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DECISAO COREN-AL N° 057/2019

Cria e altera a descricéo de cargos e
funcbes gratificadas do Conselho
Regional de Enfermagem de Alagoas
e d& outras providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE ALAGOAS - COREN-
AL, no uso de suas atribuigdes estabelecidas na Lei n°® 5.905, de 12 de julho de1973.

CONSIDERANDO o0 Regimento Interno do Conselho Federal de Enfermagem-
COFEN (aprovado pela Resolucdo COFEN n° 421/2012) em seu artigo 76, que assegura a
personalidade juridica propria, a autonomia administrativa e financeira dos Conselhos
Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO a Resolugdo Cofen n° 425/2012 que institui empregos em
comissdo no Cofen, baixa normas gerais para os Conselhos Regionais e da outras
providéncias. Revoga as Resolugdes 342/2009, 352/2009, 363/2010, 364/2010, 369/2010 e
Decisdes 02/2009, 02/2010, 034/2010, 012/2011 e 183/2011.

CONSIDERANDO a Decisdo COREN-AL N° 025/2012, que aprova 0 regimento
interno da Autarquia, homologada pela Decisdo COFEN 026/2013;

CONSIDERANDO os termos do PAD n° 285/2019;

CONSIDERANDO o Organograma vigente do Conselho Regional de Enfermagem
de Alagoas — COREN-AL,;

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo de cargose funcbes gratificadas as
areas internas frente as mudancas derivadas da referida decisdo;

CONSIDERANDO a aprovagéo na 5022 ROP em 24/07/2019, Decide:

Art. 1° — Criar o Cargo de CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
que se reportara diretamente a Diretoria do Coren-AL.

Art. 2° — Criar o Cargo de CONTROLADOR GERAL que se reportara diretamente
a Diretoria do Coren-AL.

Art. 3° - Criar 0o Cargo de ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA que se
reportara diretamente ao Presidente do Coren-AL.

Art. 4° - Criar o Cargo de CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO E

CONTABIL que se reportara diretamente & Diretoria do Coren-AL.
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Art. 5° - Criar o Cargo de CHEFE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO

EXERCICIO PROFISSIONAL que se reportara diretamente & Diretoria do Coren-AL.
Art.6° - Criar o Cargo de CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSOS ETICOS que se

reportara diretamente ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do Coren-AL.
Art. 7° - O cargo descrito abaixo se reportard diretamente a Diretoria e terd sua

denominacdo alterada, na forma que segue:

Assessor Legislativo Procurador Geral Advogado

Art. 8° - Criar 0 Cargo de ASSESSOR DE IMPRENSA que se reportara diretamente
a Diretoria do Coren-AL.

Art.9° - Criar a funco gratificada de PRESIDENTE DA COMISSAO
PERMANENTE DE LICITACAO que se reportara diretamente & Diretoria do Coren-AL.

Art.10° - Criar a funcéo gratificada de PREGOEIRO que se reportara diretamente a
Diretoria do Coren-AL.

Art.11 - Criar a funcfo gratificada de SECRETARIO GERAL que se reportara
diretamente a Diretoria do Coren-AL.

Art. 12 - Criar a funcio gratificada de CHEFE DA DIVISAO DE INSCRICAO,
REGISTRO E CADASTRO que se reportara diretamente ao Departamento de Gestdo do
Exercicio Profissional do Coren-AL.

Art. 13 - Criar a funcdo gratificada de CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZACAO
que se reportara diretamente ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do Coren-
AL.

Art. 14 - Criar a funcéo gratificada de CHEFE DA DIVISAO DE TESOURARIA que
se reportara diretamente ao Departamento Financeiro e Contabil.

Art. 15 - Criar a funcéo gratificada de CHEFE DO SETOR DE ARRECADACAO E
GESTAO DA DIVIDA ATIVA que se reportaré diretamente & Divisdo de Tesouraria.

Art. 16 - Criar a funcio gratificada de CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE
CONTRATOS que se reportara diretamente ao Departamento Administrativo.

Art. 17 - Criar a funcio gratificada de CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE

PESSOAS que se reportara diretamente ao Departamento Administrativo.
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Art. 18 - Crlar 0 Cargo de CHEFE DO DEPARTAMENTO TECNOLOGIA DA

e\‘i{;x

INFORMAGCAO que se reportara diretamente a Diretoria.

Art. 19 - Criar o Cargo de OUVIDOR que se reportara diretamente a Diretoria.

Art. 20 - Criar o Cargo de PROCURADOR CHEFE DO DEPARTAMENTO DE
GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL (DGEP) que estard lotado na Procuradoria
Geral e se reportara diretamente a Procuradora Geral.

