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TITULO 1

Da Instituiciio

CAPITULO I
DA NATUREZA E DOS FINS

Art. 1° O Conselho Regional de Enfermagem do Acre (COREN-AC), criado pela Lei 5.905, de 12
de julho de 1973, devidamente inscrito no CNPJ/MF sob o n® 84.318.799/0001-59. constituindo-se
como Conselho Regional de Enfermagem do Acre em uma Autarquia Federal de fiscalizagdo e
regulamentacao do exercicio das atividades de enfermagem.

§1° O Conselho Regional de Enfermagem do Acre tem jurisdi¢do e competéncia territorial na
unidade federativa do Estado do Acre com foro e sede administrativa estabelecida na capital, é
dotado de personalidade juridica de direito publico. com autonomia administrativa, financeira.
patrimonial, or¢ametaria e politica, sem qualquer vinculo funcional ou hierarquico com os orgaos
da Administragao Publica.

§2° O uso da sigla COREN-AC ¢ privativo do Conselho Regional de Enfermagem do Estado do
Acre.

Art. 2° O Conselho Regional de Enfermagem do Acre é subordinado ao Conselho Federal de
Enfermagem (COFEN), Autarquia vértice do Sistema COFEN/Conselhos Regionais de
Enfermagem, em relagdo as atividades finalisticas da autarquia, notadamente fazendo executar as
intrugdes, seus provimentos e as diretrizes gerais expedidas e nos casos expressamente definidos em

suas Resolug¢des.

CAPITULO 11
DA FINALIDADE E CONSTITUICAO

Art. 3° O Conselho Regional tem como finalidade fiscalizar a conduta ética dos profissionais de

enfermagem e disciplinar o exercicio da profissdo de enfermeiro e demais profissdes
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compreendidas nos servigos de enfermagem, zelando pelo bom conceito da profissdo e dos que a
exercam nos termos ¢ limites dispostos na Lei 5905 de 12 de julho de 1973 e Lei 7498 de 25 de
junho de 1986.

Paragrafo tnico. No cumprimento de suas atribui¢des finais, o Conselho de Enfermagem do Acre,
devera exercé-las através de atos e ac¢des administrativas de carater normativo regulamentar,
contenciosos previstos neste regimento interno e obedecendo os principios administrativos da

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Art. 4° Sdo orgdos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre:
[ — Assembleia Geral
II — Plenario

III — Diretoria

Art. 5° A Assembléia Geral, constituida pelos profissionais de enfermagem devidamente insritos no

regional compreendido na jurisdi¢io do Estado do Acre.

Paragrafo unico. Compete a assembléia geral nos termos do artigo 12 da Lei 5.905 de 12 de julho
de 1973 e Cddigo Eleitoral dos Conselhos de Enfermagem, por voto pessoal, secreto e obrigatdrio
de seus membros, em época previamente determinada e publicada pelo Conselho Federal, eleger os

conselheiros regionais efetivos e suplentes para o exercicio de mandato.

Art. 6° Compdem a estrutura de gestdo do Conselho de Enfermagem do Acre:
I — Assembleia Geral

II — Plendrio

Art.6° O Plendrio do Conselho Regional de Enfermagem do Acre é o orgdo de deliberacdo

regional, representado pelos Conselheiros Regionais.

Art. 7° O Plenario do Conselho Regional de Enfermagemdo Acre, orgdo de delibera¢io méxima do
Regional, € composto por 5 (cinco) membros efetivos, e igual numero de suplentes, todos de

nacionalidade brasileira, na proporgdo de 3/5 (trés quintos) de enfermeiros para 2/5 (dois quintos)
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de técnicos e auxiliares de enfermagem . os quais ¢ atribuido o titulo de Conselheiro Regional,

§ 1° O nimero de membros do Plenario sera sempre impar, observada a fixagdo feita pelo

Conselho Federal de Enfermagem, em proporg¢do ao niimero de profissionais inscritos.

§ 2° A alteregdo do nuimero de Conselheiros Regionais dar-se-a por ato decisério do plendrio do

Conselho Regional de Enfermagem do Acre. homologado pelo plenario do Conselho Federal.

Art. 8° Os Conselheiros efetivos e os suplentes sdo eleitos mediante voto pessoal, secreto e
obrigatorio, pela Assembleia Geral especialmente convocada para esse fim, em época determinada
pelo COFEN.

Paragrafo tnico. A eleigdo ¢ regulada pelo Codigo Eleitoral dos Conselhos de Enfermagem.

Art. 9° O mandato eletivo dos membros do Plenario do Conselho Regional de Enfermagem do Acre

¢ honorifico e tem duragéo de trés anos, admitida uma reeleicdo consecutiva.

Paragrafo tnico. E imcompativel o exercicio de mandatos de Conselheiro Federal e Regional

simultaneamente, excetuadas as designagdes pelo plenario do Cofen.

Art. 10. Extingue-se o mandato de Conselheiro, antes de seu término. quando:

[ — ocorrer cancelamento ou suspensio da inscri¢do profissional;

I — sofrer condenagdo judicial ou administrativo disciplinar irrecorrivel, em que conste na decisio

determinagdo de perda de mandato:

III — faltar a 5 (cinco) reunides de plenario, durante o ano civil, sem aprovagdo da justificativa pelo

Conselho;
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IV —renunciar ao mandato.

Art. 11. A vacéancia de mandato de Conselheiros Regionais, observara o disposto no Cédigo

Eleitoral do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

Art. 12. O pedido de licenca ou renuncia de Conselheiro Regional devera ser comunicado por

escrito ao Plendrio do Conselho de Enfermagem do Acre.

Art. 13. O Conselheiro Regional efetivo sera substituido em sua falta, impedimento ou lincenca, por

um suplente.

Art. 14. A Diretoria ¢ orgdo executivo responsavel pelos servigcos e atividades administrativas e de
apoio, necessarias ao funcionamento do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, e pela

conservacdo e guarda do patrimonio.

§ 1° A Diretoria do Conselho Regional de Enfermagem do Acre é composta por 3 (trés) membros,

ocupantes dos cargos de Presidente, Secretéario e Tesoureiro, eleitos dentre os membros do plenario.

§ 2° A Diretoria se reunirda mensalmente. com presen¢a minima da maioria absoluta de seus
membros, por convocagao da Presidéncia ou por solicitagdo escrita da maioria absoluta de seus

componentes.

Art. 15. Em caso de perda de mandato ou rentincia de membros ocupantes de cargo da Diretoria,
far-se-a nova elei¢do para preenchimento da vacancia, pelo Plendrio do Conselho de Enfermagem

do Acre, na primeira reunido seguinte.

Art. 16. Serad realizada dentre os membros do Plendrio, elei¢io para o cargo de Delegado Regional.

para compor a Assembleia Geral dos Delegados Regionais, nos termos de Regimento Especifico.
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CAPITULO 1II
DAS COMPETENCIAS

Secéo |

Do Conselho Regional
Art. 17. Compete ao Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

I' — elaborar o seu Regimento Interno, que devem guardar correspondéncia com o Regimento

Interno do Cofen:

IT — submeter o Regimento Interno e respectivas alteragdes a aprovagio do Conselho Federal:

I — orientar, disciplinar e defender o exercicio profissional de enfermagem no Estado do Acre e
fazer executar as instrugdes e provimentos observados as legislagdes vigentes e as diretrizes gerais

do Conselho Federal de Enfermagem:

IV — deliberar sobre os pedidos de inscricdo, transferéncia, suspensdo temporaria e seu
cancelamento, concessdo de anotagdes de responsabilidade técnica e dos beneficios da inscri¢do
remida e autorizagdo para execucdo de tarefas elementares na area de enfermagem no ambito do

Estado do Acre;

V' — fiscalizar os profissionais que exercem as atividades de enfermagem, zelando pelo
cumprimento da legislacdo relativa ao exercicio profissional e dos preceitos legais e éticos da

profissdo;

VI — conhecer e decidir os assuntos atinentes a ética profissional de enfermagem infratores do

codigo de ética e dos atos normativos expedidos pelo Conselho Federal e ou Regional nos termos



:' ‘Tv.\ RN ,f’ ‘!'\‘)
i VAU RN £
1 o I\

Conselho Regional de Enfermagem do Acre [
Autarquia Federal criada pela Lei 5.905/73 éjﬂé_—.:
CNPJ: 84.318.799/0001-59 !

do artigo 18 da Lei 5.905 de 12 de julho de 1973, constituindo-se como tribunal de ética disciplinar;

VII' - requisitar das autoridades competentes informagdes, exames, pericias ou documentos.
sigilosos ou ndo, imprescindiveis ao esclarecimento de processos ou procedimentos de sua

competéncia submetidos a sua apreciacio;

VII — manter permanente divulgacdo e publica¢des do Cddigo de FEtica de Enfermagem e das

demais legislagdes pertinentes ao exercicio profissional:

[X — esclarecer os profissionais sobre as normas éticas ¢ a responsabilidade inerente ao exercicio
profissional, objetivando o aprimoramento das a¢oes de enfermagem e manter informada a

sociedade sobre a profissdo e as responsabilidades do profissional de enfermagem;

X — defender o livre exercicio da profissdo de enfermagem e a autonomia técnica dos que a exercem
legalmente e deliberar sobre a participacdo em politicas para o desenvolvimento da enfermagem no
Estado do Acre;

XI — exercer as fungdes de orgdo consultivo sobre a legislagdo e a ética profissional, prestar
assessoria técnico-consultiva aos orgdos e institui¢des puablicas ou privadas em materia de

enfermagem:;

XII — elaborar a sua proposta orgamentéria anual e submeté-los a aprovagao do Conselho Federal;

XIV — promover as medidas administrativas de lancamento e cobranga das anuidades, multas. taxas
¢ emolumentos referentes a servigos, inclusive propor protesto extrajudicial de débitos langados em
divida ativa do Regional, observando as normas da Lei Federal 12.514 de 28 de outubro de 2011

para as execugoes fiscais;

XV — realizar o repasse de um quarto das receitas provenientes de anuidades, multas aplicadas e da

taxa de expedigdo das carteiras profissionais nos termos do artigo 10 da Lei 5.905 de 12 de julho de
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1973 para o Conselho Federal de Enfermagem;

XVI — encaminhar trimestralmente as prestagdes de contas através dos balancetes, apresentar
relatorios anuais de seus trabalhos ¢ a prestacdo de contas do exercicio financeiro anterior ao

Conselho Federal até o dia 28 de fevereiro de cada ano;

XVII — atender as diligéncias, pedidos de informagdes do Conselho Federal e colaborar de forma

permanente nos assuntos relacionados ao cumprimento das finalidades da autarquia;

XVII — propor ao Conselho Federal alteragdes nas normas internas de interesse da enfermagem.
bem como medidas, visando a melhoria do exercicio profissional e ainda zelar pelo bom conceito
da profissdo dos que a exercam, cumprindo e fazendo cumprir a Acordios, Resolucdes, Decisdes.

Instrugdes e outros provimentos do Conselho Federal observados as legislacdes aplicaveis:

XIX — decidir sobre a criagdo, transformagdo ou extingdo de empregos publicos efetivos e cargos
em comissdo, assim como, a fixagdo de vencimentos dos empregados publicos de seu quadro de
pessoal, cabendo aprovar em ato proprio e especifico, a organizagio e a competéncia de seus orgios
internos, bem como as atribui¢des das suas chefias e empregados publicos, fixar critérios para as
promogdes e progressdes funcionais, e aprovar a abertura de concurso publico para provimento dos

empregos publicos efetivos ¢ homologar seu resultado final;

XX — dar publicidade de seus atos e deliberagdes, preferencialmente por meio eletronico, e por

Publicagéo na Imprensa Oficial do Estado ou da Unido. nos casos exigidos em Lei;

XXI — promover medidas de transparéncia referente aos gastos e receitas da autarquia para os

profissionais de enfermagem:;

XXII — fomentar a promogédo e controle de qualidade quanto ao aprimoramento permanente da
formagdo em Enfermagem e atualizagdo técnico-cientifica, em especial no que se refere aos
aspectos assistenciais e éticos, apoiando o desenvolvimento da profissio e a dignidade dos que a

exercem.

XXIII' — fomentar estudos, campanhas, eventos de carater técnico-cientificos e culturais para o

aperfeicoamento dos profissionais de Enfermagem do Estado do Acre;

XXIV — conceder honrarias para homenagear os profissionais da enfermagem que prestaram
9
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relevantes servigos e se destacaram, ou ainda que contribuissem de forma significativa, para o
reconhecimento. crescimento e a melhoria da Enfermagem no Estado do Acre. podendo divulga-las
em sessdo solene em datas comemorativas., em que se homenageia a Enfermagem e seus

profissionais;

XXV — manter o registro dos profissionais com exercicio na respectiva jurisdi¢do, registro de
empresas com atividade fim de servicos de enfermagem e expedir a carteira profissional
indispensavel ao exercicio da profissdo, a qual tera fé publica em todo o territério nacional e servird

de documento de identidade:

XXVI - fiscalizar as institui¢des publicas, empresas privadas e estabelecimentos de ensino que
atuam na area de enfermagem. exigindo o cumprimento da legislacio relativa ao exercicio
profissional, inclusive no que diz respeito ao oferecimento de condi¢des adequadas de trabalho, em

consonancia com os preceitos do Codigo de Etica dos profissionais de enfermagem:

XXVII — colaborar, quando solicitado, com as institui¢des e autoridades publicas no limite de suas

respectivas competéncias;
XXVII — apoiar o desenvolvimento da profissdo e da dignidade dos que a exercem;

XXIX — promover articulagdo com 6rgdos ou entidades publicas ou privadas, bem como com

entidades profissionais que atuam no campo da satide ou que concorram para ela;

XXX — defender os interesses do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, da sociedade e dos

profissionais de Enfermagem:;

XXXI — representar em juizo ou fora dele, os interesses tutelados pelo Conselho Regional de
Enfermagem do Acre. individuais e coletivos dos integrantes da categoria, independente de
autorizacdo, podendo ajuizar agdo civil publica, mandado de seguranca individual e coletivo,
mandado de injungdo e demais a¢des administrativas ou judiciais cuja legitimacdo lhe seja

outorgada;

XXXII — Exercer as demais atribui¢des que lhe foram conferidas em Lei ou pelo Conselho Federal

Enfermagem.
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Secao 11

Do Plendrio do Conselho Regional de Enfermagem do Acre

Art. 18. Compete ao Plenario do Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

[ - deliberar sobre os assuntos e elencados no artigo anterior, assim como os de interesse do

Conselho Regional de Enfermagem do Acre:;
I —aprovar o Regimento Interno e suas alteracdes. submetendo-o a homologag¢do do COFEN;

III — aprovar o planejamento estrategico ¢ institucional do Conselho de Enfermagem do Acre em

consonancia com as politicas estabelecidas:

[V —aprovar e avaliar, anualmente, o plano de trabalho do Conselho Regional de Enfermagem do

Acre;

V — dirimir duvidas suscitadas pela categoria quanto as finalidades do Siistema Cofen/Conselhos

Regionais e aos atos baixados;

VI — funcionar como Tribunal Regional de Etica Profissional, conhecendo e julgando os processos

¢ticos de sua competéncia origindria;

VII — participar de foruns representativos contribuindo na formulacdo de politicas publicas de saude

e areas afins;

VIII — deliberar sobre a realizagdo de eventos técnicos, cientificos e culturais pra o desenvolvimento

da Enfermagem no Estado do Acre;

IX' — deliberar sobre pareceres e instrugdes para procedimentos e regular funcionamento do

Conselho de Enfermagem do Acre:

X —eleger os dirigentes do Conselho de Enfermagem do Acre em elei¢d@o interna, em conformidade

ao Codido Eleitoral;

XI — deliberar sobre pedidos de renuncia, vacancia e licenca de Conselheiro, suplente ou efetivo do

Conselho de Enfermagem do Acre, e a respectiva substituicio;

XII' - autorizar a celebra¢do de acordos, filiacdo, convénios, termos de cooperacgdo e contratos de
11
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assisténcia técnica e financeira entre o Conselho Regional de Enfermagem do Acre e Orgdos ou

Entidaddes Publicas e Privadas, nacionais e internacionais;
XIIT - autorizar a compra de bens méveis e imoveis do C onselho de Enfermagem do Acre:

XIV - encaminhar requerimento ao Conselho Federal de Enfermagem sobre alienacdo de bens

patrimoniais do Regional;

XV — autorizar a contratacio de locagdo de imoveis. servicos de terceiros e aquisicao de material

permantente;

XVI - autorizar a criagio e supressio de Camaras Técnicas, comissdes e grupos de trabalho do

Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

XVII - aprovar os Relatérios de Gestiio e prestagdo de contas trimestral e anual, disponibilizando-

0s a0s 0rgdos competentes e a categoria;

XVIII ~ deliberar e aprovar a proposta orcamentaria do Conselho Regional de Enfemagem do Acre

¢ suas reformulagdes globais, encaminhando-as ao COFEN, para homologacio;

XIX — deliberar e aprovar sobre as aberturas de créditos orcamentdrios adicionais, especiais ou
suplementares do Conselho Regional de Enfemagem do Acre. e encaminhar ao COFEN, para

homologacio;

XX —aprovar o plano de cargos e salarios do Conselho Regional de Enfemagem do Acre e suas

alteragdes, quando necessério:

XXI- deliberar sobre a criacdo e extingdo de cargos, fungdes e assessorias, fixar salarios e
gratificagdes. autorizar a execucdo de servicos especiais e a contratacio de servigos técnicos

especializados;
XXII - autorizar a contrata¢io de servigos de consultoria e assessoria externas:

XXIII - aprovar valores de diarias. auxilio representacao e Jetons no ambito do Conselho Regional

de Enfermagem do Acre submetendo ao Conselho Federal para homologagio;
XXIV- deliberar sobre proposituras de agdes Judiciais em defesa das categorias de Enfermagem:;

XXV —aprovar as atas de suas reunides:
12
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XXVI - exercer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas em lei. nas resolucdes, decisdes e

demais provimentos do COFEN:

XXVII - dirimir davidas, suprir lacunas e omissdes deste Regimento Interno.

Secdo III

Da Diretoria do Conselho Regional de Enfermagem do Acre

Art. 19. A diretoria compete:

[ — administrar o Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

Il — aprovar as atas e suas reunioes:

[T — fixar o horério de expediente da sede e das subsecdes, se for o caso:

IV — promover a execugao dos procedimentos necessarios ao Plendrio para o exercicio de sua

competéncia legal e regimental;
V — promover a instrugdo dos processos a serem submetidos a delibera¢io do Plenario:
VI — cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Plenario;

VII - fazer a gestdo administrativo-financeira e orcamentaria do Conselho Regional de Enfermagem

do Acre;

VIII - elaborar o plano plurianual, com assessoria do setor técnico competente, encaminhando para

apreciagdo e aprovacdo do Plendrio;

IX - coordenar a elaboragdo do planejamento institucional, com definicao de metas anuais,

submetendo-o a aprovacio do Plenario;
X —criar Grupos de Trabalho;

XI — propor a criagio, alteragdo e extin¢do do Plano de Cargos e Salrios dos empregados publicos.

submetendo-o a delibera¢do do Plenario:

XII - propor a fixagéo de valores de vencimentos e vantagens dos empregados publicos, concessio

13
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de subvengdo ou auxilios, submetendo-o a deliberagdo do Plenario;

XII — julgar recurso de empregado do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, em caso de

penalidade aplicada pela Presidéncia:

XIV - submeter, anualmente ao Plendrio a prestacdo de contas do Conselho Regional de

Enfermagem do Acre;
XV — padronizar os impressos de uso do Conselho Regional de Enfermagem do Acre;

XVI — coordenar e manter atualizado o cadastro. em ambito regional, relativo aos profissionais
inscritos, atendentes de Enfermagem autorizados, inscricoes remidas e o Cadastro Unico de

Penalidades aplicadas pelo Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

XVII - exercer outras competencias delegadas pelo Plenario.

