224-5617
SUBSECAO CACOAL: Av. Belo Horizonte, 2900, sala 6 — Jardim Clodoaldo — CEP: 76.963-692 — Cacoal/RO — Fone/Fax: (69) 3443-4558

SUBSECAQ JI-PARANA: Av. Marechal Rondon, 870, Sala 122 — Centro — CEP: 76.900-082 — Ji-Parand/RO — Fone/Fax: (69) 3422-0758
SUBSECAOQ VILHENA: Av. Rony de Castro, 3912, sala 02 — Centro — CEP: 76-980-000 — Vilhena/RO — Fone/Fax: (69) 3321-4739

Www.coren-ro.org.br




™ Coren®

s

4.5.5 Setor de Divida Ativa

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir as
atividades referentes a divida ativa do Coren-RO.

Sao atribuigcdes da unidade funcional:

1. Analisar e recalcular dividas para emissao ou substituicdo da execucao fiscal.

2. Analisar os pedidos de devolugao de valores.

3. Autorizar a negociagdo administrativa de dividas em situagdo prévia ao

ajuizamento.

Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos.

Coordenar os programas, projetos e fungdes, em carater permanente, afetos a

sua area de atuacao.

Efetuar baixa de débitos extintos.

Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execucdo, observando o

prazo prescricional.

8. Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias com o0s
valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distorgoes.

9. Elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos para acompanhamento da
arrecadacgao.

10.Gerenciar a inscricdo e o0 cancelamento da divida ativa decorrente de
langamentos.

11.Implementar medidas especificas para aumento de arrecadagao referentes a
débitos inscritos em Dividas Ativa ou n&o, por meio de encontro de contas,
parcelamentos, dagdo em pagamento e conciliagao de débitos.

12.Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa.

13. Instruir processos de alteragao, inclusao e retificagdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos.

14.Notificar o profissional de enfermagem da inscricdo de seus débitos na Divida
Ativa.

15.0Organizar e coordenar o controle da arrecadagéo.

16.Proceder ao inicio, solicitar a suspensao, o cancelamento e o término da
execucao fiscal.

17.Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadagao.

18.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

19.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

20.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

21.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

22.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
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23.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

24.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

25.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

27.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

O Setor de Divida Ativa é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e Financeiro.

Funcéao Gratificada. 1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Divida Ativa.
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4.6 DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO E EXERCICIO PROFISSIONAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar,
executar, supervisionar e avaliar as estratégias necessarias para o alcance das
diretrizes de gestdo da area das atividades finalisticas do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, envolvendo as unidades sob sua gestdo. Compete
também, executar especificamente as estratégias necessarias para a execugao das
diretrizes e politicas da gestdo na area de fiscalizagdo do exercicio profissional,
objetivando inovar, padronizar, unificar, e consolidar as agbes que envolvam a
fiscalizagdo do exercicio profissional.

1. Atuar de forma profissional e ética, obedecendo os principios de legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade, e eficiéncia na gestao.

2. Dirigir, planejar, coordenar e promover a gestdo estratégica das Divisdes
relacionadas com o Departamento.

3. Participar na elaboragcdo do orgamento do Departamento, dentro dos parametros
determinados pelo Cofen e pelo Coren-RO.

4. Coordenar e fiscalizar a tramitacdo dos Processos Administrativos (PAD-s) que
tenham relagcdo com as atividades do Departamento.

5. Receber fisicamente e em sistema informatizando, quando houver, os
documentos e processos, proferindo os respectivos despachos.

6. Implementar normas e rotinas de trabalho.

7. Propor ao Plenario, a revisdao de manuais, normas e procedimentos, envolvendo
a area de atuacao do Departamento.

8. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no

Departamento.

9. Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao
Departamento.

10.Propor a Diretoria acbes estratégicas relacionadas com a area de atuagédo do
Departamento.

11.Coordenar as agdes estratégicas da Fiscalizagao.

12.Zelar pela aplicagdo do Manual de Fiscalizagdo constante em norma,
colaborando com sua permanente atualizagao.

13.Fiscalizar o exercicio profissional de enfermagem em todas as instituicbes de
saude, publicas e privadas, exigindo a regularizagéo das falhas observadas.

14.Fiscalizar os atos de divulgagédo das entidades publicas e privadas, referentes a
assuntos da enfermagem, inclusive anuncios e congéneres, com o objetivo de
verificar sua consonéncia com os postulados éticos e as prerrogativas
profissionais do pessoal de enfermagem legalmente habilitado.

15.Avaliar, aprovar e supervisionar o cronograma de trabalho dos Enfermeiros
Fiscais, monitorando e analisando criticamente os indicadores de desempenho
estabelecidos, face aos objetivos e metas planejados.

16.Divulgar periodicamente os resultados dos indicadores de desempenho junto a
equipe de trabalho, bem como enviar ao Departamento de Gestao do Exercicio
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Profissional do Cofen.

17.Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a
execucao dos planos de acio estabelecidos e os relatérios de visita, com o
objetivo de corrigir falhas e prestar a orientagdo necessaria.

18.Providenciar a apuragao de denuncias e adotar as condutas pertinentes de
competéncia do Departamento de Fiscalizagcédo para sanar as inconformidades.

19.Elaborar programa anual de fiscalizagdo a ser apresentado e aprovado pelo
Plenario do Conselho Regional até 30 de novembro do ano anterior.

20.Acompanhar as providéncias juridicas, éticas e administrativas adotadas para os
desdobramentos sistematicos dos processos de fiscalizag&o.

21.Manter atualizado o banco de dados estratégicos do Departamento, subsidiando
com esse banco, as diretrizes e politicas de Fiscalizagao.