Art. 21 - Todos os cargos descritos acima poderdo ser ocupados por Funcao
Gratificada (FG).

§ 1° - Os valores fixados das gratificagdes correspondem ao nivel hierarquico
(Técnico ou Operacional) o qual se encontra a Unidade Funcional no Organograma do
Coren-AL.

§ 2° - As Unidades Funcionais do Coren/AL que encontram-se no nivel técnico sao:
Procuradoria Geral; Assessoria de Comunicagdo; Ouvidoria; Departamento de Tecnologia
da Informacdo; Secretaria Geral; Departamento de Gestdo do exercicio Profissional;
Departamento Finaceiro e Contabil; Departamento Administrativo e Controladoria Geral.

8§ 3° - As Unidades Funcionais do Coren/AL que encontram-se no nivel operacional
sdo: Divisdo de Inscri¢do, Registro e Cadastro; Divisdo de Processos Eticos; Divisido de
Fiscalizacdo; Divisdo de Tesouraria; Setor de Arrecadacdo e Gestdo da Divida Ativa;
Diviséo de Gestéo de Contratos e Divisdo de Gestdo de Pessoas.

§ 4° - As funcgdes gratificadas que se enquadram no nivel técnico e as chefias das
areas fins (Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro; Processos Eticos e Fiscalizago)
terdo a gratificacdo de R$ 1.000,00 (um mil reais).

8 5° - As fungdes gratificadas que se enquadram no nivel operacional, exceto as areas
fins, terdo a gratificacdo de R$ 600,00 (seiscentos reais).

§ 6° - Os funcionéarios efetivos em comissdo, receberd o valor da gratificacdo
definido na tabela em anexo correspondente a sua unidade funcional.

Art. 22- Todos os Cargos e/ou FuncGes Gratificadas deverdo atender os requisitos e
atribuicOes preconizados na tabela em anexo.

8 1° Em casos especiais e devidamente justificados, cosiderando também o déficit de
profissionais efetivos com nivel superior no quadro de funcionarios do Coren-AL; 0s cargos
que sdo privativos de nivel superior poderdo ser ocupados por profissionais de nivel médio
do respectivo quadro do regional, desde que tenham habilidades comprovadas para exercé-
lo.
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Art. 23- Todos 0s funuonanos efetivos que ocuparem funcdes gratificadas e cargos

comissionados deverdo cumprir a carga horaria semanal definida para seu cargo no
respectivo concurso publico.

Art. 24- Todos os funcionarios comissionados externos deverdo cumprir a cargo

horaria semanal firmada no contrato.

Art. 25 - Todos os cargos e/ou fungdes que necessitem de experiéncia anterior, a

comprovacao deste devera ser no minimo de 01 (um) ano.

Art. 26- Consolida as denominagdes, escolaridade/requisitos, quantitativo e
descricdo de atividades dos cargos e fungdes gratificadas do Conselho Regional de
Enfermagem do Estado deAlagoas, conforme Anexo I.

Art. 27 - Esta deciséo revoga todas as disposi¢cdes em contrario, em especial todas as
decisdes que tratam dos cargos e fungdes gratificadas deste regional e entrard em vigor,
ap6s homologagdo pelo Conselho Federal de Enfermagem, produzindo efeitos
administrativos e financeiros.

Maceio —AL, 09 de dezembro de 20109.

Dr° Renné Cosmo da Costa Dre Paulo Jorge Torres Guimaraes Silva
COREN-AL N° 371.396-ENF COREN-AL N°205.404-ENF
Presidente COREN/AL Secretario COREN-AL
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ORGANOGRAMA DO COREN-AL

Plenério

Camaras Técnicas,

Gts e Comités R

Departamento de
Ouvidoria Tecnologia da
Informagdo

Departamento de
Gestdo do exercicio
Profissional

Assessoria de
Comunicagdo

Departamento
Finaceiro e Contabil

Departamento

Procuradoria Geral Secretaria Geral Controladoria Geral

Administrativo

Divisdo de
Inscri¢do, Registro e
Cadastro

Divisdo de
Processos Eticos Fiscalizagdo

Divisdo de Divisdo de Divisdo de Gestdo Divisdo de gestdo

Tesouraria de Contratos de Pessoas

Setor de
Arrecadagdo e
Gestdo da Divida
Ativa
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ANEXO | DA DECISAO COREN/AL N° 057/2019

TABELA DE ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS (C.C.)/ FUNCOES
GRATIFICADAS (F.G.)