Se¢do IV

Da Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do Acre

Art. 20. Compete ao Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

I'— cumprir e fazer cumprir a Legislacdo Federal, as Resolugoes, decisdes normativas, os atos
administrativos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, bem como este Regimento
Interno:

[T — cumprir e fazer cumprir as decisdes da Diretoria:

I — apresentar ao Plendrio o relatério anual das atividades do Conselho e conferindo-lhe
publicidade;

IV — designar Conselheiro para emitir parecer sobre matérias de interesse do Regional;

V — designar relatores de processos a serem julgados pelo Plenario ou pela Diretoria, inclusive os

relativos a prestag@o de contas do Regional;

VI — determinar a inclusdo de processos em pauta de reunido de plendrio e diretoria,definindo

prioridades;
14
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VII - convocar e presidir as reunides de plenario desse Conselho e da Diretoria. proferindo voto, e

em caso de empate proferir o voto de qualidade;

VIII- estabelecer a ordem de suplente para a substitui¢io de membros efetivos. para efeito de

quorum, na hipétese de auséncia de Conselheiro efetivo na reunido do Plenario;
[X — deferir ou negar pedido de vista de processo:

X — submeter a deliberacdo do plendrio os pedidos de licenga, justificativa de auséncia a reundes de

plenario e informar rentncia de conselheiro:
XI —assinar os Acdrdios e Decisdes com o Relator ou Conselheiro condutor do voto vencedor;

XII - assinar com o Secretario. os extratos de ata, e decisodes, exceto no caso a que se refere o inciso

XI;
XIII - executar e fazer cumprir as decisdes do Plenario;

X1V —decidir, ad referendum, do Plenario ou da Diretoria, os casos que, por sua urgéncia, exijam a
adogdo de providéncias, obrigatoriamente submetendo a matéria a homologagdo do Plenario ou da

Diretoria, preferencialmente na primeira reunido subsequente;

XV — realizar a gestio do Conselho Regional de Enfermagem do Acre em conjunto com o

Tesoureiro;

XVI — assinar com o Tesoureiro, convénios ou similares e contratos celebrados pelo Conselho

Regional de Enfermagem do Acre:
XVII - assinar certificados conferidos pelo Conselho Regional de Enfermagem do Acre:
XVIII — adquirir ou alienar bens méveis e imoveis, na forma da lei, com autorizac¢do do Plenario:

XIX — determinar a publicagdo de atos oficiais. no Diario Oficial da Unido ou do Estado do Acre,

na forma da Lei;

XX — autorizar férias, conceder licengas, exceto as relativas a tratamento de satde. dispensar

servigos, rescindir contratos, fazer elogios e aplicar penalidades;

XXI = nomear empregados publicos e colaboradores para chefias dos orgdos de apoio, assessorias.
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membros de comissdes especializadas, de Camaras Técnicas. grupos de trabalho e contratar o
pessoal com ou sem vinculo empregaticio, inclusive para os empregos em comissdo de livre
nomeagdo e exoneragdo., de acordo com a norma propria, submetendo tais atos a homologa¢édo do

Plenario;

XXII - supervisionar, em conjunto com o Tesoureiro, a elabora¢do da proposta orcamentaria do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre para o exercicio subsequente, de acordo com o que

dispuser regulamentagio especifica, submetendo-a a aprovag¢ao do Plenario;

XXII- supervionar a execug¢do do orcamento do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, em

conjunto com o Tesoureiro;

XXIV — propor a abertura de créditos or¢amentarios adicionais., submetendo-o a aprovacao do

Plenario;

XXV — encaminhar, anualmente, em conjunto com o Tesoureiro. os balancetes e processos de
prestagdo de contas do exercicio anterior, até 28 de fevereiro do ano subsequente, a Controladoria-

Geral para parecer, submetndo-o a aprovacido do Plenario:

XXVI — encaminhar a Controladoria-Geral, trimestralmente, os demonstrativos contabeis do

Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

XXVII - coordenar a publicagdo de revista e periodicos de autoria do Conselho Regional de

Enfermagem do Acre;

XXVII — representer o Conselho Regional de Enfermagem do Acre em solenidades. eventos
regionais, nacionais e internacionais, ¢ em todas as relagdes com terceiros. podendo designar

representantes;

XXIX — representar o Conselho Regional de Enfermagem do Acre, judicial e extrajudicialmente,

perante os Poderes Publicos, podendo designar representantes ou procuradores:

XXX - convocar a Assembléia Geral, dar ampla publicidade as elei¢des do Conselho Regional de

Enfermagem do Acre e dar posse aos membros da Diretoria:

XXXI — delegar competéncias e atribui¢des para o bom cumprimento e desempenho das fungoes e

atividades adminstativas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.
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Secdo V

Da Secretdria do Conselho Regional de Enfermagem do Acre

Art. 21. Compete ao Secretario do Conselho Regional de Enfermagem do Acre:
I — substituir em caso de necessidade, o Presidente ou em sua auséneia ou impedimentos eventuais;
IT — organizar a pauta das reunides de Diretoria e Plenario:
III — secretariar as reunides de Plenario e Diretoria. assumindo a responsabilidade de:
a) registrar presenca dos membros:
b) controlar o horério de inicio e término;
¢) redigir a ata ou supervionar a sua redacio.

IV — dar tramitagdo e acompanhar a execugdo das deliberagdes da Diretoria e Plenario.
encaminhando ao setor de Comunicac¢do as matérias que necessitam de divulgacdo, bem como as

Camaras Técnicas e outros orgdos, quando houver matéria de seu interesse:
V — decidir sobre vista de processo e pedidos de certiddes. quando solicitados na secretaria;
VI — expedir e assinar certiddes solicitadas na secretaria;

VII — supervisionar os servi¢os de secretaria e da chefia do setor na organizagdo do ementario dos

pareceres € processos;
VIII — assinar, com o Presidente. os extratos de ata e decisoes:

IX — executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Plenario e Diretoria.

Secdo VI

Da Tesouraria do Conselho Regional de Enfermagem do Acre
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Art. 22. Compete ao Tesoureiro do Conselho Regional de Enfermagem do Acre:

[ = supervisionar com o Presidente. a elabora¢do da proposta orgamentaria do Conselho Regional de

Enfermagem do Acre;

I —realizar a gestao financeira do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, com o Presidente:
[T — apresentar trimestralmente, os balancetes mensais a Diretoria:

[V —dirigir e superviosionar os servigos financeiros e de tesouraria;

V —acompanhar a execugdo do orgamento do Conselho Regional de Enfermagem do Acre;

VI — assinar, com o Presidente, os balancetes, proposta orcamentaria edemais documentos

necessarios a gestdo financeira;

VII — assinar, com o Presidente, convénios ou similares e contratos celebrados pelo Conselho

Regional de Enfermagem do Acre;
VIII — substituir o Presidente na auséncia concomitante deste e do Secretario:

[X — executar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Plenario e Diretoria.

CAPITULO IV
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 23. Para o desenvolvimento das atividades e operacionalizagdo da gestdo, o Conselho Regional
de Enfermagem do Acre, respeitando o limite de gastos com pessoal, dotacio orcamentaria e
disponilidade financeira, definird sua estrutura adminstrativa por meio de criacio de assessorias.
departamentos, divisdes e setores, disciplinando seus objetivos, atribui¢des e respectivos vinculos

internos.

Paragrafo tnico. O Conselho Regional de Enfermagem do Acre, pode, se necessario. terceirizar
suas atividades-meio e locagdes no ambito do Coren-AC, quando objeto de ajuste com terceiros,
serdo precedidas de licitagdo, nas modalidades, tipos e¢ formas previstos na legislagdo geral em

vigor
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Art. 24. Havendo necessidade de reorganizagdo ou reestruturagio administrativa, o Conselho
Regional de Enfermagem do Acre podera promové-la a qualquer tempo, devendo. em todo caso.

manter atualizado seu organograma funcional.

Art. 25. O o Conselho Regional de Enfermagem do Acre, observando-se a dotagdo or¢amentaria ¢
disponilidade financeira, adotard a estrutura administrativa que entender adequada ao

desenvolvimento de suas atividades. desde que voltada a consecugdo do interesse publico.

TIiTULO 11

Da reuniio do Plenario

CAPITULO
DISPOSICOES GERAIS

Art. 26. O Plenario se reunira ordinaria ou extraordinariamente, com a presenca de maioria absoluta

dos Conselheiros, em sessdes publicas.

§ 1° Em caso de falta ou auséncia de Conselheiro Efetivo, o Presidente devera efetivar Conselheiros

suplentes em numero suficiente para a instalagdo e continuidade dos trabalhos.

§ 2°E facultada a presenca de profissionais de Enfermagem e pessoas da comunidade. na qualidade

de observadores, sem direito a voz. desde que mantida a ordem do recinto.
§ 3° Ao Presidente € facultado o direito a voz:

Art. 27. Os ex presidentes eleitos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre participam das

sessdes de plenarias com direito a voz, sendo facultado a sua presenga.

§ 1? A participagdo fica condicionado ao cumprimento dos seguintes requisitos:
[ — ter cumprido no minimo 50% do mandato para o qual foi eleito;

I - ndo ter tido mandato cassado pelo Conselho Federal de Enfermagem:;

IIT — néo ter sido condenado em processo ético com transito em julgado:
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IV —nao ter tido contas reprovadas pelo Cofen ou pelo Tribunal de Contas da Unizo:
V —estar em situagdo regular com as obrigacdes perante o Conselho de Enfermagem do Acre;
VI — mater residéncia na jurisdigao do Conselho de Enfermagem do Acre;

VII - nao ter condenagdo penal ou civil com transito em julgado com declarag¢do de perdas dos

direitos politicos.
§ 2° Para a participag¢do os ex-presidentes ndo fardo jus a percepgio de jetom.

Art. 28. A Reunido Ordinaria de Plendrio (ROP) sera realizada mensalmente. de acordo com o

calendario anual, e devera ter pauta definida.

Art. 29. A Reunido Extraordinaria de Plenario (REP) é convocada pela Presidéncia, ou a
requerimento justificado de 2/3 (dois tergos) dos membros do Plenario, quando da ocorréncia de
evento que, por sua importancia e urgéncia, justifique a medida, podendo ser incluidos, a critério

da presidéncia, assuntos inadidveis na pauta.

Art. 30. A Reunido Ordindria ou Extraordinaria de Plenario sera realizada, preferencialmente, na
sede do Conselho Regional de Enfermagem do Acre ou em unidade funcional deste. e,

excepcionalmente, em outro local, mediante deliberacio do Plendrio.

Art. 31. Os Conselheiros suplentes participam das reunides de Plenario com direito a voz, sem

direito a voto, independentemente de convocagio especifica.

§ 1° As reunides, quando deliberadas pelo Plendrio como reservadas, poderdo ser assistidas por

pessoas autorizadas pela Presidéncia.

§ 2° Em todos os casos devera ser observada a ordem, a solenidade do recinto, e eventuais regras
baixadas para a sessdo, assegurando-se 0s meios necessarios, para sua consecug¢do, podendo o

Presidente. visando garantir o respeito e a ordem, determinar a retirada de pessoas do recinto.

§ 3° O Plendrio poderd designar colaborador/empregado para auxiliar no desempenho das fungdes

dos seus membros e de suas atividades.

Art. 32. A aprovagdo da pauta da reunido do Plenario, bem como a dire¢do de seu trabalho, ¢ de
responsabilidade da presidéncia.
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§ 1° A pauta, e documentos que instruem, devem ser encaminhados com antecedéncia minima de 72

horas aos Conselheiros.

§ 2° Os Conselheiros poderio solicitar inclusio de pauta, desde que solicitado oficialmente com o
minimo de 5 (cinco) dias de antecedencia, ou durante a sessdo de plenario, cabendo a Presidéncia,

em ambos os casos, a andlise da solicitacdo e deferimento.

§ 3° Na Reunido Ordindria de Plenario podera ser discutida e votada matéria que nao conste da

pauta, desde que deferido pela Presidéncia.

§ 4° Na falta, auséncias e eventuais ou impedimentos do Presidente. a reunido sera dirigida por
membro da Diretoria na ordem legal de substitui¢do, e, na auséncia ou falta destes. se houver

quorum pelo Conselheiro com maior tempo de inscricdo.

Art. 33. Colocados em discussdo os assuntos em pauta, o Presidente inscrevera, por ordem de

solicitagdo, os Conselheiros que desejarem fazer uso da palavra.

§ 1° Encerradas as inscrigdes as partes poderdo ser concedidos pelo Conselheiro que esstiver no uso

da palavra, se julgar conveniente.

§ 2° Durante a discussdo, qualquer conselheiro podera pedir vista do processo, cabendo a

Presidéncia a decisdo sobre seu deferimento.

§ 3° O Conselheiro devera abster-se de participar da discussio e votar, nos casos de impedimento
S p

ou suspeig¢do, devidamente declarado em ata.

Art. 34. Apds o pronunciamento dos Conselheiros inscritos, o Presidente encerrard a discussio e

colocara a matéria em votagio.

§ 1° Fica assegurado a efetividade do Conselheiro suplente designado como relator de processo. em

substituigdo a um dos membros efetivos no momento da votagdo, definido pelo Presidente.
§ 2° O Conselheiro podera apresentar declara¢ido de voto para registro em ata.

Art. 35. Concluida a votagdo e a apuragio de votos, o Presidente proclamard o resultado.

§ 1° Apos a proclamagdo do resultado, é vedado aos Conselheiros a modificag¢do do voto.

§ 2° A matéria cujo resultado tenho sido proclamado ndo podera ser objeto de nova deliberacdo
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deliberagdo, salvo nos casos de pedido de reapreciagio, devidamente justificado pela Presidéncia ou

por 2/3 (dois ter¢os) dos membros do Plenario.

Art. 36. As atas das reunides dardo noticia sucinta dos trabalhos, reproduzindo, quando for o caso. o
teor integral de qualquer matéria, permitindo-se declaragdo escrita de voto: nela constrario. também

as justificativas apresentadas pelos Conselheiros ausentes.

Pardgrafo unico. As atas serdo redigidas em papel timbrado com linhas numeradas, sendo
aprovadas depois de lidas e retificadas em Reunido de Plendrio, devendo ser assinadas e rubricadas
em todas as folhas pelos Conselheiros presentes a reunido que as originou, podendo ser emitidos

extratos de ata.

Art. 37. Aplicam-se as mesmas regras de funcionamento do plenario as Camaras de Etica desse r.

Conselho.

Secdo |
Das Deliberagoes

Art. 38. Salvo em casos expressos, as delibera¢des do Plenario serdo tomadas pelas maioria simples

de seus membros, cinqiienta por cento mais um dos presentes.

Pardgrago tinico. Cabe ao Presidente votas nas deliberagdes plendrias e, em caso de empate, proferir

voto de qualidade.
Art. 39. A deliberag@o do Plenario sera formalizada mediante:

[ - ACORDAO, quando se tratar de decisdo em processo ético, proferido pelo Plenario do Conselho

Regional de Enfermagem do Acre como Tribunal de Etica;

II - DECISAO, quando se tratar de deliberagdo conclusiva do Plenério do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre a respeito dos demais atos. casos concretos ou procesos administrativos, de

interesse interno, de profissional de Enfermagem, e ainda procedimentos do Regional.

Paragrafo tinico. A deliberaciio sera registrada em ata de reunidio e lavrada em instrumento proprio,

incluso ao respectivo processo, no caso do inciso L. assinado pelo Presidente e pelo Relator ou,
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vencido este, pelo Conselheiro que tiver proferido o voto vencedor: e no caso do inciso II. assinado

pelo Presidente e pelo Secretério, ou seus substitutos.

TITULO 111

Do Processo Administrativo

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secéo |

Dos Prazos

Art. 40. Salvo disposi¢do expressa em contrario. os Conselheiros tem o prazo de 10 (dez) dias para
os despachos de mero impulso processual, requisi¢do de documentos ou prestacdo de informagdes,

e de 30 (trinta) dias para prolacdo de pareceres.

Paragrafo tnico. Justificada, por escrito. a necessidade de mais tempo, os prazos dete artigo

poderdo ser prorrogados por autorizacdo da Presidéncia.

Art. 41. Salvo disposi¢io ou determinagdo expressa em contrario, os empregrados do Conselho tém
reduzido a metade os prazos previstos no artigo anterior para atender as solicita¢des nos processos
em que lhes incumbir oficiar, aplicando-lhes as disposigdes excepcionais do pardgrafo unico do

mesmo artigo.

Art. 42. Salvo disposigdo expressa em contrario. contam-se os prazos para os Conselheiros e
empregados do Conselho, da data do efetivo recebimento do processo ou do expediente em que

deva funcionar;
Art. 43. Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio ¢ incluir-se-4 o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o vencimento se der em dia

em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes do horario habitual.
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§ 2° Ficam suspensos os prazos nos feriados e periodos de recesso.

Secao 11

Das Certidoes

Art. 44. E assegurado a todos, sem Onus, a obtengdo de certiddes de atos ou de processos para
defesa dos direitos ou esclarecimentos, devendo o requerimento ser justificado, caso ndo sejam
interessados no feito, observando as disposi¢des legais e nos atos internos do Conselho Regional de

Enfermagem do Acre.

Paragrafo unico. Quando o pedido de certidao referir-se a assunto sigiloso sera feito pr escrito e
dependera de despacho favoravel do Secretario ou de seus substitutos legais, observando no que
couber os critérios estabelecidos na Lei n° 12.527 de 18 de novembro de 2011 ( Lei de Acesso a

Informagao).

Art. 45. A certiddo deverd ser expedida no prazo de até 15 (quinze) dias, devendo a secretaria

efetuar o registro de sua expedi¢io no processo.

CAPITULO 11
PROCESSO NORMATIVO REGULAMENTADOR

Art. 46. O processo normativo regulamentador compreende a elaboracdo de:
[ — Decido;

IT — Parecer Normativo:

T — Portarias;

IV — Orientagdes internas.

§ 1° Considera-se decisdo, o ato normativo de competéncia exclusiva do Plenario do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre, para uniformidade de procedimentos para o bom funcionamento

do Regional, definindo as regras orgénicas e processuais destinadas a por em execucdo as
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deliberagdes do colegiado e os principios institucionais estabelecidos por lei, ou ainda para

desenvolver os preceitos constantes da lei e das normas do sistema expressas ou implicitas.

§ 2° Considera-se parecer normativo o parecer técnico aprovado pelo Plenario do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre em que. expressamente, se lhe atribua for¢a normativa, com a
finalidade de fixar entendimentos ou determinar procedimentos a serem seguidos pelos

profissionais de Enfermagem, visando a uniformidade de acdes.

§ 3% Considera-se Portaria o instrumento pelo qual a diretoria e presidéncia, expressa as nomeacgoes,
delegagdes de competéncia, e ainda normatiza sobre a organizagdo e funcionamento de servico

internos da autarquia e praticam os outros atos de suas competéncias.

§ 4° Considera-se Orientagoes os atos administrativos internos expedidos pelos coordenadores.
chefes de departamentos, divisdes ou setores afins de manter informados os empregados e

sistematizar as formas de trabalho dentro cada divisdo. setor ou departamento do Regional.

Art. 47. A elaboragdo dos atos normativos devera ser formalizada por processo administrativo que.
em relagdo ao seu contetido, podera ser solicitada a manifestagdo técnico-cientifica de Conselheiro
Regional, Camara técnica, Grupo de Trabalho ou Orgdos da estrutura interna assim como a analise

previa de legalidade pela Procuradoria-Geral do Conselho Regional de Enfemagem do Acre.

CAPITULO 111
DOS RECURSOS

Art. 48. Salvo nos casos previstos em normas especificas, das decisdes do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre caberd pedido de reconsideragdo solicitado pela parte interessada. no prazo de
15 (quinze) dias, a contar da notificagao/intimagdo da decisdo, desde que sejam apresentados novos

fatos ou argumentos.

Paragrafo unico. O pedido de reconsideracio ¢ dirigido ao Presidente que designard Conselheiro
para exarar parecer.
Art. 49. Sao admissiveis recursos ao Conselho Federal de Enfermagem, contra as decides ou atos

emanados dos Conselhos Regionais de Enfermagem sendo vedado. no entanto, recurso nas
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hipoteses de:
I — decisdes ndo definitivas em processo ético:
[T — processos de licitacio.

Paragrafo tinico. Salvo previsdo em contrario. o recurso de que trata este artigo sera recebido sem
efeito suspensivo, e o prazo de sua interposi¢do ¢ de 15 (quinze) dias contados do primeiro dia atil

seguinte a ciéncia do ato ou decisio.

TIiTULO IV

Encargos da Subordinac¢io Hierarquica

Art. 50. A subordinagdo hierdrquica do Conselho Regional de Enfermagem do Acre ao Conselho
Federal, efetiva-se por:
[ — exata e rigorosa observancia as determinagdes e recomendacdes do Conselho Federal.
especialmente por meio de:

a) cumprimento de seus Acordios, Resolucdes, Decisdes e outros atos normativos;

b) remessa, dentro dos prazos fixados, das prestagdes de contas organizadas de acordo com
normas legais, para analise e aprovagio pelo Plenario do Cofen:

¢) remessa do balancete de receita e despesas nos prazos estabelecidos;

d)remessa, dentro dos prazos fixados. das quotas de receita pertencentes ao Cofen:

¢) atendimento aos pedidos de informagio e diligéncias determinadas:
Il — colaboragdo permanente nos assuntos ligados a realizagdo das finalidades do Sistema

Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

TITULO IV
Da Gestao Administrativa e Financeira

CAPITULO I
DA GESTAO FINANCEIRA
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Art. 51. A receita do Conselho Regional de Enfermagem do Acre sera constituida de:
[ — trés quartos da taxa de expedigdo das carteiras profissionais;

I —trés quartos das multas aplicadas pelo Regional;

Il - trés quartos das anuidades recebidas dos profissionais de Enfermagem;

IV —doagdes e legados:

V — subvengoes;

VI - rendas eventuais.

CAPITULO 11
DA GESTAO PATRIMONIAL

Art. 52. As obras, servigos, compras, alienagdes. concessdes, permissdes e locagdes do Conselho de
Enfermagem do Acre, quando objeto de ajuste com terceiros, serdo precedidas de licitagdo nas

modalidades, tipos e formas previstas na legislagdo geral em vigor.

Art. 53. A aquisi¢io de bens e contratagdo de servi¢os comuns se fara por meio de pregdo, sendo

preferencialmente a utlizagdo da forma eletronica. salvo nos casos de comprovada inviabilidade.