22.Participar de eventos internos e externos ao Coren-RO, relacionados a atividade
de fiscalizagao.

23.Propor a realizagédo de cursos, seminarios e outros eventos, para divulgagao do
Cadigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem, submetendo-os & aprovagéo
da Diretoria do Coren-RO.

24 Divulgar amplamente a Lei do Exercicio Profissional, seu Decreto
Regulamentador, as Resolugbes e Decisdes do Cofen, e os atos normativos do
Coren-RO que normatizam as atividades de Enfermagem.

25.Executar as acgbes necessarias ao levantamento de pareceres técnicos
aprovados pelo Coren-RO para a efetiva e permanente classificacéo,
organizacao e visibilidade a comunidade profissional e a Gestao do Coren-RO.

26. Emitir pareces técnicos relacionados a area de atuacao do Departamento.

27.Encaminhar a Diretoria os Pareceres Técnicos elaborados pelas Camaras
Técnicas para homologacgao.

28.Elaborar relatérios técnicos a serem encaminhados anualmente a Gestao,
propondo agdes estratégicas que possam produzir resultados e reflexos no
exercicio profissional da Enfermagem que envolvam sua area de atuacgéo.

29.Elaborar e encaminhar relatério circunstanciado das verificacbes e apuragdes
efetuadas “ex officio” ou em virtude de denuncia ou representacao, ao Plenario
do Coren-RO, acompanhado dos documentos comprobatarios recolhidos.

30.Acompanhar o fluxo dos processos de licitagdes das autarquias referente as
novas contratacdes envolvendo a sua area de atuacéo.

31.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores, no que lhes for
necessario em conformidade com as suas atribuigdes.

32.Estabelecer contato com os profissionais de enfermagem de todas as
categorias.

33.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacéo do cargo em comissao.

34.Exercer todas as atividades que Ihes forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

O Departamento de Fiscalizagdo e Exercicio Profissional € uma

Assessor Analista |l. 1 unidade funcional da Diretoria e subordinada a Presidéncia.
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Conselha Regional de Enfermagem de Ronddnia

Requisito do cargo: Ensino superior completo na area em
instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista I| e possui a
denominacdo de Chefe do Departamento de Fiscalizagdo e
Exercicio Profissional.

Cargo comissionado de livre nomeagéao e exoneragao (ad nutum),
privativo de enfermeiro.
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Setor de Processos Eticos

Competéncias: E o 6rgao operacional responsavel por realizar o controle e o cuidado
administrativos dos processos éticos do Coren-RO, preparando a documentagao
necessaria, visando o correto andamento e autuacao processuais.

9.

Sistematizar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do Coren
RO.

Propor alteragdes em atividades e legislagbes que visem aprimorar o processo
de trabalho do Coren-RO.

Receber e controlar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do
Coren-RO.

Analisar as denuncias éticas e os processos ético/disciplinares recebidos para
atestar boas condi¢gdes administrativas do processo, preparar a documentagao
necessaria € encaminhar a Presidéncia para providéncias de designagao
Conselheiro relator; designar comissao de instrugdo de processo ético, pautar
em ROP, para admissibilidade de denuncia e julgamento em primeira instancia.
Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas
envolvendo a relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas
relativas a documentacdo dos autos e na elaboracdo das decisdes e acérdaos
de processos éticos.

Auxiliar as Comissdes de Instrucdo de Processos Etico-Disciplinares nas
demandas envolvendo seus processos éticos, especialmente na atencdo ao
cumprimento do Cédigo de Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando
corretos andamento e autuacao processuais.

Atender, no que couber, envolvidos em denuncias éticas e processos ético-
disciplinares registrados na autarquia para dirimir duvidas, supervisionar acesso
aos autos, providenciar copia de documentos, dentre outros.

Apresentar a Presidéncia, anualmente e sempre que solicitado, relatério de
situacdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatérios
referentes aos processos éticos da autarquia.

Manter cadastro atualizado de profissionais de enfermagem cassados e informar
o Tribunal Superior Eleitoral (TSE), atendendo a legislacao vigente.

10.Auxiliar a Corregedoria-Geral do Coren-RO, no que couber, na elaboragcéo dos

relatorios.

11.Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para dirimir duvidas processuais.
12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de

responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o

“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

14.Auxiliar as comissdes de instrucdo de processos éticos na expedicdo de

documentos, intimacao de partes, controle de prazos e outros expedientes
administrativos.
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15.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

16.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

17.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

18.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribui¢ao.

19.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-RO, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

21.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Quant. Observaciao

O Setor de Processos Eticos € uma unidade funcional do
Departamento de Fiscalizagao e Exercicio Profissional.

Funcgao Gratificada. 1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagcdo de Chefe do Setor de
Processos Eticos.
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4.6.2 Setor de Inscrigao, Registro e Cadastro

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por assuntos relacionados ao
registro e cadastro de profissionais de enfermagem e empresas de saude no Coren-
RO.

1. Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio
digital.

2. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de ldentidade Profissional
(CIP) inutilizadas.

3. Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,

especializagéo técnica, pos-graduacgéo lato sensu, pos-graduagao stricto sensu

e técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizagao e

reconhecimento dos cursos.

Gerir os contratos correlatos as atribuicdes da area.

Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuigbes da

area.

6. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-RO de
responsabilidade de sua area.

7. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

8. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

9. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

10.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

11.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que |he for atribuigao.

12.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

13.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

os

Quem ocupa Quant. Observacao

O Setor de Inscricdo, Registro e Cadastro € uma unidade
funcional do Departamento de Fiscalizagdo e Exercicio
Profissional.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagdao de Chefe do Setor de
Inscricdo, Registro e Cadastro.

Funcéao Gratificada. 1
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