Art. 54. A alienag¢do de bens de propriedade do Conselho Regional de Enfermagem do Acre,

quando imdveis, dependerd de prévia autorizag¢ao do Plenario do Conselho Federal de Enfermagem.

CAPITULO 111
DA GESTAO DE PESSOAL

Art. 55. Os empregados publicos das dreas finalisticas do Conselho de Enfermagem do Acre serdo
contratados mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos. de acordo

com a natureza ¢ a complexidade do emprego, sob o regime da Consolidagdo das Leis do Trabalho.

Paragrafo unico. Aos empregados publicos admitidos por concurso publico fica assegurada a
estabilidade, podendo ser demitidos somente por decisdo judicial ou processo administrativo

disciplinar em que seja assegurada ampla defesa e contraditorio.

27



Conselho Regional de Enfermagem do Acre
Autarquia Federal criada pela Lei 5.905/73
CNPJ: 84.318.799/0001-59

TiITULO VI
Das Disposi¢oes Transitorias e Finais

Art. 56. Este Regimento Interno somente podera ser alterado pelo voto de no minimo 2/3 (dois

tercos) dos Conselheiros do Plenario do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.
57. Os casos omissos serdo resolvido pelo Plendrio do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Art. 74 - Este regimento entra em vigor apos a aprovacdo e homologagio pelo Conselho Federal de

Enfermagem e sua publicacio, revogadas as disposi¢des em contrario.

Rio Branco — Acre, 20 de dezembro de 2023.

Lourenco de Azevedo Vasconcelos

Joao Batista de Lima COREN-AC 402452
Coren/AC 108955 Secretario
Presidente
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INTRODUCAO

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

Todas as organiza¢des devem ter um organograma. Tanto faz qual seja o seu
tamanho, se ela é grande ou pequena. O organograma transmite a impressdo de
organizacdo, gera confianca e transmite informacdo que deve ser conhecida por todos os
seus empregados. Cada um dos empregados que o visualize, saberd qual é a sua posicdo na
organizacao e as fungdes inerentes ao seu cargo e a sua unidade funcional.

O organograma representa a estrutura organizacional, a qual mostra graficamente
como estdo dispostas as unidades funcionais, a hierarquia, ou seja, quem é chefe de quem, e
as relagdes de comunicagdo existentes dentro da organiza¢do. 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, Secretdrio etc. E é também onde
estdo lotados os empregados e possui espaco fisico bem definido dentro da organizacdo.

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

A sua construcdo deve sempre ser precedida de um estudo da departamentalizacdo
existente, das subdivisdes mais importantes, das relacdes e dos titulos dos cargos. E
importante que o responsavel por sua elaboracao 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
retangulos. 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 é Conselho, Presidéncia,
Diretoria, Departamentos, Divisdo, Servico, Secdo e Setor. Quanto maior a autoridade, maior
serd a sua representagao grafica, maior sera o retangulo.

A posicao das unidades funcionais no organograma também indica o tipo de func¢ado

que essa unidade desempenha dentro da organizagdo. Assim se tem, por exemplo, no
| | 1° Nivel = Deliberativo.

2% Nivel = Executivo.

I ]
| | | | | | 3% Nivel - Técnico.

1 1 1 —

| ” | | | e 4% Nivel = Operacional.
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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.

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 jurisdicdo entre dirigentes e
departamentos.
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REFERENCIAS

Decisdo Coren-AC n2 003/2024 — Alterar a e atualizar o Organograma Institucional do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre e Criar o Caderno de Atribuicbes das
Unidades Funcionais do Coren-AC;
Decisdo Coren-AC n2 0147/2023 — Altera o Regimento Interno do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre;
Resolugcdo Cofen n2 755/2023 — Estabelece normas e diretrizes para o Sistema de
Fiscalizacdo dos Conselhos de Enfermagem, e da outras providéncias.
Resolucdo Cofen n? 670/2021 — Altera a Resolu¢do n® 425/2012, que instituiu
empregos em comissao, de livre nomeacado e exoneracdo ambito do Cofen.
Art. 1° Alterar o paragrafo Unico do art. 92 da Resolugcao Cofen 425, de 26 de abril
de 2012, publicada no Diario Oficial da Unido n?2 85, em 3/5/2012, Secdo 1,
paginall6, que passara a ter a seguinte redacao:

Paragrafo Unico: Na criagdo dos empregos publicos em comissdao, o Cofen e os
Conselhos Regionais de Enfermagem deverdao observar o limite maximo de 50%
(cinquenta por cento) do quantitativo total estabelecido para os seus quadros
efetivos.

Resolugdo Cofen n? 576/2018 — Aprova o Manual de Acesso a Informacdo dos
Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem, em conformidade com a Lei n? 12.527,
de 18 de novembro de 2011, e com o Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012,
regulamentando o acesso a informacdes, e da outras providéncias.;

Resolucdo Cofen n? 566/2018 — Altera a Resolugdo Cofen n2 425/2012 e a Resolugdo
Cofen n2 493/2015, cria empregos em comissao e funcdo gratificada no Cofen, atualiza
o Organograma, e da outras providéncias;

Resolucdo Cofen n2 561/2017 — Revoga a Resolugdo Cofen n2 455/2014 e altera o art.
12 da Resolugdo Cofen n2 425/2012 — Institui empregos emcomissdo no Cofen e baixa
normas gerais para os Conselhos Regionais ;

Resolucdo Cofen n2 507/2016 — Institui e implementa Cédigo de Etica dos Empregados
Publicos do Sistema Cofen — Conselhos Regionais;

Resolucdo Cofen n? 444/2013 — Aprova o Manual de Ouvidoria do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais;

Resolucdo Cofen n2 373/2011 e suas alteragoes;

Resolugdo Cofen n2 242/2009 e suas alteragoes;

Constituicao Federal de 1988, artigo 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 aprovacdo prévia em
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concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a
complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei, ressalvadas as
nomeacdes para cargo em comissdao declarado em lei de livre nomeacdo e
exoneragao;

[...]

V - as fungdes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores ocupantes de
cargo efetivo, e os cargos em comissdo, a serem preenchidos por servidores de
carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos previstos em lei, destinam-se
apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento.
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ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Para concepc¢ao de um organograma é necessario o dominio da estrutura geral da
organizagao, 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 comunicacdo existente entre as
unidades funcionais. As estruturas de comunica¢ao e coordenagdo sdao predominantemente
chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plendrio do Coren Acre ocupa o topo do
organograma. Dessa posicao, logo abaixo, estdo a Diretoria, Chefe de Gabinete, Assessores,
Departamentos e assim por diante. 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 Plendrio.

Cabe salientar que os organogramas também possuem limita¢des, tais como a de
apresentar apenas as relacdes formais da organizacdo, isto é, aquela prevista nos estatutos e
nos regimentos, ndo trazendo a tona as relagdes ndo oficiais que existem em todas as
organizagdes.

Além do mais, o organograma é incompleto sem seu complemento natural, o
manual da organizacdo ou regimento interno, o qual é constituido por este Caderno de
Atribuicdes das Unidades Funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.
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2. CARGOS DE ASSESSORIA

Para melhorar a lotacdao e remanejamento dos assessores do Coren-AC, conforme a
necessidade institucional, foram criados dois tipos de cargos de assessoria: Assessor
Analista e Assessor Assistente. O primeiro corresponde aos profissionais de ensino superior
e o segundo de suporte técnico administrativo, ensino médio.

Os assessores sao lotados nas Assessorias conforme o nivel de complexidade das
atribuigdes que sdao necessdrias a essas unidades funcionais e executam as atribuigdesdessa
area, assim como também aquelas que sdo do seu cargo de assessoria.

2.1 ASSESSOR ANALISTA
O Assessor Analista é aquele no qual se enquadram os profissionais que atuam em
nivel técnico, na formulacdo e implementacdo de solucdes e projetos para a consecucdodos
objetivos do Cofen, independentemente do processo em que atuam e possuem formacao de
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.
Assessor Analista Il Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou

experiéncia anterior comprovada.

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

A funcdo de Assessor Analista tem como principal atribuicdo assessorar a
implementacdo da estratégia do Coren-AC definindo prioridades e orientando acdes
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-AC ou por profissionais
externos, indicados pelo Plendrio ou pela Diretoria.

Os profissionais externos indicados para a funcdo de Assessor Analista ndo sdo
contratados por meio de processo seletivo, uma vez que sdo considerados ocupantes de
fungdo de confianga.
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2..1.1 Assessor Analista |

Sao atribuicdes do Assessor Analista I:

1. Negociar prazos e recursos, no ambito da organizacdo e com outras instituicdes, para o
desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade.

2. Realizar apresentacOes, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento, dentro ou fora da organizacdo, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.

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

4. Analisar dados, documentos e informagbes pertinentes a sua drea de atuacdo,
relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade.

5. Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos técnicos, sob
orientagao.

6. Analisar problemas, identificar e implementar soluges técnicas dentro de sua area de
atuacdo, seguindo metodologias definidas e orienta¢des gerais.

Autonomia: Atua sob supervisdo geral em vdrios processos técnicos da area, tendo
autonomia em situagdes previstas ou estruturadas.
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2..1.2 Assessor Analista Il

Sao atribuicdes do Assessor Analista Il

1. Fornecer informacgOes técnicas para a andlise e desenvolvimento de projetos e solucdes,
no que tange a sua area de especializagdo.

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

3. Atuar como educador, multiplicando conhecimentos relativos a sua area.

4. Propor estratégias para a sua area de atuacdo frente aos cendrios interno e externo.

5. Definir métodos, fluxos e padrdes de informacgdes.

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

7. Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados das solu¢des ou projetos técnicos,
sem necessidade de supervisdo direta.

8. Responder pela lideranga técnica e conduzir a execuc¢do de atividades/projetos da area,
considerando a integracao com outras areas da organizac¢do e parceiros.

Autonomia: Atua com autonomia em varios processos técnicos da area, inclusive em
situacGes ndo previsiveis, seguindo diretrizes de seu superior.
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2..1.3 Assessor Analista IlI
Sao atribuicdes do Assessor Analista lll:

1. Participar da elaboracdo de politicas e estratégias do Coren-AC, influenciando na
definicdo de diretrizes e planos.

2. Definir padrées de exceléncia técnica da unidade em que atua.

3. Realizar apresentacOes, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da sociedade, sobre
assuntos ligados aos projetos que coordena e ao Cofen como um todo.

4. Atuar como educador, orientando profissionais em temas diversos e estratégicos do
Coren-AC.

5. Avaliar e orientar decisdes tatico-estratégicas a partir da visdo dos contextos interno e
externo, especialmente sobre tendéncias, ameacas e oportunidades relacionadas a sua
especialidade e a sua drea de atuacao.

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

7. Planejar e desenvolver projetos de carater multidisciplinar e interinstitucional, visando a
geragao e obtengdo de conhecimento e informagdes que contribuam para a consecugao dos
objetivos estratégicos do Cofen.

8. 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 sistema
Cofen/ Conselhos Regionais de Enfermagem e diretrizes de seu superior.
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2.2 ASSESSOR ASSISTENTE

O Assessor Assistente é aquele no qual se enquadram os profissionais que atuam no
suporte técnico administrativo, desenvolvendo atividades operacionais e administrativas,
independentemente do processo.

Niveis Requisitos de escolaridade e experiéncia

Assessor Assistente Ensino Médio Completo

Sdo atribuicdes do Assessor Assistente:

1. Executar atividades operacionais de suporte técnico ou administrativo.

2. Prestar informacdes previamente organizadas sobre produtos e servicos da unidade
funcional.

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

4. Formatar e atualizar material para apresentacdo de dados e informagdes para diferentes
publicos, sob orientagao.

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

6. Apoiar a elaboracdo de planos de utilizacdo dos recursos e o cumprimento de prazos em
projetos rotineiros e atividades da equipe da qual faz parte, estruturando e sistematizando
dados para andlise.

7. Estruturar procedimentos e sistematiza informacdes para dar apoio aos processosda area
em que atua.

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

9. 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 aquisicdo de produtos e servicos estruturados,
formatados ou de uso continuo, sob orientacao.

11. Realizar apresenta¢des sobre ferramentas internas e sistemas operacionais para os
publicos interno e externo.

12. Organizar processos de contratacdo 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 implementacdo de solugdes e com autonomia em
atividades de rotina. Segue diretrizes gerais, atuando sob supervisdo geral.
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3. COMPETENCIAS DAS UNIDADES FUNCIONAIS
Compete as unidades funcionais do Coren-AC as seguintes atribuicdes:
3.1 PLENARIO

Competéncias: E o 6rgdo deliberativo responsavel pela deliberacio maxima do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre, sobre assuntos contidos na Lei 5.650/73 e no Regimento
Interno do Coren-AC, assim como aqueles de interesse do Regional.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Deliberar sobre os assuntos e elencados no artigo anterior, assim como os de interesse do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre;

2. Aprovar o Regimento Interno e suas alteracdes, submetendo-o a homologacdo o do COFEN;
3.Aprovar o planejamento estratégico e institucional do Conselho de Enfermagem do Acre em
consonancia com as politicas estabelecidas;

4. Aprovar e avaliar, anualmente, o plano de trabalho do Conselho Regional de Enfermagem
do Acre;

5. Dirimir davidas suscitadas pela categoria quanto as finalidades do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais e aos atos baixados;

6. Funcionar como Tribunal Regional de Etica Profissional, conhecendo e julgando os processos
éticos de sua competéncia originaria;

7. Participar de féruns representativos contribuindo na formulacdo de politicas publicas de
saude e areas afins;

8. Deliberar sobre a realizacgdo de eventos técnicos, cientificos e culturais pra o
desenvolvimento da Enfermagem no Estado do Acre;

9. Deliberar sobre pareceres e instrucdes para procedimentos e regular funcionamento do
Conselho de Enfermagem do Acre;

10. Eleger os dirigentes do Conselho de Enfermagem do Acre em eleicdo interna, em
conformidade ao Cédigo Eleitoral;

11. Deliberar sobre pedidos de renuncia, vacancia e licenca de Conselheiro, suplente ou
efetivo do Conselho de Enfermagem do Acre, e a respectiva substituicao;

12. Autorizar a celebracdo de acordos, filiacdo, convénios, termos de cooperacdo e contratos
de assisténcia técnica e financeira entre o Conselho Regional de Enfermagem do Acre e Orgdos
ou Entidades Publicas e Privadas, nacionais e internacionais;

13. Autorizar a compra de bens mdveis e imoéveis do Conselho de Enfermagem do Acre;
14.Encaminhar requerimento ao Conselho Federal de Enfermagem sobre alienacdo de bens
patrimoniais do Regional;

15. Autorizar a contratacdo de locacdo de imdveis, servicos de terceiros e aquisicdo de
material permanente;

16. Autorizar a criagdo e supressao de Camaras Técnicas, comissdes e grupos de trabalho do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre;

17. Aprovar os Relatorios de Gestdo e prestacdo de contas trimestral e anual, disponibilizando-
0s aos orgdos competentes e a categoria;
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18. Deliberar e aprovar a proposta orcamentdria do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre e suas reformulagdes globais, encaminhando-as ao COFEN, para homologacao;

19. Deliberar e aprovar sobre as aberturas de créditos orcamentarios adicionais, especiais ou
suplementares do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, e encaminhar ao COFEN, para
homologacao;

20.Aprovar o plano de cargos e saldrios do Conselho Regional de Enfermagem do Acre e suas
alteracdes, quando necessario;

21.Deliberar sobre a criacdo e extincdo de cargos, funclGes e assessorias, fixar saldrios e
gratificacGes, autorizar a execucdo de servicos especiais e a contratacdo de servigos técnicos
especializados;

22. Autorizar a contratacdo de servicos de consultoria e assessoria externas;

23.Aprovar valores de didrias, auxilio representacdo e Jetons no ambito do Conselho Regional
de Enfermagem do Acre submetendo ao Conselho Federal para homologacao;

24. Deliberar sobre proposituras de acdes judiciais em defesa das categorias de Enfermagem;
25. Aprovar as atas de suas reunioes;

26.Exercer outras atribuicdes que lhe sejam conferidas em lei, nas resolucdes, decisdes e
demais provimentos do COFEN;

27.Dirimir davidas, suprir lacunas e omissdes deste Regimento Interno.

Quem ocupa Qtde Observagoes
Conselheiros Regionais | 10 | O Plendrio esta composto por todos os Conselheiros
Efetivos e Suplentes eleitos, efetivos e suplentes, portanto, os

Conselheiros Efetivos que compdem a Diretoria da
autarquia também fazem parte do Plenario.

Cargos honorificos sem remuneracao.
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3.1.1 Controladoria Geral

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por controlar as atividades administrativas,
orcamentario-financeira, contabil e patrimonial do Conselho Regional de Enfermagem do Acre,
sob os principios Constitucionais. Analisa os processos licitatérios de dispensa e inexigibilidade
de licitacdo, bem como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, a
documentacdo comprobatdria da execugdo orcamentaria e financeira.

Observagdo: As atribuicbes das Divisbes da Auditoria Interna e Controle Interno pertencem a
Controladoria.

Sao atribui¢des 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.

2. Organizar as prestag¢oes de contas do ordenador de despesa e apoiar o controle externo no
exercicio da sua missao constitucional.

3. Buscar atingir as metas previstas nas leis orcamentdrias e fiscalizar a observancia da
legislacdo e exatiddo da classificacdo das despesas de acordo com o Plano Plurianual e do
Orcamento Anual, contribuindo para o cumprimento das metas previstas.

4. Aprovar, no seu ambito, o Plano Anual de Atividade de Auditoria, em consonancia com as
diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para a auditoria do servico publico, para submissao
da andlise e deliberacao superior.

5. Auxiliar e avaliar a proposta orcamentaria, suas reformulacdes, bem como a abertura de
créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e aprovacdo do
Plendrio, do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

6. Avaliar os resultados de programas e a¢des da Diretoria, quanto a economicidade, eficicia e
eficiéncia da gestao.

7. Acolher ou ndo os relatdrios de auditorias emitidos pela chefia da Auditoria Interna.

8. Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

9. Analisar, no Conselho Regional de Enfermagem do Acre, os processos licitatérios de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem como os contratos, convénios, ajustes ou termos
deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios basicos da administracao
publica e autenticidade da documentacdo suporte.

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

11. Executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle externo no exercicio da sua
missao constitucional.

12. Coordenar e executar o programa de auditoria interna.

13. Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria.

14. Realizar auditoria nas unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do Acre,
guando solicitada, visando a comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for
0 caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas.
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15. Acompanhar o envio trimestral de relatérios, demonstracdes e outros documentos
exigidos pelas normas em vigor.

16. Acompanhar a utilizagao, contabilizagdao e prestagao de contas dos recursos provenientes
de convénios.

17. Emitir o relatdrio das atividades na unidade auditada e sobre a prestacdao de contas anuais.
18.Realizar auditorias, inspe¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, mediante determinacdo da autoridade maxima deste, com vistas a
verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficdcia dos atos de gestdo dos
responsdveis pela execucdo orcamentario- financeira e patrimonial.

19.Analisar a documentacdo comprobatdria da execu¢do orcamentaria e financeira do Coren-
AC.

20.Acompanhar a elaboracdo e o cumprimento dos atos definidores de modelos
organizacionais, planos, programas e projetos e de estruturacdo de sistemas de
funcionamento, com vista a sua legalidade, viabilidade técnica e eficiéncia.

21.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,
guando este seja ultrapassado de acordo com o Regulamento da Administracdo Financeira e
Contabil do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, bem como o Regimento
Interno do Coren-AC.

22.0Orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestdo orcamentaria, financeira,
operacional e patrimonial das unidades funcionais, observando a responsabilidade das
autoridades pela guarda e aplicacdo de dinheiros, valores e bens mdveis e imdveis do Cofen
ou a estes confiados.

23.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem como
elaborar e sugerir a adocdo de formuldrios padronizados, de utilizacdo por todo o Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

24.Propor, junto a drea 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.

25.Exercer o controle sobre as contas “restos a pagar” e despesas de exercicios anteriores.
26.Promover, ministrar e oferecer cursos e treinamentos, visando a qualificacdo, atualizacdo e
reciclagem dos procedimentos e rotinas de trabalho adotados, visando a continua atualizacao.
27.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

29.Realizar a juntada por anexa¢do de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

30.Receber fisicamente e no Sistema de Tramita¢cdo de Documentos os documentos e os PAD-
s, proferindo os despachos necessarios.

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

32.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
33.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicdo.
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34.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.
35.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Controladoria Geral é um cargo da Presidéncia e
estd subordinada ao Plendrio. (Auditoria Interna e
Controle Interno)

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

Cargo ocupado por um empregado publico,
comissionado, com perfil de Assessor Analista Il e
possui a denominacdo de Controlador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao
(ad nutum).

Assessor Analista Il 01
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3.2 DIRETORIA

Competéncias: E 0 drgdo executivo responsavel pelos servicos e atividades administrativas e
de apoio necessarias ao funcionamento do Coren-AC, e pela observa¢do e guarda do seu
patrimoénio.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Administrar o Coren-AC.

2. Aprovar as atas de suas reunides.

3. Fixar o horario de expediente da autarquia.

4. Promover a execucdo dos procedimentos necessarios ao Plenario para o exercicio de sua
competéncia legal e regimental.

5. Promover a instrucdo dos PAD-s a serem submetidos a deliberacdo do Plendrio.

6. Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes do Plenario.

7. Fazer a gestdao administrativo-financeira do Coren-.AC.

8. Acompanhar a execucdo orcamentdria e financeira do Coren-.AC.

9. Elaborar o projeto de orgamento plurianual de investimentos, com assessoria do setor
técnico competente, encaminhando para apreciacao e aprovacao do Plendrio.

10. Coordenar a elaboracdo do PEl com definicdo de metas anuais, submetendo-o a aprovacao
do Plenario.

11. Criar Comissdes e Grupos de Trabalho de natureza transitoria.

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

13. Propor a criagdo e alteracdo de Plano de Cargos e Saldrios dos empregados publicos,
submetendo-o a homologacdo do Plenério.

14. Fixar valores de vencimentos e vantagens dos empregados publicos, concessdo de
subvencdo ou auxilios.

15. Julgar recurso de empregados publicos do Coren-AC, em caso de penalidade aplicada pela
Presidéncia.

16. Submeter, anualmente, ao Plenario o relatério de atividades e de gestdo do Coren-.AC.

17. Obedecer a padronizacdo dos impressos de uso do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem.

18. Coordenar e manter atualizado o cadastro, em ambito regional, relativo aos profissionais
inscritos, definitivos e remidos, além dos autorizados.

20. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacdo.

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

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

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

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

25. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
26. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que |he for
atribuicdo.
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27. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AC, quando necessdrio, nas
atividades referentes a sua area.
28. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Diretoria é composta por Conselheiros Efetivos que
ocupam os cargos de Presidente, Secretario e

Conselheiros Regionais | 03 ]
Tesoureiro

Efetivos.

Cargos honorificos sem remuneracao.
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3.2.1. Assistente da Diretoria e Plenério

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por auxiliar a Diretoria e a Plenéria
do Conselho Regional de Enfermagem do Acre nas atividades administrativas e de
secretariado.

Sdo atribuicGes da Assisténcia da Diretoria e do Plenério:

1. Atuar, de ordem da Diretoria e Plenario, assessorando e dando andamento a todas as
atividades e processos internos e externos que devem passar pela apreciacdo da Diretoria e
Plendrio.

2. Realizar atendimento ao Presidente e Conselheiros Regionais e demais autoridades do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

3. Atender demandas da Diretoria, Presidente, Assessores, Conselheiros Regionais e demais
colaboradores Conselho Regionais de Enfermagem do Acre.

4. Orientar sobre requisicdes de passagens e didrias, quando delegado pela Presidéncia.

5. Assistir a Chefia de Gabinete em suas demandas com o objetivo de dar maior fluidez aos
Processos Administrativos para despacho na Presidéncia.

6. Auxiliar a Presidéncia nas reunides, coordenando as atividades relacionadas a estrutura e
demais atendimentos.

7. Orientar no preenchimento requisicoes de diarias e relatérios de viagens da Diretoria.

8. Despachar com a Presidéncia os oficios recebidos.

9. Digitar/elaborar despachos e outros documentos.

10. Gerenciar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas da Diretoria e tudo
que as envolve: comunica¢gdo a partes, material para as reunides, articulagbes para a
impressdo, providéncia para as portarias, passagens e didrias e, se necessario, reserva de
hotel, translado, motoristas etc.

11. Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitacdo de
Documentos.

12. Manter atualizados cadastros das instituicdes, de autoridades e entidades de classes,
locais e regionais.

13. Organizar arquivos e documentos.

14. Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos Conselheiros Regionais
do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

15. Verificar o encaminhamento da convocatéria aos Conselheiros Regionais.

16. Receber os Pareceres de Conselheiros Regionais e realizar a devida autuag¢ao nos PAD-s.

17. Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em razao da responsabilizacdo atribuida
pelo Sistema de Tramitagdo de Documentos.

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

19. Verificar e pautar os atos despachados pelo Presidente ad referendum da Diretoria e ad
referendum do Plenario.

20. Elaborar a pauta da RED, ROD, REP e ROP.

21. Encaminhar a pauta para aprovacao do Presidente.
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22. Encaminhar a pauta aprovada para os Conselheiros Regionais no prazo de 72h de
antecedéncia da reunido.

23. Receber digitalizados todos os documentos que serdo apreciados na RED, ROD, REP e ROP.
24. Alimentar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso dos Conselheiros
Regionais.

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

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

27. Organizar o ambiente onde ocorrerd a RED, ROD, REP e ROP.

28. Solicitar apoio de Tl para a RED, ROD, REP e ROP, se necessdrio.

29. Auxiliar nas demandas dos Conselheiros Regionais durante a RED, ROD, REP e ROP.

30. Solicitar e coordenar coffebreak, se necessario.

31. Elaborar despachos.

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

33. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

34 Emitir certidOes relacionadas a sua area de atuacao.

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

36. Gerir e manter os conteldos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de
sua area.

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

38. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os
PADs, para despacho na Presidéncia e Diretoria.

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

40. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
41. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que |he for
atribuicdo.

42. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao.

43. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Assisténcia de Diretoria e Plenario é uma unidade
funcional da Diretoria e subordinada a Diretoria do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Assessor Analista Il 01 | Requisito do cargo: Ensino superior completo
reconhecido pelo MEC e experiéncia anterior
comprovada.

Este cargo é ocupado por um empregado publico,
efetivo, comissionado ou cedido/terceirizado com
perfil de Assessor Analista Il e possui a denominacao
de Assistente de Diretoria e Plenario.
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3.2.2 Presidéncia

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as
determinacgdes do Plendrio e da Diretoria do Coren-AC.

Sdo atribuicdes da Presidéncia:

1. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo federal, as resolu¢des, decisGes normativas, os atos
administrativos do sistema Cofen/Conselhos Regionais, bem como as do Regimento Interno.

2. Cumprir e fazer cumprir as decisdes da Diretoria.

3. Apresentar ao Plendrio o relatdorio anual das atividades do Coren-AC e conferir-lhe
publicidade.

4. Designar Conselheiro Regional para emitir parecer sobre matérias de interesse do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre e da classe de enfermagem.

5. Designar relatores de processos a serem julgados pelo Plendrio ou pela Diretoria, inclusive
os relativos a prestacdo de contas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

6. Determinar a inclusdo de processos em pauta de Reunido Ordinaria de Plendrio (ROP),
Reunido Extraordindria de Plendrio (REP), Reunido Ordindria Diretoria (ROD) e Reunido
Extraordinaria de Diretoria (RED), definindo prioridades.

7. Convocar e presidir as ROP, REP, ROD e RED do Conselho, proferindo voto, e em caso de
empate proferir o voto de qualidade.

8. Estabelecer a ordem de suplente para a substituicdo de membros efetivos, para efeito de
gudérum, na hipdtese de auséncia de Conselheiro Regional Efetivo na ROP.

9. Deferir ou negar pedido de vista de processo.

10. Informar ao Plenario sobre licenciamento, justificativa de auséncia a reuniGes ordinarias de
Plenario e renuncia dos Conselheiros Regionais.

11.Manter o Plendario informado sobre acbes e atividades do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais.

12. Assinar os Acérddos e Decisdes com o Relator ou Conselheiros Regionais condutores do
voto vencedor

13. Assinar, com o Secretdrio, os extratos de ata, as resolucdes e decisGes, exceto no caso a
gue se refere o inciso 12.

14. Executar e fazer observar as decisdes do Plenario.

15. Decidir, ad referendum do Plendrio ou da Diretoria, os casos que, por sua urgéncia, exijam
a adogcdo de providéncias, obrigatoriamente submetendo a matéria a homologa¢do do
Plenario ou da Diretoria, preferencialmente na primeira reunido subsequente.

16. Realizar a gestdo financeira do Coren-AC em conjunto com o Tesoureiro.

17. Assinar, com o Tesoureiro, convénios ou similares e contratos celebrados pelo Coren-AC.
18. Assinar certificados conferidos pelo Coren-AC.

19. Adquirir e alienar bens méveis e iméveis, na forma da lei, com autoriza¢do do Plenario.

20. Acompanhar as compras, contratos e licitacdes do Coren-AC.

21. Publicar seus atos oficiais, preferencialmente por meio eletrénico ou Diario Oficial da
Unido (DOU), na forma da lei.
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22. Autorizar férias, conceder licencas, exceto as relativas a tratamento de saude, dispensar
servigos, rescindir contratos, fazer elogios e aplicar penalidades.

23.Nomear empregados publicos e colaboradores para chefias dos érgdaos de apoio,
assessorias, membros de comissdes especializadas, de Camaras Técnicas, e contratar o pessoal
com ou sem vinculo empregaticio, inclusive para os empregos em comissao de livre nomeacao
e exonerac¢dao, de acordo com a norma prépria, submetendo tais atos a homologacdo do
Plenario.

24. Acompanhar a execucdo do PEl e do plano anual de trabalho do Coren-AC.

25.Coordenar, em conjunto com o Tesoureiro, a elaboracdo da proposta orcamentdria do
Coren-AC para o exercicio subsequente, de acordo com o que dispuser regulamentacdo
especifica, submetendo-a a aprovacao do Plenario.

26. Supervisionar a execucdo do orcamento do Coren-AC, em conjunto com o Tesoureiro.

27. Propor abertura de créditos orcamentdrios adicionais, submetendo-os a aprovacao do
Plendrio.

28. Encaminhar, anualmente, em conjunto com o Tesoureiro, os balancetes e processos de
prestacdo de contas do exercicio anterior, até 28 de fevereiro do ano subsequente, a
Controladoria-Geral para parecer, submetendo-os a aprovacdo do Plenario.

29. Apresentar a Controladoria-Geral, trimestralmente, os demonstrativos contdbeis do Coren-
AC.

30. Coordenar a publicacdo de revista e periédicos de autoria do Coren-AC.

31. Representar o Conselho Regional de Enfermagem do Acre em solenidades, eventos
nacionais e internacionais e em todas as relagdes com terceiros, podendo designar
representantes.

32. Representar o Conselho Regional de Enfermagem do Acre, judicial e extrajudicialmente,
perante os Poderes Publicos, podendo designar representantes e/ou procuradores.

33. Convocar a Assembleia Geral, dar ampla publicidade as eleicGes do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre e dar posse aos membros da Diretoria;

34. Delegar competéncia e atribuicbes para o bom cumprimento e desempenho das fungdes e
atividades administrativas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

35. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

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

39. Autorizar a solicitagdo de abertura de Processos Administrativos e delegar esta
competéncia a outra unidade funcional quando conveniente ao andamento do servico.

40. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for
atribuicgao.

41. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacgao.
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Quem ocupa

Qtde Observagoes

Conselheiro Regional Efetivo. 01

A Presidéncia é um cargo da Diretoria e, portanto,
ndo consta do organograma por ndo ser uma
unidade funcional. Este cargo é ocupado por um
Conselheiro Efetivo e possui a denominagdao de
Presidente.

Cargo honorifico sem remuneracao.
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M
3.2.2.1 Chefia de Gabinete

Competéncias: E 0 cargo executivo responsavel por prestar assessoramento e suporte
administrativo a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade das informacdes, de forma
a subsidiar as decisGes estratégicas e contribuir para a definicdo dos objetivos e estratégias
organizacionais e para o alcance de resultados institucionais.

Sdo atribuicGes da Chefia de Gabinete:

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

2. Realizar atendimento ao Presidente e Conselheiros Regionais e demais autoridades do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

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

4.Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para
acompanhamento, controle e coordenacdo das Iniciativas Estratégicas do Planejamento
Estratégico Institucional.

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

6.Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e despachadas pela
Presidéncia.

7. Emitir certidOes relacionadas a sua area de atuacao.

8. Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas da autarquia.
9. Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren-AC ou fora dela.

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

11. Realizar a juntada por anexacdo 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 Tramitagcdo 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 atuacao.
15. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

16. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagdo em cargo comissionado.

17. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
A Chefia de Gabinete é uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre. Este
cargo é ocupado por um Assessor Analista Ill e
Assessor Analista lll 01 | possui a denominacdo de Chefe de Gabinete.

Requisito do cargo: Ensino superior completo
reconhecido pelo MEC e experiéncia anterior
comprovada, com experiéncia em coordenacdo e
gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao
(ad nutum).

Rua Floriano Peixoto, 1.101 - Rio Branco-Acre

Telefone/WhatsApp: (68) 3224-6697




Conselho Regional de Enfermagem do Acre

3.2.2.1.1 Secretaria Geral

Competéncias: £ o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por assessorar o
Plendrio e a Presidéncia nas atividades de secretaria, atendendo e procedendo aos seus
encaminhamentos, os quais sdo formalizados por meio de despacho. Compete-lhe, ainda, a
producdo, emissdo, revisdo, impressdo, e/ou publicacio dos atos de expediente e/ou
normativos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, entre eles, oficios, memorandos,
portarias, ordens de servico, decisGes e resolucdes, conforme minutas elaboradas pelas areas
interessadas e por ultimo responsavel por acompanhar e gerir passagens do Coren-AC.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Responder perante a Chefia de Gabinete do Coren-AC pelo planejamento, execucdo,
organizacdo, supervisdo e controle das atividades da drea, bem como a outros encargos
confiados.

2. Manter-se informado e atualizado sobre assuntos legais, regulamentares e normativos
relacionados com as competéncias da Secretaria-Geral e do Coren-AC.

3. Orientar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execucdo das tarefas especificas da
Secretaria-Geral.

4. Promover a integracdo funcional da Secretaria-Geral com o Gabinete da Presidéncia e
Plenario.

5. Auxiliar o Gabinete da Presidéncia e as Assessorias nos assuntos pertinentes a sua area.

6. Manter os dados de Conselheiros Regionais em seus registros.

7. Manter os dados do Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Acre atualizados
em seus registros.

8. Providenciar a confec¢do e entrega de diplomas/certificados de servicos meritorios aos
Conselheiros Regionais de gestdes anteriores, conforme legislacdo em vigor.

9. Prestar atendimento ao Plendrio nas atividades de secretaria, acompanhando a realizacdo
de reunides de plenario, ordindrias e extraordindrias, quando realizadas fora da sede do
Coren-AC.

10. Auxiliar os Conselheiros Regionais em atividades externas, tais como solenidades, viagens,
treinamentos, quando solicitado, providenciando toda documentacdo necessaria e auxiliando-
os na elaboracdo e/ou envio de documentos oficiais, relatdrios, apresentagdes.

11. Prestar atendimento a Presidéncia nas atividades de secretaria, acompanhando a
realizacdo de reunides de diretoria, ordindrias e extraordindrias, quando realizadas fora da
sede do Coren-AC.

12. Prestar atendimento ao Secretario do Coren-AC, auxiliando-os nas demandas necessarias.
13. Despachar com o Secretario do Coren-AC os documentos que, regimentalmente, |he
cabem assinar, tais como portarias, decisdes e resolugdes; e quando for necessdrio, viajar ao
encontro destas autoridades para colher assinaturas em documentos.

14. Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitacdo de Documentos, digitar e controlar a
numeracdo dos atos normativos e de expediente, tais como oficios, memorandos, portarias,
decisGes, resolugdes, etc.
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15.Encaminhar documentos no ambito do Conselho e a outros drgaos, fisicamente. O envio de
documentos também podera se dar, por meio eletronico, via e-mail, quando o caso requerer
urgéncia ou nas hipdteses em que a Secretaria-Geral e/ou a Presidéncia/Plendrio assim
decidirem.

16.Encaminhar, eletronicamente, Portarias aos empregados publicos, conselheiros e ou
colaboradores do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, preferencialmente ao endereco
de e-mail oficial da respectiva instituicdo, o que vale como ciéncia do ato, independentemente
de confirmac3do de recebimento.

17.Acompanhar e realizar a publicacdo, no Portal Coren-AC/Transparéncia do Coren-AC, dos
atos normativos da Autarquia, tais como, portarias, ordens de servico, decisdes, conforme
legislagao em vigor.

18.Publicar, nos casos em que a legislacdo assim determinar, zelando-se sempre pela
observancia dos Principios da Legalidade, Publicidade e Eficiéncia, os atos oficiais da autarquia
na imprensa oficial, conforme minuta apresentada pela area interessada, tais como editais,
extratos, decisdes.

19.Manter o arquivo de documentacgdo corrente, relativa aos documentos de expediente e/ou
normativos, do ano vigente e do anterior.

20.Encaminhar ao Centro de Documentacdo e Memdria do Coren (CDM), para guarda, analise
e conservacao, os arquivos anteriores ao periodo mencionado no item anterior.

21.Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos pelo setor,
encaminhando aos  profissionais/empregados publicos/colaboradores/conselheiros
gue solicitarem copia.

22.Controlar o arquivo das atas das RED, ROD, REP e ROP e Assembleias.

23.Emitir as convocatorias de RED, ROD, REP e ROP e Assembleias, conforme calendario de
atividades/eventos do Coren-AC ou segundo orientacdo da Presidéncia, responsavel por
escolher o local, data e horarios das reunides e assembleias.

24.Encaminhar as convocatérias de RED, ROD, REP e ROP aos Conselheiros Regionais
interessados, por meio eletrénico, preferencialmente aos seus enderecos oficiais de e-mail, o
gue vale como ciéncia do ato, independentemente de confirmacdo de recebimento.
25.Encaminhar as convocatdrias de Assembleias aos profissionais de enfermagem, fisicamente
e/ou por meio eletrdnico.

26.Enviar e-mails as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, com o
objetivo prestar/solicitar informagdes, solicitar/encaminhar documentos, ou outras
necessidades.

27.Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Cofen.

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

29.Receber fisicamente e no Sistema de Tramita¢do de Documentos os documentos e os PAD-
s, proferindo os despachos necessarios.

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

31.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
32.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicdo.
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33.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

34.Realizar visitas técnicas, quando solicitado.

35.Participar de cursos, treinamentos, e eventos relacionados a area administrativa e/ou
secretariado.

36.Sugerir a abertura de procedimento licitatério visando a aquisicdo de itens importantes ao
bom funcionamento das atividades administrativas do setor.

37.Supervisionar a atividade de estagiarios, terceirizados e empregados lotados no setor,
auxiliando-nos em suas atividades e cobrando-lhes o cumprimento de suas obrigacdes
contratuais, objetivando o maximo de eficiéncia.

38.Emitir certidées e declara¢des, quando solicitado, nos termos regimentais, para as
autoridades competentes analisarem e assinarem.

39.Solicitar/encaminhar ao Setor de Protocolo, os documentos externos recebidos,
fisicamente e/ou eletronicamente pela Secretaria-Geral, solicitando-lhe a protocolizacdo dos
mesmos.

40.Elaboragdo de catalogacdes, estatisticas, planilhas e/ou graficos de dados do setor, ou
relativos ao Conselho Regional de Enfermagem do Acre, quando solicitado.

41.Propor melhorias na elaboracdo dos atos normativos e expediente da Autarquia.
42.Cumprir hordrio de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.

43.Auxiliar na traducao de documentos, quando solicitado pela Presidéncia, nos casos em que
for possivel e houver habilidade/capacidade técnica para tal.

44 Auxiliar, administrativamente, Conselheiros Regionais e/ou comissdes de processos
administrativos.

45.Realizar a publicacdo no Portal Coren-AC de pareceres técnicos e/ou de conselheiros,
aprovados pelo Plenario, quando for determinado.

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Secretaria-Geral é uma unidade funcional da
Diretoria e estd subordinada ao Gabinete da
Presidéncia.

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

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a
denominagdo de Secretario-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacgdo e exoneragao
(ad nutum) e ocupado por empregado publico do
guadro da autarquia.

Assessor Analista | 01
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3.2.2.1.2 Escritério de Gestdao de Passagens

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir passagens do
Coren-AC.

Sao atribui¢des da unidade funcional:

1.Solicitar a emissdo e possiveis alteragdes/cancelamentos de passagens aéreas junto a
empresa contratada.

2.Emitir relatério que auxilie na conferéncia da fatura de passagens, emitidas pela agéncia de
viagens, bem como reconhecer a prestacdo de servicos realizada.

3.Solicitar e controlar reembolso de passagens aéreas, ndo utilizadas junto a agéncia de
viagens.

4.Controlar e verificar as requisi¢cdes passagens e documentacdo anexa via sistema.
5.Controlar e verificar os relatérios de viagem, via sistema.

6.Receber, analisar e arquivar os relatérios de viagens, via sistema.

7.Emitir certidoes relacionadas a sua area de atuacao.

8.Disponibilizar 0s conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AC
de responsabilidade de sua area.

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

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

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

12.Controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacdo.

13.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicdo.

14.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

15.Cumprir hordrio de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagdo em cargo comissionado.

16.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Setor de Passagens é uma unidade funcional da
Funcio Gratificada 01 Diretoria e estd subordinada ao Gabinete da
Presidéncia. Cargo ocupado por um empregado

publico do quadro da autarquia e possui a

denominacdo de Chefe do Escritdrio de Gestdo de
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‘ ‘ Passagens.

3.2.3 Secretaria

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

Sao atribuicbes da Secretaria:

1. Substituir o Presidente, nos casos de impedimento concomitante deste e do Vice-
Presidente.
2. Assessorar a Presidéncia nos assuntos pertinentes a secretaria.
3. Organizar a pauta das ROD-s, RED-s, REP-s e ROP-s.
4. Secretariar as reunides de Plendrio e Diretoria, assumindo a responsabilidade de:
a. registrar presenc¢a dos membros;
b. controlar o horario de inicio e término;
c. solicitar que pontos expostos sem clareza suficiente sejam adequadamente reexpostos
ainda durante a reunido;
d. acompanhar as questdes nao concluidas ao longo da reuniao, sumarizando-as antes do
encerramento e propondo que se delibere a respeito delas; e
e.redigir a ata ou supervisionar a sua redagao.
5. Dar tramitacdo e acompanhar a execuc¢do das delibera¢gdes do Presidente, Diretoria e
Plendrio, encaminhando a Assessoria de Comunicagdo as matérias que necessitam de
divulgacdo no site, bem como as Camaras Técnicas e outros érgaos, quando houver matéria
de seu interesse.
6. Decidir sobre vista de processo e pedidos de certiddes, quando solicitados na secretaria.
7.Expedir e assinar certiddes solicitadas na secretaria.
8.Supervisionar os servicos de secretaria e do chefe do setor na organizacao do ementario dos
pareceres e processos.
9.Assinar, com o Presidente, os extratos de Atas, Decisdes e outros atos administrativos de
sua competéncia, exceto nos casos especificados no Regimento Inerno.
10.Apresentar a Diretoria, semestralmente, relatdrio de atividades da secretaria.
11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AC de responsabilidade
de sua area.
13.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
14.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os PAD-
s, proferindo os despachos necessarios.
15.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
16.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuacao.
17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicdo.
18.Executar outras atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
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Presidéncia.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Secretaria é um cargo da Diretoria e, portanto, ndo
consta do organograma por ndo ser uma unidade
funcional. Este cargo é ocupado por um Conselheiro
Efetivo e possui a denominacdo de Secretario.

Conselheiro Regional Efetivo. 01

Cargo honorifico sem remuneracao.
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3.2.4 Tesouraria

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

Sao atribuicdes da Tesoureira:

1. Coordenar e supervisionar, com o Presidente, a elaboracdo da proposta orgamentaria do
Coren-AC.

2. Realizar a gestao financeira do Coren-AC, com o Presidente.

3. Apresentar, trimestralmente, os balancetes mensais a Diretoria.

4. Dirigir e supervisionar os servicos financeiros e de tesouraria.

5. Acompanhar a execug¢do do orgamento do Coren-AC.

6. Assinar, com o Presidente, os balancetes, proposta orcamentaria e demais documentos
necessarios a gestao financeira.

7. Assinar, com o Presidente, convénios ou similares e contratos celebrados pelo Coren-AC.

8. Substituir o Presidente na auséncia concomitante deste e do Secretario.

9. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacdo.

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

11. Realizar a juntada por anexacdo 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 Tramitagcdo 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 atuacao.
15. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for
atribuicdo.

16. Executar outras atribuicGes que |he forem delegadas pelo Plendrio, Diretoria ou
Presidéncia.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Tesouraria é um cargo da Diretoria e, portanto,
ndo consta do organograma por n3do ser uma
Conselheiro Regional Efetivo. | 01 | ynidade funcional. Este cargo é ocupado por um
Conselheiro Efetivo e possui a denominacdo de
Tesoureiro.

Cargo honorifico sem remuneragao.
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3.3 ASSESSORIAS

3.3.1 Assessoria Especial da Presidéncia

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

Sdo atribui¢es 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 determinacdo da Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e
prioritarios para a autarquia.

3.Assistir a Presidéncia no atendimento no Conselho Regional de Enfermagem do Acre.
4.Assistir as ROD-s, RED-s, ROP-s, REP-s, Especiais e Solenes.

5.Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragdo 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 ag0es 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 prioritdrios pela Presidéncia
visando a integracdo das acdes.

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

10.Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacgao.

11.Gerir e manter os conteldos do Portal da Transparéncia do Coren-AC 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 Tramitagdo 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 drea de atuacao.
16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que |he for
atribuicdo.

17.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.
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18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Quem ocupa

Qtde

Observagoes

Assessor Analista Il

01

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

Requisito do cargo: Ensino superior completo
reconhecido pelo MEC e experiéncia anterior
comprovada, com experiéncia em coordenac¢do e
gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui
a denominacgao de Assessor Especial da Presidéncia.
Cargo comissionado de livre nomeagdo e exoneragao
(ad nutum).
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3.3.2 Assessoria de Planejamento e Gestao

Competéncias: £ o 6rgdo de assessoramento responsavel por realizar as atividades de
coordenacao de Planejamento Estratégico Institucional do Conselho Regional de Enfermagem
do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Formular e implementar estratégias e mecanismos de integracdao, desenvolvimento e
fortalecimento institucional.

2. Coordenar a elaboragdo e a consolidagao do Planejamento Estratégico Institucional (PEIl) e
programas anuais e plurianuais do Coren-AC, e acompanhar sua execugao.

3. Elaborar e planejar, em conjunto com as demais unidades funcionais, o plano geral de
trabalho, acompanhando e avaliando sua execugao.

4. Monitorar e apoiar o desenvolvimento dos indicadores estratégicos, orientando acdes
corretivas em relacdo aos objetivos estabelecidos.

5. Assessorar o Plenario, a Diretoria, a Presidéncia e as unidades funcionais do Coren-AC em
decisGes estratégicas.

6. Realizar e coordenar pesquisas, reunir dados e colher informagdes em nivel institucional no
intuito de gerar resultados que subsidiem o processo decisoério do Coren-AC.

7. Propor e auxiliar a elaboracdo de projetos e programas do Coren-AC.

8. Apreciar os relatdrios das diversas unidades funcionais do Coren-AC referentes ao PEI.

9. Coordenar a elaboracdo de relatérios de atividades, inclusive o relatdrio anual de gestao.

10. Proceder a articulacdo institucional para formulacdo e coordenacdo de estratégias sobre
assuntos especificos, determinados pelo Plendrio ou pela Diretoria.

11. Assessorar e assistir a Presidéncia na elaboracdo e execucdo da programacdo e
planejamento do Coren-AC.

12. Planejar, coordenar e supervisionar a sistematizacdo, padronizacdo e implantacdo de
técnicas e instrumentos de gestdo e melhoria de processos.

13. Elaborar, para apreciacdao superior, novas rotinas de servico, melhores praticas e normas de
trabalho.

14. Acompanhar a implementacgao do Sistema de Gestdao da Qualidade.

15. Incentivar a melhoria continua da qualidade e a eficacia dos resultados.

16. Promover e estabelecer a cultura da qualidade no Coren-AC.

17. Emitir parecer sobre assuntos que lhe sejam submetidos.

18. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

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

20. Realizar a juntada por anexacdao 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.
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24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for

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

25. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

nomeacdo em cargo comissionado.
27.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacdo.

Quem ocupa Qtde Observagoes
A Assessoria de Planejamento e Gestdo é uma
unidade funcional da Diretoria e estd subordinada a
Presidéncia.
Assessor Analista lll 01 | Requisito do cargo: Ensino superior completo

reconhecido pelo MEC e experiéncia anterior
comprovada, com experiéncia em coordenagdo e
gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui
a denominacdo de Chefe da Assessoria de
Planejamento.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragao
(ad nutum).
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3.3.3 Assessoria de Comunicagdo, Cerimonial e Eventos.

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por elaborar e publicar matérias,
reportagens e noticias nos diversos meios de comunicacdo e pesquisar em meios de
comunicac¢do noticias que tenham relacdo direta com o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de
Enfermagem, a enfermagem ou a area de saude. E, ainda, resposnavel por planejar,
coordenar, supervisionar, orientar e realizar cerimoniais e eventos no Coren-AC.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Pesquisar em meios de comunicacdo variados noticias que tenham relacdo direta com o
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, a enfermagem ou a drea de saude.

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

4. Cobertura jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo Sistema Cofen-
Conselhos Regionais de Enfermagem ou a ele relacionados.

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

6. Coordenar e supervisionar a Politica de Comunicacdo do Conselho Regional de Enfermagem
do Acre.

7. Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram, WhatsApp,
YouTube e X (antigo Twitter).

8. Realizar contatos com as equipes de comunicacdo Cofen, com busca e selecdo de temas de
interesse editorial do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, incluindo a edicdo e
adequacdo dos materiais ao padrdo adotado pelo Cofen.

9. Apoiar tecnicamente o Conselho Regional de Enfermagem do Acre, no que concerne ao
campo da comunicagao.

10. Supervisionar as redes sociais e respostas didrias aos comentarios.

11. Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren-AC.

12. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

13. Realizar a comunicagao interna, incluindo atualizagdao de murais e publicages Intranet.

14. Realizar a cobertura fotografica de eventos.

15. Realizar a criagdo gréficas e editoriais de pequeno porte.

16. Contatar e supervisionar a execucao de servigos de publicidade e demais servigos de
comunicagdo que venham a ser contratados.

17. Elaborar, coordenar e supervisionar a implementa¢ao do planejamento de atividades de
cerimonial e eventos das unidades funcionais do Coren-AC na sua concep¢do de apoio
logistico e administrativo em termo de estrutura fisica e de pessoal para sua realizagdo.

18. Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver as agdes referentes a
operacionalizacdo das atividades de cerimonial e eventos demandadas pelas unidades do
Coren-AC.

19. Acompanhar a agenda de eventos e viagens do Coren-AC, bem como controlar a agenda
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dos espacos fisicos sob sua responsabilidade, mantendo atualizado o registro de informacdes
para controle e compatibilizagdao de agendas de eventos, cerimdnias e solenidades a serem
realizadas.

20. Gerenciar e compatibilizar as agendas de ceriménias e solenidades identificando as
necessidades de apoio operacional, administrativo e de estrutura fisica e de pessoal.

21. Auxiliar a Assessoria de Comunicacdo, quando demandado, na divulgacdo e cobertura
jornalistica dos eventos e nas coletivas de imprensa.

22. Gerenciar servicos de coffee break no ambito do Coren-AC.

23. Prestar assessoramento e executar as atividades de cerimonial e protocolo para os
membros e unidades administrativas do Coren-AC em cerimdnias e eventos, bem como aos
representantes indicados pelo Plendrio ou pela Diretoria do Coren-AC quando demandada.

24. Cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas de Cerimonial
estabelecidas no ambito do Cofen- Conselhos Regionais de Enfermagem.

25. Coordenar, quando determinado pelo Plenario ou pela Diretoria do Coren-AC, as acoes
para o acompanhamento do representante por ele indicado, nas diversas cerimonias,
solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias externas e eventos internos e
externos.

26. Coordenar, supervisionar e realizar as atividades do servico receptivo em geral das
autoridades nacionais e estrangeiras na participacao de cerimdnias e eventos no Coren-AC.
27. Administrar, supervisionar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do publico de
interesse do Coren-AC.

28. Coordenar, gerenciar, controlar e realizar a expedicdo de convites e controlar as
confirmacdes dos participantes das cerimdnias e solenidades sob sua organiza¢do, bem como
controlar as confirmagdes de presencas.

29. Elaborar proposta orcamentaria da Assessoria.

30. Coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades de apoio administrativo e operacional
para realizacGes de cerimoOnias e solenidades.

31. Realizar a gestdo dos contratos de apoio estrutural para realizacdo dos eventos que foram
iniciados na Assessoria.

32. Auxiliar na organizacdo das audiéncias publicas e demais eventos com normas especificas,
guando demandada.

33. Coordenar os servicos de sonorizacdo e audiovisual dos espacos, com o apoio técnico
necessario, destinados a eventos localizados na sede do Coren-AC.

34. Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela chefia superior,
atinentes as atribui¢cdes da Assessoria.

35. Elaborar check list visando padroniza¢dao e melhoria continua dos eventos.

36. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

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

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

41. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
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42. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

43. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

44. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

45. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.

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

47. Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem Brasileira;

48. Referendar e treinar os Porta-vozes que falam em nome do Coren-AC, para estarem
preparados para representar a instituicdo e para enfrentar qualquer situacdo de risco e crise.
49. Coordenar as visitas de estudantes ao Coren-AC.

50. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Assessoria de Comunicagao, Cerimonial e Eventos
¢ uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

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

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Assessor de Comunicacao.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracgao
(ad nutum).

Assessor Analista Il 01
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3.4 OUVIDORIA GERAL

Competéncias: E o 6rgio técnico/gerencial e operacional responsavel por promover a
participacdo da sociedade no controle do Coren-AC, garantindo maior transparéncia das acdes
do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, recebendo, registrando e analisando
as sugestdes, reclamacgdes, criticas, elogios, pedidos de informacdes e esclarecimentos a
respeito do funcionamento e dos servicos prestados pelo Sistema Cofen-Conselhos Regionais
de Enfermagem.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

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

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

3. Contribuir para o aprimoramento dos servicos prestados e das politicas publicas do Coren-
AC.

4. Facilitar ao usudrio dos servicos prestados o acesso as informacdes.

5. Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servigo com o Coren-AC.

6. Proporcionar maior transparéncia das acoes do Coren-AC.

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

8. Incentivar a participacdo popular na modernizacdo dos processos e
procedimentos do Coren-AC.

9. Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais da instituicdo no sentido de aperfeicoar
processos em prol da boa prestacdo do servigo publico.

10. Incentivar a valoriza¢cdo do elemento humano no Coren-AC.

11. Emitir certidOes relacionadas a sua area de atuacdo.

12. Gerir e manter os contelddos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de
sua area.

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

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

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

16. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
17. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

18. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagdo em cargo comissionado.

20. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes

A Ouvidoria Geral 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
denominacdo de Ouvidor Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao
(ad nutum).

Assessor Analista | 01
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3.5 CORREGEDORIA GERAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico e operacional responsavel por exercer as atividades de
correicao no Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Exercer as atividades de correicdo do Conselho Regional de Enfermagem do Acre com
relacdo a apuracdo de possiveis irregularidades cometidas por agentes publicos sempre com
motivagao para a sua atuacao.

2. Avaliar e aprimorar os procedimentos relativos aos processos administrativos disciplinares e
sindicancias do Coren-AC.

3. Definir, padronizar, sistematizar e normatizar, mediante a edicdo de enunciados e
instrucdes, os procedimentos atinentes as atividades de correicdo.

4. Definir procedimentos de integracdo de dados, especialmente no que se refere aos
resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como as
recomendacbes e/ou penalidades aplicadas no ambito do Coren-AC.

5. Analisar, em articulacdo com a Procuradoria-Geral, Ouvidora Geral e Controladoria Geral, a
pertinéncia de denuncias relativas a atuacdo dos dirigentes e empregados do Coren-AC.

6. Apurar a responsabilidade de empregados publicos pelo descumprimento injustificado de
recomendacoes do controle interno e das decisdes do controle externo.

7. Conduzir investigacdes preliminares, inspec¢des, sindicancias, inclusive as patrimoniais, e
processos administrativos disciplinares, procedendo a correicdo de irregularidades
administrativas, preliminarmente, sobre representacdes ou denuncias que receber, propondo
a adocdo de providéncias ou a correcdo de falhas, podendo, inclusive, requisitar ou avocar
procedimentos em curso ou arquivados, afim de exame de sua regularidade e solicitar do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre, agentes publicos, comissdes e outras informacoes
e documentos indispensaveis a instru¢do do processo.

8. Recomendar a instauracdo de processos administrativos que tenham por objeto a apuracao
de responsabilidade de entes privados decorrente de sua relagdo com o Coren-AC.

9. Requisitar a instauracdo, a partir de representacdes e denuncias, de sindicincias, de
processos administrativos disciplinares e demais procedimentos correcionais para apurar
responsabilidade por irregularidades praticadas no ambito do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, a partir de demandas apuradas pela Ouvidoria Geral, pelo
acompanhamento dos atos oficiais de natureza disciplinar publicitados ou a pedido de
dirigentes de outros érgaos externos ou da Diretoria ou do Plendrio do Coren-AC.

10. Gerir cadastro de empresas, entidades e pessoas fisicas sancionadas.

11. Supervisionar o controle técnico das atividades correcionais desempenhadas no ambito do
Coren-AC.

12. Manter registro atualizado da tramitac¢dao e resultado dos processos e expedientes em
curso.

13. Promover capacitacao e treinamento em processo administrativo disciplinar e em outras
atividades de correicao.

14. Verificar a regularidade das sindicancias e dos processos administrativos instaurados no
ambito do Coren-AC.
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15. Propor a requisicdo de empregados publicos para constituicdo de comissdes de sindicancia
e de processo administrativo disciplinar.

16. Recomendar a érgaos e entidades da administracdo publica a realizacdo de pericias.

17. Requisitar a drgaos e entidades publicas e solicitar a pessoas fisicas e juridicas de direito
privado documentos e informagdes necessarios a instrucdo de procedimentos em curso na
Corregedoria-Geral do Coren-AC.

18. Supervisionar o Setor de Processos Eticos em suas tarefas.

19. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

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

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

24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que |he for
atribuicao.

25. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

27. Realizar tomadas de contas encaminhando os processos de apuracdo de responsabilidade
a instancia competente e verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos ao erario.

28. Acompanhar as providéncias adotadas pelas areas auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades eventualmente detectadas, propondo, quando for o caso,
encaminhamento ao TCU.

29. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Corregedoria-Geral é uma unidade funcional ligada
a Diretoria. Requisito do cargo: Ensino superior
completo reconhecido pelo MEC e experiéncia
anterior comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico
comissionado, com perfil de Assessor Analista Il e
possui a denominag¢ao de Corregedor Geral.

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

Assessor Analista Il 01
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3.6 COMISSAO DE CONTRATACAO

Competéncias: E o 4rgio gerencial responsavel por realizar as licitagdes do Conselho Regional
de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Gerenciar a Comissdo de Contratacdo, coordenando todos os processos licitatérios.

2. Analisar/ Minutar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios.

3.Sanar possiveis duvidas e propor alteragdes junto as unidades funcionais do Coren-AC.
4.Definir modalidade licitatdria mais adequada para cada um dos processos de aquisicdo de
materiais ou prestacao de servigos.

5.Confeccionar editais e minutas de contratos para as diversas modalidades licitatérias.
6.Coordenar publicacdo de aviso de licitacao.

7.Conduzir sessdes publicas.

8.Controlar processos licitatorios.

9.Manter area de licitagdes no site do Coren-AC, divulgando os editais, atas, pedidos de
esclarecimentos e impugnagodes.

10.Atender a licitantes e fornecedores.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

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

13.Realizar a juntada por anexa¢do de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

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

16.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

18.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

19.Cumprir hordrio de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagdo em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Comissdo de Contratacdo é uma unidade funcional
da Diretoria e estd subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
Assessor Analista Il 01 | reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Agente de Contratacao.

Cargo comissionado de livre nomeacgdo e exoneracao
(ad nutum).
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3.7 PROCURADORIA GERAL

Competéncias: E o drg3o técnico responsavel por prestar assessoramento juridico, representar
o Conselho Regional de Enfermagem do Acre na esfera judicial e realizar o controle interno da
legalidade dos atos da administracdo. Assessorar as licitacdes, contratos e convénios,
assessorar juridicamente a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Conselheiros Regionais e as
unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, em todos os processos e
assuntos de interesse institucional.

Observagdo: As atribuicdes das Divisées de Licitagdo, Contratos e Convénios e de Processos
Administrativos, Contenciosos e Juridicos pertencem a Procuradoria Geral.

Sao atribui¢des da unidade funcional:

1. Prestar assessoramento juridico ao Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

2. Representar o Coren-AC em todas as a¢des judiciais de interesse da autarquia.

3. Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administracao.

4. Zelar pelo interesse publico.

5.0rientar todas as unidades funcionais do Coren-AC 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 elaboracdo de normas, decisGes e ante projetos de interesse do Coren-AC,
bem como atos normativos.

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

9. Providenciar a Consolidacdo da Legislacdao referente ao Conselho, bem como dos atos
normativos.

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

11. Providenciar a uniformidade na aplicacdo da legislacdo especifica do Coren-AC.

12. Manter atualizada a legislacdo e a jurisprudéncia de interesse do Coren-AC.
13.Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-AC perante os Poderes Executivo,
Legislativo e Judicidrio.

14.Controlar as publicagdes dos atos do Coren-AC na Imprensa Oficial, promovendo as
anotac¢0Oes exigidas.

15. Assessorar a Diretoria do Coren-AC em todos os assuntos de ordem juridica de interesse
do Coren-AC.

16. Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encaminhada pela
Presidéncia.

17. Auxiliar e orientar as Comissdes Permanentes e Temporarias, quando solicitado.
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18. Assessorar os Conselho Regional de Enfermagem do Acre de forma a promover a unidade
dos procedimentos judiciais e extrajudiciais no ambito da jurisdicdo do Coren-AC e o bom
funcionamento deste, dirimindo por ele suscitadas.

19. Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitacbes e contratos e quaisquer
outros processos de interesse do Coren-AC.

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

21. Prestar assessoria na darea de Licitacbes e Contratos para o Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, quando solicitado, bem como para as unidades funcionais do Coren-AC
gue necessitem de esclarecimento.

22. Emitir, analisar e homologar pareceres.

23. Analisar os processos que |he forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

24 .Prestar assessoramento no preparo de relatdrios, despachos e expedientes administrativos.
25.Analisar contratos, termos aditivos, convénios e atos administrativos a serem firmados pelo
Coren-AC.

26. Analisar editais e convites para aquisicdo de bens e servicos.

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

28. Disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar fiscais/gestores.

29. Auxiliar o acompanhamento da execuc¢do dos contratos junto a fiscais/gestores.

30. Recomendar a apuracdo de irregularidades na execucdo do contrato.

31. Processar altera¢des contratuais (prorrogacdes, acréscimos, supressoes, Termo Aditivos
etc.).

32. Efetuar a analise técnica da formacdo de precos dos contratos de servico continuado, nas
contratacoes e alteracdes de preco durante a vigéncia do contrato (repactuacgdes e equilibrio
econOmico-financeiro).

33. Fornecer informacdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas.

34. Assessorar o Plendrio, a Diretoria e seus membros e demais drgaos e agentes publicos no
exercicio da funcdo administrativa ativa, previamente a edicdo de seus atos decisorios, em
todos os assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

35.Prestar assessoria juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias, sempre que solicitado
por quem detiver capacidade decisdria.

36.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

37.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de
sua area.

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

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

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

41. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuagao.
42. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for
atribuicgao.

43. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

44. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.
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45. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacao

Quem ocupa

Qtde

Observagoes

Assessor Analista Il

01

A Procuradoria-Geral é 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 coordenacdo e
gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui
a denominacado de Procurador Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao
(ad nutum).
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3.7.1. Setor de Gestdo de Contratos, Compras e Contratacdes

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por gerir, coordenar, controlar e executar as
atividades de gestdo de contratos de bens e servicos, auxilia o processo de aquisicdes e
contratacdes, bem como da gestdao dos contratos em vigor, por meio de cotacdo de precos,
elaboracdo de documentos e observancia dos prazos do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Gerir todos os contratos da autarquia.

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

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

4. Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servicos, por meio das certidoes
necessarias ao andamento das contratacdes.

5. Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.

6. Prestar informacdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo de Contratacdo e aos demais
setores do Regional, caso necessario.

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

8. Colaborar com o planejamento, organizacdo e formalizacdo dos processos de compra e
contratacoes.

9. Cotar precos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para os diversos
processos que envolvam compras ou aquisicdes do Coren-AC, bem como verificacdo dos atuais
valores de mercado, a fim de instruir os processos quando da realizacdo de licitacOes,
dispensas e renovacao de contratos.

10. Elaborar minutas contratos, termos aditivos, convénios e outros instrumentos a serem
firmados pelo Coren-AC.

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

12. Elaborar um cadastro de fornecedores.

13. Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servicos, por meio das Certiddes
necessarias ao andamento das contratacdes.

14. Verificar a manutencdo da regularidade fiscal das empresas contratadas por meio de
consulta e impressao das certiddes necessarias a prorrogacao da vigéncia contratual.

15. Prestar informacgdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdao Permanente de Licitagdes (CPL)
e Divisdo de Licitacdo e Contratos.

16. Orientar o solicitante quanto a emissdao de justificativas para subsidiar a compra ou
contratagao.

17. Elaborar relatdrios e outros expedientes administrativos.

18. Elaborar minutas de editais e convites para aquisicdo de bens e servicos.

19. Emitir certidOes relacionadas a sua area de atuacdo.

20. Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AC de
responsabilidade de sua area.
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21. Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
22. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os PAD-
s, proferindo os despachos necessarios.
23. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
24.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuacao.
25. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicdo.
26. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.
27. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.
28. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua drea de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Setor de Gestdo de Contratos é uma unidade
funcional subordinada a Procuradoria Geral.

Funcio Gratificada 01 Cargo ocupado por um empregado publico do
quadro da autarquia e possui a denominagdao de
Chefe do Setor de Gestdo e Contratos, Compras e
Contratacoes.
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3.7.2. Setor de Processos Administrativos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por auxiliar nos processos administrativos
de interesse institucional, elaboracdo de documentos e observancia dos prazos determinados
do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Auxiliar nos assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

2. Elaborar minutas de despachos, pareceres e outros expedientes administrativos.

3.Auxiliar no assessoramento do Plenario, Diretoria, Comissbes e demais servidores do
Regional.

4. Analisar processos que |he forem submetidos com a devida supervisao.

7. Prestar informacOes e assisténcia a Presidéncia, Divisdo de Processos Administrativos,
Contenciosos e Execugdo.

8. Orientar, se necessario acerca das solicitacdes administrativas de profissionais de
enfermagem no dmbito do Coren-AC.

9. Elaborar relatdrios e outros expedientes administrativos de sua competéncia.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua drea de atuacao.

11. Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AC 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 e colaboradores no que lhe for atribuicao.
17. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Setor de Processos Administrativos € uma unidade
funcional subordinada a Procuradoria Geral.

Fung¢do Gratificada 01 Cargo ocupado por um empregado publico do
quadro da autarquia e possui a denominagdao de
Setor de Processos Administrativos.
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3.7.2.2 Setor de Processos Contenciosos e Execugdes

Competéncias: E o érgdo operacional responsavel por auxiliar nos processos contenciosos e
execucdo fiscal, de interesse institucional, elaboracdo de documentos e observancia dos
prazos determinados do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicGes da unidade funcional:

1. Auxiliar nos assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

2. Elaborar minutas de despachos, pareceres e outros expedientes administrativos.

3. Elaborar minutas de notificacdes extrajudiciais.

4. Elaborar minutas de peticdes pertinente a execucao fiscal.

5. Acompanhar movimentacao processual.

6. Auxiliar no assessoramento do Plenario, Diretoria, Comissdes e demais servidores do
Regional.

7. Analisar processos que lhe forem submetidos com a devida supervisao.

8. Prestar informacGes e assisténcia a Presidéncia, Divisdo de Processos Administrativos,
Contenciosos e Execugao.

9. Orientar, se necessario acerca dos procedimentos de execucdo fiscal a profissionais de
enfermagem no dmbito do Coren-AC.

10. Elaborar relatérios e outros expedientes administrativos de sua competéncia.

11. Emitir certidOes relacionadas a sua area de atuacdo.

12. Disponibilizar os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AC de
responsabilidade de sua area.

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

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

15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessério.

16. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
17. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for atribuicado.
18. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

19. Cumprir hordrio de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagdo em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Setor de Processos Contenciosos e Execucdes é
uma unidade funcional subordinada a Procuradoria
Fungao Gratificada 01 Geral. Cargo ocupado por um empregado publico do
guadro da autarquia e possui a denominacao de
Chefe do Setor de Processos Contenciosos e
Execucdes.
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3.8 DEPARTAMENTO DE GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Competéncias: £ o 6rgdo técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar as estratégias necessdrias para o alcance das diretrizes de gestdo na
area das atividades finalisticas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, envolvendo as
unidades sob sua gestdo.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

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

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

3.Participar na elaboracdo do orcamento do Departamento, dentro dos pardmetros
determinados pelo Cofen.

4. Planejar e atuar em estratégias do Departamento, atuando em conjunto e/ou assessorado
pelas unidades que compdem o Departamento.

5. Coordenar e Gerenciar a tramita¢do dos Processos Administrativos (PAD-s) que tenham
relacdo com as atividades do Departamento.

6. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no Departamento.

7. Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao Departamento.
8.Acompanhar o Planejamento estratégico fazendo proposi¢cdes pertinentes ao Departamento.
9.Emitir certidOes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuacao do Departamento.
10.Encaminhar a Presidéncia os Pareceres Técnicos elaborados pelas Camaras Técnicas para
homologacao.

11.Executar as acbes necessarias ao levantamento de Pareceres Técnicos aprovados pelo
Cofen e pelo Conselho Regional de Enfermagem do Acre para a efetiva e permanente
classificacdo, organizacdo e visibilidade a comunidade profissional e a gestdo do Coren-AC.
12.Executar, coordenar e gerenciar a criacdo e permanente atualizacdo do banco de Pareceres
Técnicos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, zelando pela seguranca e
credibilidade do referido banco.

13.Providenciar junto ao Departamento de Tecnologia da Informacdo a estruturacdo do banco
digital de Pareceres Técnicos.

14.Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a unidade.

15.Elaborar relatérios técnicos, com assessoramento das Camaras Técnicas, a serem
encaminhados anualmente a gestdao do Departamento, propondo a¢les estratégicas que
possam produzir resultados e reflexos no exercicio profissional da Enfermagem que envolvam
sua area de atuacao.

16.Propor, em conjunto com as Camaras Técnicas a¢Oes estratégicas relacionadas com a drea
de atuagdo da unidade.

17.Promover permanente atualizacdo das agOes e estratégias envolvendo a area de atuagao
do Departamento, e, em especial, a area de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional.
18.Coordenar as a¢bes necessarias a atualizacdo permanente do Sistema Integrado de
Fiscalizacdo (SINFIS) em todo o seu contexto digital.
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19.Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados anualmente a gestao, propondo agdes
estratégicas que possam produzir resultados e reflexos na fiscalizagdo do exercicio profissional.
20.Gerir e manter atualizado os conteldos do Portal da Transparéncia do Coren-AC de
responsabilidade do Departamento.

21.Acompanhar, anualmente, dentro do que couber, o Semindrio Nacional de Fiscalizacdo
(SENAFIS), e demais eventos, conforme solicitacdo da Presidéncia do Coren-AC.

22.Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem, relacionados a atividades de fiscalizacao.

23.Colaborar com os Conselho Regional de Enfermagem do Acre, em acbes de fiscalizacdo,
guando aprovado pela Presidéncia deste.

24.Avaliar os resultados de projetos, programas e acbes estratégicas relacionadas com a area
de atuacdo do Departamento, incluindo nesse contexto, o desenvolvido pelas Camaras
Técnicas e outros programas que possam ter origem.

25.Propor a Gestdo, apds parecer das Camaras Técnicas, a revisdo de normas e procedimentos
envolvendo a drea de atuacdo do Departamento.

26.Propor a Gestdao, em conjunto com as Camaras Técnicas que fazem parte do Departamento,
acOes estratégicas relacionadas com a drea de atuacdo do Departamento.

27.Acompanhar o fluxo dos processos de licitacdes da Autarquia referente as novas
contratacdes envolvendo a sua drea de atuacao.

28.Assegurar a necessdria coordenacdo entre os servicos e setores relacionados com o
Departamento.

29.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisGes estratégicas.
30.Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento.

31.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os
Processos Administrativos (PAD-s), proferindo os respectivos despachos.

32.Atender aos empregados publicos, conselheiros regionais e colaboradores no que lhe for
de atribuicdo.

33.Realizar e coordenar o aprimoramento e aperfeicoamento técnico-administrativo para as
unidades do departamento e das areas de sua atuacdo junto ao Conselho Regional de
Enfermagem do Acre.

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

35.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacdo.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional
¢ uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Ensino superior completo em
Enfermagem reconhecido pelo MEC.
Assessor Analista Il 01 | Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominacdo de Chefe do Departamento de Gestdo
do Exercicio Profissional.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao
(ad nutum).

Tem como unidades funcionais subordinadas a
Divisdao de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional,
Divisdao de Atendimento, Registro e Cadastro,
Camaras Técnicas e Divisdo de Processos Eticos.
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3.8.1. Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional

Competéncias: £ o dérgdo técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar as estratégias necessdrias para o alcance das diretrizes de gestdo na
area das atividades finalisticas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, envolvendo as
unidades sob sua gestdo.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Executar as acOes necessdarias ao cumprimento das diretrizes e politicas da Gestdo na area
de fiscalizagao do exercicio profissional.

3. Propor a implementacdo de estratégias e acoes de fiscalizacdo do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre;

4. Assessorar a Chefia do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional em assuntos
relacionados a Fiscalizacdo e Disciplina do Exercicio Profissional

5. Planejar e executar estratégias do Departamento, atuando em conjunto e/ou assessorado
pelas Camaras Técnicas constituidas.

6. Coordenar e Gerenciar a tramitacdo dos PAD-s que tenham relacdo com as atividades da
unidade.

7. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados na unidade.

8. Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os contetddos do Portal da Transparéncia do
Cofen de responsabilidade de sua area.

9. Acompanhar a atualizacdo permanente do Sistema Integrado de Fiscalizacdo (SINFIS) em
todo o seu contexto digital.

10. Manter atualizado o banco de dados estratégicos do Departamento, subsidiando com esse
banco, as diretrizes e politicas de Fiscalizac¢do.

11. Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a unidade.

12. Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposi¢cdes pertinentes a unidade.

13. Elaborar relatérios técnicos, com assessoramento das Camaras Técnicas, a serem
encaminhados semestralmente a gestdo do Departamento, propondo acles estratégicas que
possam produzir resultados e reflexos no exercicio profissional da Enfermagem que envolvam
sua area de atuacao.

14. Executar, em conjunto com as Camaras Técnicas a¢des estratégicas relacionadas com a
area de atuagdo do Departamento.

15. Coordenar as ag¢Oes estratégicas da Divisdo de Fiscalizagdo do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre;

16. Avaliar e emitir parecer, em conjunto com a Camara Técnica de Fiscalizagdo (CTFIS), dos
processos administrativos envolvendo programas e projetos da gestao.

17. Colaborar no que couber, e acompanhar, anualmente, o Seminario Nacional de Fiscalizacdo
(SENAFIS), em conjunto com a CTFIS e demais eventos, conforme solicitacdo da Presidéncia do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre;
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18. Zelar pela aplicagdo do Manual de Fiscalizagao constante em norma, colaborando com sua
permanente atualizagdo.

19. Coordenar e participar das acdes necessdrias ao desenvolvimento das Visitas Técnicas em
conjunto com as Camaras Técnicas que fazem parte do Departamento

20. Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem, relacionados a atividades de fiscalizacao.

21. Colaborar, no que couber com os demais Conselhos Regionais em acGes de fiscalizacdo,
guando aprovado pela Presidéncia do Cofen.

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

23. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for de
atribuicao.

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

25. Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes estratégicas.

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Divisdao de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional é
uma unidade funcional do Departamento de Gestdo
do Exercicio Profissional

Requisito do cargo: Ensino superior completo em
Enfermagem reconhecido pelo MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo do
Exercicio Profissional.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracgao
(ad nutum).

Assessor Analista Il 01
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3.8.2. Divisdo de Atendimento, Registro e Cadastro

Competéncias: E o 6rgio técnico responsdvel por executar as estratégias necessarias para o
cadastro e inscricdo dos profissionais de enfermagem, Instituicdes de Saude, Estabelecimentos
de Ensino e Formacdo Profissional de Enfermagem e demais empresas no Sistema Cofen -
Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Gerenciar e executar as acdes necessdrias ao cumprimento das diretrizes e politicas da
Gestdo na area de cadastro e inscricdio dos profissionais de enfermagem, Instituicdes de
Saude, Estabelecimentos de Ensino e Formagdo Profissional de Enfermagem e demais
empresas no Sistema Cofen-Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

3. Acompanhar, aprimorar e aperfeicoar o Sistema Integrado de Fiscalizacdo (SINFIS) em todo
o seu contexto digital que compreende as a¢des da unidade

4. Acompanhar o processamento da geracdo do nimero de registro de titulos.

5. Monitorar o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio digital.

6. Pesquisar, incluir e retirar dados de profissionais inadimplentes no Cadastro informativo de
créditos ndo quitados do setor publico federal (Cadin) a pedido do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre

7. Organizar o processo de destruicio das Carteiras de Identidade Profissional (CIP)
inutilizadas.

8. Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os contelidos do Portal da Transparéncia do
Conselho de Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

9. Gerenciar o processo de emissdo das CIP-s.

10. Verificar o cadastro as unidades de ensino que ministram cursos de nivel técnico, superior,
especializacdo técnica, pods-graduacdo lato sensu, pds-graduacdo stricto sensu e técnico
verificando previamente os atos de credenciamento, autorizacdo e reconhecimento dos
cursos.

11. Atender no que couber ao Cofen e aos Conselhos Regionais de Enfermagem, respondendo
demandas por correio eletrénico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das matérias de
atribuicdo da area.

12. Dirimir as duvidas sobre as normas estabelecidas pelo Sistema Cofen-Conselhos Regionais
de Enfermagem referentes aos procedimentos administrativos a serem observados no
processo de atendimento, registro de titulos e inscrigdo de profissionais.

13. Gerir os contratos correlatos as atribui¢des da area.

14. Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicoes da area.

15. Propor oficios circulares com orienta¢des aos Profissionais de Enfermagem e submeter a
aprovagao da Presidéncia.

16. Realizar treinamentos para o Conselho Regional de Enfermagem do Acre visando a
qualificacdo e atualizacdo dos empregados publicos acerca dos procedimentos referentes a
inscricdo dos profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislacdo de
ensino a ser observada.
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17. Fiscalizar e prestar esclarecimentos in loco aos Profissionais de Enfermagem referentes as
atribuicdes da area.

18. Auxiliar a Ouvidoria geral do Conselho Regional de Enfermagem do Acre, nos assuntos
pertinentes ao Divisdao de Atendimento, Registro e Cadastro.

19. Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de documentos que visem a
uniformizacdo de procedimentos que digam respeito ao registro de titulos e inscricao
profissional, sem prejuizo da andlise da legalidade do ato, a ser efetuada pelos érgdos da
estrutura interna competentes.

20. Acompanhar a insercdo dos dados relativos ao quantitativo de profissionais que
mensalmente sdo inseridos no Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

21. Organizar a documentacdo enviada pelos profissionais de Enfermagem que solicitam a
analise do requerimento para registro de titulo de especializacdo na modalidade de Residéncia
em Enfermagem e encaminhar ao Cofen, que posteriormente sdo enviados a Comissdo
Nacional de Residéncia em Enfermagem (Conarenf) e, apds emissdo de parecer técnico, sdo
devolvidos ao Conselho Regional de Enfermagem do Acre

22. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacdo.

23.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da Transparéncia do
Conselho Regional de Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

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

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

26. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
27. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que |he for
atribuicdo.

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

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Divisao Atendimento, Registro e Cadastro é uma
unidade funcional do Departamento de Gestdo do
Exercicio Profissional.

Assessor Analista | 01 Requisito do cargo: Ensino superior completo em
Enfermagem reconhecido pelo MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a
denominac¢do de Chefe da Divisdao de Atendimento,
Registro e Cadastro

Cargo comissionado de livre nomeacgdo e exoneragao
(ad nutum).
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3.8.3. Camaras Técnicas

Competéncias: E o érgdo técnico/gerencial responsavel pela coordenacdo e gestdo dos
trabalhos das Camaras Técnicas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Atuar com vistas a interface entre as Camaras, a Presidéncia e o Plenario do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre.

2. Orientar as coordenacdes de cada uma das Camaras Técnicas com seus respectivos Grupos
de Trabalho (GT) e Comissdes submissos a elas.

3. Empenhar-se para que as entre as Camaras Técnicas, GT e ComissGes desempenhem
adequadamente suas funcgdes.

4. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os
Processos Administrativos (PAD-s), proferindo os despachos necessarios.

5. Verificar a natureza (tema) dos PAD-s recebidos e redistribuir entre as Camaras Técnicas de
acordo com sua competéncia.

6. Incentivar para que estabelecam atividades outras que ndo apenas a emissdao de parecer
como fazer audiéncias publicas, oficinas, operag¢Ges pontuais, minutas de resolugdes.

7. Estimular o favorecimento da integragao entre as Camaras Técnicas do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, GT e ComissGes com outras Camaras Técnicas do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais de Enfermagem.

8. Evitar e gerenciar conflitos entre as Camaras Técnicas, GT e Comissoes.

9. Constituir em 6rgdo permanente de natureza consultiva, propositiva e avaliativa sobre
matéria de interesse da enfermagem.

10. Zelar pelo livre exercicio da enfermagem, e pela dignidade e independéncia do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

11. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

12.Gerir e manter os conteldos do Portal da Transparéncia do Coren Acre de responsabilidade
de sua area.

13.Realizar a juntada por anexa¢cdao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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
atribuicao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacgao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
A Coordenagao-Geral das Camaras Técnicas é um
cargo da Presidéncia e esta subordinada ao
Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.
Enfermeiro designado pela | 01 O cargo possui a denominagdo de Coordenador-

Presidéncia

Geral das Camaras Técnicas.

Cargo ocupado por um enfermeiro designado pela
Presidéncia e possui a denominagcdo de
Coordenador-Geral das Camaras Técnicas.

Cargo honorifico sem remuneracao.
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3.8.3.1. Assessoria das Camaras Técnicas

Competéncias: E o cargo de assessoramento e suporte a Coordena¢do das Camaras Técnicas
nas atividades administrativas, assim como também, realizar o atendimento para as Camaras
Técnicas, Comissdes, Grupos de Trabalho e colaboradores do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Auxiliar a Coordenacdo-Geral das Camaras Técnicas em suas demandas com o objetivo de
dar maior fluidez aos PAD-s para despacho.

2. Auxiliar a Coordenacdo-Geral das Camaras Técnicas, coordenando as atividades
relacionadas a estrutura para as reunides e demais atendimentos as Camaras Técnicas,
Comissdes e GT com relagdo a infraestrutura, como disponibilizacdo de sala, rede de
computadores, acessos a sistemas, dentre outros.

3. Preencher, quando demandado pelos Conselheiros Regionais e colaboradores membros de
Camaras Técnicas, Comissdes e GT, as requisicoes de didrias, solicitacbes de passagens,
relatérios de viagens e outros assuntos administrativos relacionados as Camaras Técnicas,
Comissdes e GT.

4.Dar cumprimento aos despachos exarados pelos membros das Camaras Técnicas, GT e
ComissOes executando as providéncias necessarias para realizacdo do demandado.

5. Realizar e executar todas as demandas oriundas das Camaras Técnicas, GT e Comissdes,
solicitadas por Conselheiros Regionais e colaboradores.

6. Agendar, preparar e expedir convoca¢des das reunides e o provimento do apoio logistico
para as reunides das Camaras Técnicas, GT e Comissdes.

7. Gerenciar a agenda de reunides internas das Camaras Técnicas, Comissdes e GT e tudo que
as envolve: comunicacdo as partes, material para reunides, providéncia para portarias,
passagens e didrias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas etc.

8. Levantar e acompanhar os GT e Comissdes vinculadas as Camaras Técnicas.

9. Receber, controlar, distribuir, digitalizar e tramitar documentos e PAD-s para Camaras
Técnicas, Comissdes e GT e para seus membros, Conselheiros Federais e colaboradores.

10. Guardar e arquivar os PAD-s a serem analisados, assim como os subsidios e informacdes
relacionadas aos mesmos.

11. Juntar e tramitar PAD-s e documentos no Protocolo e no Sistema de Tramitacdao de
Documentos.

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

13. Organizar arquivos e documentos.

14. Elaborar e guardar as atas, relatérios, documentos, correspondéncias, agenda e outros
documentos solicitados das Camaras Técnicas, Comissoes e GT.

15. Atender a telefonemas.

16. Atender demandas dos Conselheiros Regionais e demais colaboradores do Cofen e
Conselhos Regionais de Enfermagem que sejam membros das Camaras Técnicas, Comissdes e
GT.

17. Solicitar, controlar e distribuir materiais de almoxarifado entre as Camaras Técnicas.
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18. Controlar o Sistema de Tramitacao de Documentos relativo as Camaras Técnicas.

19. Intermediar as demandas das Camaras Técnicas, Comissdes e GT com as demais areas do
Cofen.

20. Auxiliar, no que couber, quando solicitado, a Comissao Cientifica do Congresso Brasileiro
dos Conselhos de Enfermagem (CBCENF).

21. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

22. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen 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 necessdrio.

26.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuacao.
27.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Assessoria das Camaras Técnicas € um cargo da
Diretoria e estd subordinada ao Departamento de
Gestdo do Exercicio Profissional.

Assessor Assistente 01 Cargo ocupado por um Assessor Assistente e possui
a denominacdo de Assessor das Camaras Técnicas.
Requisito do cargo: Ensino Médio Completo.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracgao
(ad nutum).
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3.8.4. Divis3o de Processos Eticos

Competéncias: £ o 6rgdo operacional responsavel por realizar o controle e o cuidado
administrativo dos processos éticos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre,
preparando a documentacdo necessaria, visando o correto andamento e autuacdo
processuais.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Sistematizar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, encaminhados por razdo de prerrogativa de fungao, recurso, cassacgao,
impedimento ou suspeigao.

2. Auxiliar Conselho Regional de Enfermagem do Acre nos cuidados administrativos de suas
dendncias e seus processos éticos.

3. Propor alteragdes em atividades e legislagdes que visem aprimorar o processo de trabalho
do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

4. Receber e controlar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre

5. Analisar as denuncias éticas e os processos ético/disciplinares recebidos para atestar todo o
rito administrativo que norteia o fluxo processual, preparar a documentagcdo necessdria e
encaminhar a Presidéncia, via Chefia do Departamento, para providéncias de designacdo
Conselheiro relator; designar comissao de instrucdo de processo ético; pautar em ROP para
admissibilidade de denuncia ou julgamento, conforme o caso.

6. Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo a relatoria
de seus processos éticos, especialmente nas duvidas relativas a documentac¢do dos autos e na
elaboracdo das decisdes e acérdaos de processos éticos.

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

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

9.Auxiliar e acompanhar Conselho Regional de Enfermagem do Acre, visando sanar duvidas e
melhorar procedimentos administrativos relacionados as denuncias éticas e aos processos
ético/disciplinares.

10. Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatérios, espontaneamente e sempre
que solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da legislacdo e do processo de
trabalho, no Conselho Regional de Enfermagem do Acre

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

12.Manter cadastro atualizado de profissionais de enfermagem cassados e informar o Tribunal
Superior Eleitoral (TSE), atendendo a legislacdo vigente.
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15.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da Transparéncia do
Cofen de responsabilidade de sua area.
16.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os PAD-
s, proferindo os despachos necessarios.
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13.Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir duvidas processuais.
14.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

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

atribuicdo.

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

nomeagao em cargo comissionado.
21.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacdo.

Quem ocupa Qtde Observagoes
O Setor de Processos Eticos é uma unidade funcional
do Departamento de Gestdo do Exercicio
Fungdo Gratificada 01 Profissional.

O cargo possui a denominagao de Chefe da Divisao
de Processos Eticos.
Cargo ocupado por um empregado publico do
guadro da autarquia.
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3.8.4.1. Camaras de Etica

Competéncias: £ o 6rgdo técnico/gerencial responsavel pela coordenacdo e gestdo dos
trabalhos da Camara de Etica do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Atuar com vistas a interface entre Divisdo de Processos Etico e a Comissdo de Instrucdo de
Processos Eticos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

2.0rientar a Comiss3o de Instrucdo de Processos Eticos em seus trabalhos.

3.Empenhar-se para que Comissdo de Instrucdo de Processos Eticos desempenhe
adequadamente suas funcgdes.

4.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e os
Processos Administrativos (PAD-s), proferindo os despachos necessarios.

5.Distribuir os processos de acordo com sua competéncia.

6.Incentivar para que estabelecam atividades outras que n3ao apenas a emissdao de parecer
como fazer audiéncias publicas, oficinas, operag¢bes pontuais.

7.Evitar e gerenciar conflitos.

9.Constituir em drgdao permanente de natureza consultiva, propositiva e avaliativa sobre
matéria de interesse da enfermagem.

10.Zelar pelo livre exercicio da enfermagem, e pela dignidade e independéncia do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

11.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

12.Gerir e manter os conteldos do Portal da Transparéncia do Coren Acre de responsabilidade
de sua drea.

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

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
atribuicdo.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Coordenac3o-Geral da Camara de Etica é um cargo
da Presidéncia e estd subordinada ao Departamento
de Gestao do Exercicio Profissional.

Enfermeiro designado pela | 01 O cargo possui a denominacdo de Coordenador-
Presidéncia Geral da Camara de Etica.

Cargo ocupado por um enfermeiro designado pela
Presidéncia e possui a denominacdo de
Coordenador-Geral da CAmara de Etica.

Cargo honorifico sem remuneracao.
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3.8.4.2. Comissdo de Instrucdo de Processo Etico

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por realizar atendimento as demandas
éticas que envolvem profissionais de enfermagem, atuando no combate ao exercicio
irregular/ilegal da profissdo de enfermagem do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1. Atender as necessidades do Conselho Regional de Enfermagem do Acre de fortalecer o
componente Etico dos profissionais de enfermagem do Acre.

2. Analisar as intercorréncias éticas notificadas ao Conselho Regional de Enfermagem do Acre.
3. Realizar a Oitiva das partes do processo (denunciante, denunciado, testemunhas e outros).
4.Proceder com a citagao, intimagao e atos necessarios a realizacdo dos procedimentos nos
processos de natureza ética.

5.Realizar a colheita de provas necessarias a elucidacdo dos fatos e circunstancias.

6.Proceder com o reconhecimento de pessoas e coisas, e se, necessario realizar acareacao.
7.Determinar a realizacdo de diligencias, pericias e outros procedimentos necessarios a
perfeita instrugdo do processo.

8. Solicitar a Divisdao de Atendimento, Registro e Cadastro os antecedentes profissionais dos
denunciados

9. Realizar a instrugdo dos Processos Eticos.

10. Elaborar relatérios dos trabalhos da Comissdo de Processo Etico e realizar os devidos
encaminhamentos.

11.Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir duividas processuais.

12.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

13.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da Transparéncia do
Cofen de responsabilidade de sua area.

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

15.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacgao.
19.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que |lhe for
atribuicao.

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

21.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
A Presidéncia da Comissdo de Processo Etico é um
cargo da Presidéncia e esta subordinada ao
Enfermeiro designado pela | 01 Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.

Presidéncia

O cargo possui a denominacdo de Presidente da
Comissdo de Processo Etico.

Cargo ocupado por um enfermeiro designado pela
Presidéncia e possui a denominagcdo de
Coordenador-Geral da Camara de Etica.

Cargo honorifico sem remuneracao.
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3.9 DEPARTAMENTO DE DOCUMENTO ARQUIVO E PROTOCOLO

Competeéncias: E o 6rgdo técnico responsavel pela custédia, preservacdo e organizacio dos
acervos documentais de idade intermedidria e permanente, transferidos e/ou recolhidos dos
arquivos setoriais do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos fisico ou
eletrénicos, de origem externa, recebidos dos profissionais de enfermagem e/ou instituices
publicas e privadas.

2.Digitalizar e assinar eletronicamente o que for digitalizado, classificar e registrar em sistema
eletroénico de gestdo de documentos, os documentos digitalizados.

3.Fiscalizar a atualizacdo da tramitacdo de documentos e processos inseridos em sistema
eletronico de documentos.

4.Atender usudrios internos e externos quanto a pesquisas de tramitacdo e localizacdo de
documentos e processos no ambito do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

5.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, drgaos vinculados, colaboradores
no que se refere a pesquisa e localizacdo de documentos.

6.Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar aos setores competentes.

7.Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados.

8.Abrir volumes de processos administrativos.

9.0rientar sobre procedimentos de anexacdo e apensamento de pecas processuais.
10.0Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecas e reconstituicdo de
processos administrativos.

11.Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletronico de documentos,
documentos recebidos e expedidos no Protocolo Geral.

12.Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apds a implantacdo
de sistema eletronico de Informacdo e gestao de documentos.

13.Cadastrar e orientar os usudrios do sistema eletronico de informacdo e gestdo documental.
14.Relatar ao administrador do sistema eletronico de informacdo e gestdo documental sobre
problemas, cancelamentos, alteracdo de perfil de usuarios e outras ocorréncias para ajuste no
sistema.

15.Disseminar e executar a politica nacional de arquivos e exercer orientacdo técnica, visando
a gestao documental e a protegao especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o
suporte de registro da informacao.

16.Disseminar normas relativas a gestao de documentos de arquivo.

17.Realizar treinamentos para as unidades administrativas do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, referente a aplicacdo de normas e técnicas de preservac¢do, tratamento,
pesquisa, recuperacao e acesso a acervos documentais.

18.Apoiar atividades que proporcionem, aos servidores atuantes no departamento, o
aperfeicoamento, treinamento e reciclagem de conhecimento e técnicas aplicaveis a drea de
gestdo da informacdo arquivistica.

19.Implementar, acompanhar e supervisionar acdes gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pelo Conselho Regional de Enfermagem do Acre.
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20.Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

21.Propor solucbes e métodos que visem a racionalizacdo, o controle da producdo de
documentos em suporte papel e a otimizacdo e uso de espacos fisicos de guarda de acervo
documental.

22.Propor solucgdes sustentdveis para adequacdo de espacos fisicos de acumulacdo e guarda
de acervos.

23.Realizar Diagndstico Situacional arquivistico da autarquia considerando as condigOes
ambientais, a producdo e a acumulacdo de acervos.

24.Propor métodos de prevencdo de riscos e solu¢des para problemas.

25.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a preservacdo e gestdo de
acervos intermediarios e permanentes.

26.Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informagdo, controlar e franquear o acesso aos
acervos intermediarios e permanentes.

27.0Orientar a aplicacdo de métodos voltados a organizacdo e preparacdo dos acervos
intermedidrios a serem transferidos ao Arquivo Central.

28.Acompanhar a transferéncia dos acervos intermedidrios e a guarda e/ou recolhimento dos
documentos de valor permanente.

29.Compor o grupo técnico de implantagao de sistemas de gestao eletronica de documentos.
30.Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante, informacdes sobre o
acervo sob sua custddia.

31.Elaborar e disponibilizar inventario, ou instrumento de pesquisa semelhante, com a
descricdo detalhada ou resumida dos fundos, séries e subséries documentais, respeitada a
ordem de classificacdo.

32.Digitalizar o acervo sob sua custddia e inserir os arquivos em sistema de gestdo eletrénica
adotado pela autarquia.

33.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

34.Garantir ao cidaddo o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes nele contidas,
resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas e legais e em acordo com a
Lei de Acesso a Informacdo (Lei n® 12.527/2011).

35.Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre

38.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuacao.
39.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

40.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

41.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagdo em cargo comissionado.

42.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentagao e Memoaria do Cofen.
43.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
O Departamento de documento, arquivo e
protocolo é uma unidade funcional da Presidencia.
Requisito do Cargo: Ensino Superior completo
Analista | 01 | reconhecido pelo MEC e/ou experiencia anterior

comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui
a denominacdo de Chefe O Departamento de
documento, arquivo e Protocolo.

Cargo comissionado de livre nomeacao e
exoneracdo (ad nutum). Cedido/Terceirizado ou
Efetivo.
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3.10 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, controlar e executar
atividades referentes a sistemas e infraestrutura de Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Departamento de Tecnologia da
Informagao e alinhando-as com a Presidéncia.

2.Assessorar a Presidéncia do Coren na tomada de decisdo quanto a definicdo de politicas de
Tecnologia da Informacao.

3.Propor a formulacdo de estratégias de tecnologia da informacdo alinhadas as estratégias
institucionais.

4.Propor a destinacdo de recursos orcamentdrios adequados para realizacao das estratégias de
TIC.

5.Planejar, coordenar, controlar e executar os servicos da area de TIC.

6.Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servicos e utilizacdo dos
recursos sob sua responsabilidade.

7.Planejar, coordenar, controlar e executar a implantacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo (PDTI) do Coren, observando cronogramas, prioridades e orcamentos aprovados.
8.Propor planos de investimentos visando atualizacdo tecnoldgica.

9.Prover o Coren de sistemas e recursos de TIC necessarios a execucao da sua missdo e visdo
de futuro.

10.Disseminar e incentivar o uso da TIC como instrumento de melhoria do desempenho
institucional.

11.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

12.Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

13.Cumprir e fazer cumprir as decisdes oriundas do Comité de Tecnologia da Informacdo do
Cofen.

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

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

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

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicgao.

18.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

19.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

20.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
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Quem ocupa

Qtde

Observagoes

Assessor Analista Il

01

O Departamento de Tecnologia da Informacdo é
uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

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

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui
a denominacdo de Chefe do Departamento de
Tecnologia da Informagao.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e
exonera¢do (ad nutum). Tem como unidade
funcional subordinadas o Setor de Infraestrutura
Tecnoldgica.
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3.10.1 Setor de Infraestrutura Tecnoldgica

Competéncias: £ o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar os servicos
relacionados a infraestrutura de rede, servicos essenciais de apoio a usuarios e por definir
responsabilidades para o planejamento, execu¢do, manutencdo e administracdo da
infraestrutura fisica e légica dos computadores e periféricos e demais ativos de Tecnologia da
Informacdo do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Propor solucdes de tecnologia da informacdo compativeis com as necessidades atuais e
futuras do Coren Acre e assegurar o correto funcionamento destas soluc¢des, dentro dos niveis
de servico estabelecidos.

2.Coordenar a implantacdo de solucdes de TIC no Coren Acre.

3.Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimiza¢do dos servicos e utilizacdo dos
recursos sob sua responsabilidade.

4.Propor a formulacdo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizacdo da TIC no Coren Acre.

5.Planejar, organizar, gerenciar os servicos da area de TIC.

6.Propor planos de investimentos visando a modernizacao tecnolédgica do Coren Acre.

7.Gerir a infraestrutura de equipamentos de TIC, sistemas corporativos e sistemas de utilizacdo
pelos usuarios do Coren Acre.

8.Responder pela manutencdo da infraestrutura da rede, equipamentos e periféricos.

9.Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucdo de tarefas que envolvam
suporte técnico para operacdes na Infraestrutura de rede do Coren Acre.

10.Atuar junto aos usuarios finais na prestacdo de suporte técnico e na resolucdo de
problemas que cologuem em risco a infraestrutura tecnoldgica do Coren Acre.

11.Conservar e preservar as informacoes geradas pelos sistemas de informacdes.

12.Auxiliar na celebracdo, execucdo e acompanhamento de contratos, convénios, acordos de
cooperagao ou instrumentos congéneres que envolvam TIC.

13.Cumprir e fazer cumprir as decisdes Departamento da Tecnologia da Informacdo do Coren
Acre

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15. Gerir e manter os conteludos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

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

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

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

19.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacdo.
20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicdo.
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21.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.
22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.
23.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Setor de Infraestrutura Tecnolégica é uma
unidade funcional do Departamento de Tecnologia
Funcdo Gratificada da Informagdo e Comunicag3o.

01 Cargo ocupado por um empregado publico do
guadro da autarquia e possui a denominacdo de
Chefe do Setor de Servicos de Infraestrutura..
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3.11 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e executar
atividades pertinentes a administracdao do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao Departamento Administrativo.
2.Planejar, coordenar e gerenciar processos e contratos administrativos firmados com
empresas prestadoras de servicos.

3.Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as chefias das
diversas unidades funcionais do Coren Acre.

4.Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patrimoénio, compra de
material, limpeza, reprografia e pessoal.

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

6.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicacdo
administrativa, administracdo de material e patrimoénio, transporte, servicos gerais, assim
como efetuar a programacdo orcamentdria das despesas com material de consumo,
equipamentos e material permanente de uso geral.

7.Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Coren Acre.

8.Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.

9.Propor a Diretoria do Coren Acre o remanejamento de pessoal para melhoria dos servicos.
10.Promover acompanhamento do desenvolvimento das d4reas com indicadores de
desempenho organizacional.

11.Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposicGes pertinentes a area.

12.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacdo.

13. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

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

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 necessdrio.

17.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicao.
18.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

19.Cumprir hordrio de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagado em cargo comissionado.

20.Acompanhar o fluxo dos processos de licitagbes da Autarquia referente a novas
contratacoes.

21.Assegurar a necessaria coordenacdo entre os servicos de apoio.

22.Coordenar os projetos destinados a modernizacdo e simplificacdo de processos
administrativos.
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23.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes estratégicas.
24.Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento Administrativo.
25.Coordenar e controlar a gestao dos contratos da autarquia.
26.Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela Presidéncia.
27.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Departamento Administrativo é uma unidade
funcional da Diretoria e esta subordinada a
Presidéncia.

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

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e
possui a denominacdo de Chefe do Departamento
Administrativo.

Cargo ocupado por um empregado publico do
guadro da autarquia com perfil de Assessor
Analista Il.

Tem como unidades funcionais subordinadas a
Divisio de Contabilidade, Divisdo Financeira,
Divisao de Cobranca e Divida Ativa, Divisao de
Gestao de Pessoas, Divisao de Servicos Gerais,
Divisao de Infraestrurura e Suprimento.

Assessor Analista Il 01
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3.11.1. Divisdo de Contabilidade

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por analisar e emitir de parecer e relatérios em
processos de pagamentos da autarquia e prestacdo de contas e emitir balangos.do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

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

2.0rientar as diversas areas do Conselho Regional de Enfermagem do Acre no quer tange as
regras da Administracdo Publica.

3.Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e controle
internos.

4 .Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsGes da receita, das limita¢des da
despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

5.Monitorar a execug¢do orcamentdaria e da movimentacao financeira.

6.Acompanhar a composi¢ao patrimonial.

7.Monitorar os custos do Coren Acre com base nas informacdes pré-estabelecidas.
8.Monitorar a analise e a interpretacao dos resultados econdmicos e financeiros.

9.Monitorar a situa¢do perante a autarquia de todos quantos efetuem despesas e administrem
ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

10.Controlar a organizacdo periddica de balancetes e quadros demonstrativos da gestdo em
seus aspectos orcamentario, financeiro e patrimonial.

11.Controlar a organizacdo anual dos balancos gerais e demonstrativos da gestdo devera fazer
parte da prestacdo de contas anual.

12.Realizar a gestdo fiscal da autarquia.

13.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

14.Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexacdo 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 drea de atuagao.
19.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicgao.

20.Realizar treinamento para as unidades funcionais dos Conselho Regional de Enfermagem
do Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

22.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo.
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Quem ocupa Qtde Observagoes

A Divisdao de Contabilidade é uma unidade
funcional do Departamento Administrativo.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
Assessor Analista |l 01 reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e
possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Contabilidade.

Cargo comissionado de lire nomeacao e livre
exoneracao. (ad nutm)
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3.11.1.1 Setor de Orgamento e Empenho

Competéncias: £ o 6rgdo técnico responsdvel por gerir e empenhar o orgamento e as
despesas.do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Planejar, coordenar e gerir o orcamento do Coren Acre.

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

3.Emitir empenhos.

4 Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orcamento.

5.Proceder, quando necessario, a anulacao parcial ou total do empenho.

6.Fazer baixa dos pagamentos realizados.

7.Controlar os saldos orcamentarios.

8.Realizar, quando necessdrias, as reformulacdes orcamentdrias.

9.Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar”.

10.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

11.Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre 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 lhe for
atribuicdo.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais dos Conselho Regional de Enfermagem
do Acre, 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 lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagoes

Setor de Orgamento e Empenho é uma
unidade funcional  da Divisdo de Contabilidade.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
Funcio gratificada 01 reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico do
guadro da autarquia e possui a denominacao de
Chefe do Setor de Orcamento e Empenho.
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3.11.2. Divisao Financeira

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as contas a
pagar, fluxo de caixa, concessdo de diarias, auxilios e jetons, recolhimento de tributos,
captacao e aplicacao de recursos financeiro do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Coren Acre por meio do Sistema PAG
Caixa EconOmica, eletronicamente.

2.Analisar e gerir os arquivos de retorno dos pagamentos encaminhados.

3.Controlar os convénios bancdrios do Coren Acre, e acompanhar os saldos das contas
bancarias.

4.Realizar continuamente a conciliagdo bancaria das contas do Coren Acre

5.Retengdo de impostos e taxas conforme legislagao prépria.

6.Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

7.Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, didrias, auxilio representacdo, jeton e
pagamentos de verbas trabalhistas etc.

8. Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Cofen por junto a Caixa de forma
eletronica sempre que possivel.

9. Analisar e gerir os arquivos de retorno e dos comprovantes dos pagamentos encaminhados.

10. Controlar os convénios bancdrios do Coren Acre.

11. Realizar continuamente e diariamente a conciliacdo bancaria das contas correntes do
Coren, apresentando mensalmente relatério da conciliagdo do més anterior ao Chefe do
Departamento.

12. Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem liberados pelos ordenadores de despesas,
garantindo a sua exatiddo com os processos administrativos e financeiros.

13. Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as retencbes dos fornecedores
conforme legislacdo propria.

14. Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacdo, jeton e
pagamentos de verbas trabalhistas etc.

15. Gerir e monitorar o funcionamento do Setor de Didrias, Verbas de Representacdo e Jeton
sob sua subordinacao.

16. Efetuar o controle e a cobranca das prestacdes de contas das requisicdes de Didrias e
Verbas de representagao.

17. Fazer baixar dos pagamentos realizados.

18. Emitir relatério necessarios referentes as atividades do setor.

19. Controlar e verificar as requisi¢cées de didrias, auxilios e relatérios de viagem.

20.Calcular o valor das requisi¢es de didrias e auxilio ja autorizadas.

21. Abrir e atualizar Processo Econdmico-Financeiro (PEF)

22. Auxiliar no controle de fluxo e prazo dos PEF-s.

23.Fornecer informacdo do valor de diarias mensais ao Setor de Gestdo de Pessoas.

24. Solicitar e controlar a devolucdo de diarias.

25. Analisar o Enquadramento tributario das empresas apds o processo licitatorio.
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26. Dar suporte ao Setor de Contratos e fornecedores quanto a emissao de documentos ficais
apresentados pelas empresas licitadas.

27. Orientar o correto preenchimento de documentos fiscais, conforme legislacdes vigentes.
28. Elaborar planilha de controle de encargos sobre o documento fiscal.

29. Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

30. Coordenar e acompanhar a rotina dos impostos e suas datas de vencimentos, informando
a melhor data para o pagamento.

31.Fazer a retencdo de impostos e taxas conforme legislacao propria.

32. Recalcular e emitir novas guia quando necessario.

33.Preencher a retificacdo do DARF (REDARF) junto a Receita Federal e retificagcdes dos demais
impostos, tais como INSS, ISS, etc., guando necessario.

34.Emitir certidoes de nada consta do Coren Acre, junto aos 6rgdos de arrecadacdo Federal,
Estadual e Distrital.

35.Fazer as declara¢Ges fiscais nas esferas Federal, Estadual e Distrital, tais como DCTF
(DCTFWEB), DIRF, PERDCOMP, e demais obrigacdes fiscais que venham a ser instituidas pelos
orgdos fiscais.

36.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

37.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

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

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

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

44 Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
45.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicdo.

46. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

Divisdo Financeira é uma unidade funcional do
DepartamentoAdministrativo.

Requisito do cargo: Ensino superior completo
Assessor Analista | 01 reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui
a denominag¢do de Chefe da Divisdo de Financeira
Cargo comissionado de livre nomeagao e livre
exoneracao. (ad nutm).
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3.11.3 Divisdo de Cobranca e Divida Ativa

Competéncias E o érgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as contas a
receber e débitos vencidos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1.Autuar Processos Administrativos Fiscais (PAF) em desfavor de profissionais de enfermagem
inadimplentes com o Coren-Ag;

2. Atender os profissionais para regularizacdo da situacdo financeira junto ao Coren-Ac;
3.Executar e gerenciar as atividades e os processos de cobranca e da divida ativa da Autarquia;
4. Realizar e acompanhar o parcelamento de débitos dos inscritos;

5. Instruir os respectivos Processos Administrativos Fiscais;

6. Emitir e enviar notificacGes de débito, notificacdes de lancamento e intimagdes, com vistas
a cobranca de anuidades em atraso;

7. Inscrever na Certiddo da Divida Ativa e em drgdos de restricdo de crédito (cartdrio de
protesto de titulos) os débitos ndo quitados nos prazos estabelecidos;

8. Encaminhar os Processos Administrativos Fiscais para a Procuradoria Geral, para execucao
fiscal, ou para o Plenario, para processo ético ou suspensao;

9. Baixar e/ou langar anuidades conforme deliberagdo do Plenario;

10. Emitir relatdrios e pareceres atinentes ao setor, conforme deliberacdo do Plenario;

11. Atender aos profissionais de enfermagem inscritos no Coren-Ac para emissdo de boletos,
parcelamentos e demais negociacdes de débitos;

12. Efetuar a atualizacdo sistema a partir da baixa (efetuada manualmente ou ndo) dos boletos
pagos, a partir dos relatérios emitidos pelo sistema informatizado;

13. Informar ao Plenario, a Diretoria ou a Presidéncia sobre a arrecadacdo financeira;12.Gerir
e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre de responsabilidade de sua area.

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

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

16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato.

19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuagao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
Divisdo de Cobranga e Divida Ativa é uma unidade
funcional do DepartamentoAdministrativo.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
Assessor Analista | 01 reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior

comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico com
perfil de Assessor Analista | e possui a denominacdo
de Chefe da Divisdo de Cobranca e Divida Ativa.
Cargo comissionado de lire nomeacao e livre
exoneracao. (ad nutm)
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3.11.4 Divisdo de Gestao de Pessoas

Competéncias E o 6rgdo técnico/operacional responsavel por coordenar, acompanhar e gerir
as atividades da drea de Gestdo de Pessoas, beneficios e folha de pagamento dos empregados
publicos do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Coordenar as agdes de ingresso de novos funciondrios como recolhimento de
documentacdo, preparacdo das declaracdes, encaminhamento para exame médico e
assinatura de contratos.

2.Propor a realizacdo de concurso publico para preenchimento de vagas.

3.Promover a manutencdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios (PCCS) do Coren Acre.
4.Acompanhar o processo de aprovacdao do Acordo Coletivo de Trabalho e proporcionar sua
implantagdo.

5.Coordenar as acbes relacionadas as Instrucdes Normativas a respeito da Medicina do
Trabalho, Infraestrutura e Ergonomia.

6.Mapear competéncias e participar do processo de Gestdo de Competéncias e
Conhecimento.

7.Acompanhar os Processos Administrativos que tratarem de assuntos pertinentes a area.
8.Homologar pareceres e relatdérios dos setores.

9.Acompanhar e gerir o Clima Organizacional.

10.Administrar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas no sindicato, varas trabalhistas,
Delegacias Regionais do Trabalho e outros drgdos.

11.Auxiliar na elaboracdo e execucdo do planejamento organizacional.

12.Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos referentes
a divisao.

13.Atender propostas comerciais e viabilizar o contato com empresas, instituicdes e
organizacoes afins a area.

14.Prestar esclarecimentos e orientacbes sobreos procedimentos e rotinas ligadas a
Gestdo de Pessoas.

15.Reportar-se ao superior imediato, a Diretoria e a Plendria sempre que solicitado ou
necessario para o bom andamento dos processos.

16.Gerir os contratos da area.

17.0peracionalizar as solicitagdes de treinamentos de acordo com os normativos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

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

19.Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de Medicina e
Seguranca do Trabalho, a relotacdo de empregados publicos.
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20.Executar as acdes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentacdo, preparacdo das declara¢des, encaminhamento para exame médico, assinatura
de contratos, cadastros pertinentes, no que tange a area de Recursos Humanos.

21. Operacionalizar sistema de ponto, eletronico e/ou manual, cadastro, alteracdes de
funciondrios e o Banco de Horas conforme normativos internos.

22.0rganizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.

23.Coordenar o Programa de Estagio.

24. Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho.

25. Operacionalizar a confeccdo de crachas de identificacao.

26. Operacionalizar a manutencdo do Plano de Cargos e Salarios do Coren Acre.

27.ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de Recursos
Humanos.

28.Emitir documentos relativos ao Setor de Recursos Humanos no que tange a Prestacdo de
Contas Anual.

29.Propor a edicdo de instrugdes, normas e procedimentos pertinentes a melhoria dos
processos relativos ao Setor de Recursos Humanos.

30.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

31.Acompanhar o processo de aprovacao do Acordo Coletivo de Trabalho e proporcionar sua
implantagdo no que se refere ao Setor de Recursos Humanos.

32.Gerir e operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declara¢cdes envolvidas no
gue for referente a area de atuacdo.

33.0peracionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informa¢dGes de admissdes,
demissodes, férias, 132 saldrio e licencas e/ou afastamentos.

34.Executar as acOes de saida dos empregados publicos como homologacdo no sindicato e
demais atividades pertinentes.

35. Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos, atualizacdo de dados,
emissdo de declaragdes e ficha financeira.

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

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

38. Operacionalizar a concessdao de beneficios como auxilio transporte, auxilio alimentacao,
gratificacdo de qualificacdo e outros que vierem a ser criados.

39. Operacionalizar pagamento de substituicbes de funcbes gratificadas e cargos
comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e os que forem criados,
efetuar o lancamento de didrias de funcionarios na folha de pagamento conforme indicacdo
da area responsavel por essas informacgdes.

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

41. Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de pagamento
(Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS),
Programa de Integragao Social (PIS) e Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)).

42 Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF), quando necessario,
mediante demissao de empregados publicos.

43.Disponibilizar as informagdes pertinentes ao setor para a confec¢do da Declaracdo de
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

44 Enviar as informag¢des do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)
guando necessario.
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45.Confeccionar a Relagdo Anual de Informag&es Sociais (RAIS).

46. Operacionalizar a recepcdo, guarda e disponibilizacdo de Declaracdo ou Autorizacdo de
bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros Federais conforme IN 67/2000
TCU.

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

48. Emitir documentos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios no que tange a
Prestacdo de Contas Anual.

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

50.ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de Folha de
Pagamento.

51. Propor a edicdo de Instrucdes normas e procedimentos pertinentes a melhoria dos
processos relativos ao Setor de Folha de Pagamento.

52. Gerir e manter 0s conteldos do Portal da Transparéncia
do Conselho Regional de Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua drea.
53.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

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

56.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuic3do.
57.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

58.Acompanhar quantitativo de pessoal efetivo, comissionado ou que exerca funcdo
gratificada ou cargo comissionado.

59.Alertar a Administracdo sobre situacdes em desacordo com os normativos vigentes
relacionados as atividades referentes a sua 4rea de atuacdo.

60.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.

61.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo.

Quem ocupa Qtde Observagoes

Divisdo de Gestao de Pessoas é uma unidade
funcional do DepartamentoAdministrativo.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
Assessor Analista | 01 reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo comissionado de livre nomeacao e livre
exoneracao (ad nutm) e possui denominagao de
Chefe de Divisao de Gestao de Pessoas.
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3.11.5 Divisao de Servigos Gerais

Competéncias E o érgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir os servigos da
area de servicos gerais do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Coordenar e controlar as atividades de controle do pessoal terceirizado e da manutencdo do
Cofen.

2.Acompanhar os PAD-s que tratarem de assuntos pertinentes a area.

3.Homologar pareceres e relatérios dos setores sob sua subordinacao.

4.0rganizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢Ges a infraestrutura predial no que
se refere a seguranca, saude, bem-estar e acessibilidade fisica dos empregados publicos e
demais pessoas que convivem no Cofen, bem como propor reparos, ajustes e adequagdes em
face de problemas levantados ou possibilidades de melhoria do ambiente.

5.0rganizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢des de funcionamento e uso os
equipamentos, materiais e instalacdes relacionados aos servicos gerais.

6.0rganizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencdo e
conservacao das edificacbes do Cofen, quanto a limpeza, adequacdo, ajustes, acertos e
pequenos reparos necessarios para manutencao e conservagao de veiculos, moveis e
equipamentos de uso comum, e das instalacdes hidraulicas, elétricas, prediais e de telefonia.
7.0rganizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e de guarda e manutencdo dos
veiculos oficiais do Cofen.

8.Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacdo dos condutores, assim como a
documentacdo dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as acbes de
manutencdo dos veiculos do Cofen.

9.Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas,
guilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes, adotar os procedimentos relativos
ao emplacamento, licenciamento e conservacao dos veiculos.

10.Monitorar a ocorréncia de infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o responsavel e
comunicando a instancia superior, acompanhar a regularidade da situacdo dos veiculos e
condutores em relacdo ao sistema de controle do transito do Brasil.

11.0rganizar, coordenar, controlar e acompanhar a execu¢ao dos servigos contratados para o
Coren Acre.

9.0rganizar, executar e controlar os servicos de copa e cozinha.

10.0rganizar, coordenar, controlar e executar os servigos de transporte, assim como o0s
servigos de motoboy e distribuicdo.

11.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servigo apoio técnico terceirizado.
12.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servico telefonia.

13.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servigo de fornecimento de chaves e carimbos,
assim como os servicos graficos de apoio.

14.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servigo de seguranca predial.

Rua Floriano Peixoto, 1.101 - Rio Branco-Acre
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15.Gerir os contratos referentes aos servicos de responsabilidade do setor, zelando por sua
continuidade.

16.0rganizar, coordenar, atender as demandas dos usuarios dos servicos gerenciados pelo
setor, buscando solucionar as questdes de maneira rapida e precisa.

17.0rganizar, coordenar e controlar a rotina dos empregados das empresas terceirizadas.
18.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

19.Disponibilizar 0s conteidos do Portal da Transparéncia do  Conselho
Regional de Contabilidade de responsabilidade de sua area.

20.Realizar a juntada por anexacdo 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 necessério.

23.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuic3do.
24 .Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observagoes

A Divisdo de Servicos Gerais ¢ uma unidade
funcional do Departamento Administrativo.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
Assessor Analista | 01 reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo comissionado de livre nomeacao e livre
exoneracao (ad nutm) e possui denominacao de
Chefe de Divisao de de Servicos Gerais
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3.11.6 Divisdo de Infraestrutura e Suprimento

Competéncias E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir 0s servigos
das areas de Patriménio e Almoxarifado do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Coordenar a aquisicdo de materiais para ressuprimento dos itens disponiveis no estoque do
Almoxarifado.

2.Coordenar as atividades de compras e gerenciamento de contratos de bens e servicos do
Coren Acre.

3.Coordenar e controlar as atividades de compras e geréncia de contratos de bens e servicos
do Coren Acre.

4.Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao patrimonio do Coren Acre.
5.Acompanhar os PAD-s que tratarem de assuntos pertinentes a area.

6.Homologar pareceres e relatérios dos setores sob sua subordinacdo.

7.Acompanhar o Planejamento Estratégico Setorial fazendo proposi¢des pertinentes a area.
8.Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatdrios sobre os assuntos referentes a
divisao.

9.Estudos, projetos, andlises, avaliagOes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo técnica,
ensino e pesquisas na area de engenharia.

10.Fiscalizacdo de obras e servicos técnicos, direcdo de obras e servicos técnicos, execucdo de
obras e servicos técnicos.

11.Gestdo e/ou acompanhamento e fiscalizagdo de servicos técnicos de manutencdo predial e
engenharia no ambito do Coren Acre.

12.Prestacdo de auxilio técnico de Engenharia ao Plendrio do Coren Acre. por meio de visitas,
pareceres, cooperagdao ou outros meios necessarios.

13.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

14.Coordenar a disponibilizacdo os conteudos do Portal da Transparéncia do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua drea.

15.Realizar a juntada por anexa¢do 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 Tramitagcdo de Documentos os documentos e os PAD-
s, proferindo os despachos necessarios.

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

18.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuigao.
19.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

21.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo.
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Quem ocupa

Qtde

Observagoes

Assessor Analista |

01

A Divisao de de Infraestrutura e Suprimento é uma
unidade funcional do Departamento Administrativo.
Requisito do cargo: Ensino superior completo
reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
comprovada.

Cargo comissionado de livre nomeacao e livre
exoneracao (ad nutum) e possui denominagao de
Chefe da Divisdo de Infraestrutura e Suprimento.
Tem como unidades funcionais subordinadas o
Setor de Patrimonio, Setor de Almoxarifado.
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3.11.6.1 Setor de Patrimonio

Competéncias E o 6rgido operacional responsavel por coordenar, controlar e executar as
atividades referentes ao patrimonio do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Coordenar e controlar as atividades todo o patrimonio do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, controlando sua distribuicdo e zelando por sua conservacao.
2.Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencao, alienacdo, doacao,
permuta e outras que envolvam controle patrimonial.

3.Manter atualizado a relacdo de todos os bens patrimoniais do Conselho Regional de
Enfermagem do Acre, zelando para que o controle esteja sempre alinhado com a localizacdo
do bem fisico.

4. Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.

5.Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos bens.
6.Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informacdes e relatdrio ao Setor de
Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais.

7.Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatdrio
circunstanciado da situacdo dos bens patrimoniais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre.

8.Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais ndo utilizados.
9.Prestar esclarecimentos e orientacGes sobre os procedimentos e rotinas de sua area.
10.Analisar processos e emitir relatdrios acerca de sua atividade.

11.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposicdes pertinentes a sua area.
12.Acompanhar os seguros dos bens méveis e imdveis da autarquia.

13.Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da autarquia.
14.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicdo.
15.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

16.Disponibilizar 0s conteudos  do Portal da Transparéncia do  Conselho
Regional de Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua drea.

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

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

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

20.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes de Inventario.

22.Receber as requisicbes de material permanente.

23.Notificar ou solicitar providéncias que visem preservar a seguranca e a conserva¢do dos
bens existentes na drea de ocorréncia.

24.Acompanhar a entrada e a saida de bens da autarquia.
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25 Verificar semanalmente a frota de veiculos e fazer relatdrio caso haja algum dano.
26.Acompanhar planilha de rotinas dos motoristas.
27.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
nomeacdo em cargo comissionado.
28.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua drea de atuacao.

de

Quem ocupa Qtde Observagoes

O Setor de Patrimo6nio é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e estd subordinado a
Funcdo Gratificada Divisdo de Infraestrutura e Suprimento.

01 Cargo ocupado por um empregado publico do
quadro da autarquia e possui a denominacdo de
Chefe do Setor de Patriménio.
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3.11.6.2 Setor de Almoxarifado

Competéncias £ o 6rgdo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar a
aquisicdo de materiais para reabastecimento dos itens disponiveis no estoque do setor de
Almoxarifado, conforme necessario, zelando pelos principios da continuidade da prestacdo de
servico. Além de coordenar a aquisicdo de materiais para reabastecimento dos materiais de
consumo e permanente do Conselho Regional de Enfermagem do Acre.

Sdo atribuicdes da unidade funcional:

1.Coordenar, controlar e executar a aquisicdo de materiais para ressuprimento dos itens
disponiveis no estoque do Almoxarifado, conforme necessario, zelando pelos principios da
continuidade da prestacao de servico.

2.Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem na sede do Conselho
Regional de Enfermagem do Acre.

3.Receber as solicitacdes de materiais dos empregados publicos, atendendo a demanda.
4.Realizar controle de consumo questionando as areas responsaveis quanto as solicitacdes que
fujam ao padrdo de consumo da unidade.

5.Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes sejam
aproveitados, sempre que possivel, integralmente.

6.Fornecer informacdes, relatérios de consumo, previsGes de gastos e demais documentos
necessarios a tomada de decisdes que envolvam suas areas.

7.Emitir mensalmente os relatérios contabeis, encaminhando-os ao Setor de Contabilidade.
8.Atender aos empregados publicos e colaboradores na atribuicdo da sua area.

9.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

10.Disponibilizar 0s conteudos do Portal da Transparéncia do  Conselho
Regional de Enfermagem do Acre de responsabilidade de sua area.

11.Realizar a juntada por anexacdo 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 necessdrio.

14.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicao.
15.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem do
Acre, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

16.Cumprir hordrio de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagado em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua drea de atuacgao.
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Quem ocupa Qtde Observagoes
O Setor de Patrimonio é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e estd subordinado a
Funcdo Gratificada 01

Divisdo de Infraestrutura e Suprimento.

Cargo ocupado por um empregado publico do
quadro da autarquia e possui a denominacdo de
Chefe do Setor de Almoxarifado.
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