Cargo: Chefe do Departamento Administrativo C.C = R$3.500,00

F.G. = R$ 1.000,00

Escolaridade: Curso Superior em Administracdo reconhecido | Quantidade: 01 (um)

pelo MEC, com registro no Conselho de Classe.

Descricdo de Atividades:

1. Analisar processos e emitir relatdrios acerca de sua atividade.

2. Realizar a gestdo fiscal da autarquia.

3. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for atribuicéo.

4. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo
em cargo comissionado.

5. Disponibilizar os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de sua
area.

6. Emitir documentos referentes a Prestacdo de Contas Anual.

7. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

8. Planejar, coordenar e controlar indicadores de desempenho organizacional.

9. Propor a edicdo de Instrugdes normas e procedimentos pertinentes a melhoria dos processos.

10. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s documentos e 0s PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.

11. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas & comunicacdo administrativa,
administracdo de material e patrimonio, transporte, servigos gerais, assim como efetuar a
programacdo orcamentaria das despesas com material de consumo, equipamentos e material
permanente de uso geral.

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

14. Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da autarquia.

15. Acompanhar a entrada e a saida de bens da autarquia.

16. Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposigdes pertinentes a sua area. 19.Atuar
na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela Presidéncia.

17. Auxiliar na definicéo e especifica¢do dos produtos e servicos a serem contratados.

18. Supervisionar a gestdo dos contratos da autarquia.
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19. Elaborar um cadastro de fornecedores.

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

21. Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.

22. Planejar, coordenar, controlar e executar a aquisi¢do de materiais para ressuprimento dos itens
disponiveis no estoque do Almoxarifado, conforme necessario, zelando pelos principios da
continuidade da prestacéo de servico.

23. Receber as solicitacdes de materiais dos empregados publicos, atendendo a demanda.

24. Planejar, coordenar, controlar e executar o servigo de fornecimento de chaves e carimbos,
assim como os servicos graficos de apoio.

25. Planejar, coordenar, controlar e executar o servico telefonia.

26. Planejar, coordenar, controlar e executar 0s servigcos de transporte, assim como 0s servicos de
motoboy e distribuicéo.

27. Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢cdes de funcionamento e uso 0s
equipamentos, materiais e instalacGes relacionados aos servigos gerais.

28. Organizar, executar e controlar os servigos de copa e cozinha.

29. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

30. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren AL, quando necessario, nas
atividades referentes a sua area. Gerir o estoque e a distribui¢do dos materiais de consumo.

31. Acompanhar planilha de rotinas dos motoristas.

32. Conferir a documentacdo dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as acfes de
manutencdo dos veiculos do Coren AL.

33. Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas, quilometragem
e consumo de combustiveis e lubrificantes, adotar os procedimentos relativos ao emplacamento,
licenciamento e conservacdo dos veiculos.

34. Monitorar a ocorréncia de infragbes 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 trénsito do Brasil.

35. Organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e de guarda e manutencdo dos
veiculos oficiais do Coren AL.

36. Verificar semanalmente a frota de veiculos e fazer relatério caso haja algum dano.

37. Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos materiais de consumo para orientar a

elaboracdo do planejamento para o exercicio financeiro seguinte;
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Cargo: Controlador Geral ‘ C.C. =R$4.000,00

F.G. =R$ 1.000,00

Escolaridade: Graduagdo em Direito, Administragdo, | Quantidade: 01 (um)
Ciéncias Contabeis ou Economia com registro no Conselho
de Classe.

Descrigdo de Atividades:

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 prestacdes de contas do ordenador de despesa e apoiar 0 controle externo no
exercicio da sua misséo constitucional.

3. Analisar e emitir de parecer e relatérios em processos de pagamentos da autarquia e prestacdo
de contas.

4. Monitorar a situacdo perante a autarquia de todos quantos efetuem despesas e administrem ou
guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

5. Orientar as diversas areas e Conselhos Regionais de Enfermagem no quer tange as regras da
Administracdo Publica.

6. Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e controle
internos.

7. Realizar a gestdo fiscal da autarquia.

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

9. Auxiliar e avaliar a proposta orcamentaria, suas reformulacGes, bem como a abertura de créditos
adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e aprovacgédo do Plenério.

10. Avaliar os resultados de programas e acOes da Diretoria, quanto a economicidade,

eficacia e eficiéncia da gestao.

11. Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

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

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

14. Analisar a documentacdo comprobatoria da execugdo orgamentaria e financeira do Coren AL.
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15. No Coren AL, acompanhér ahelaboragéo 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.

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

17. Orientar, 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 moveis e imoveis do Coren AL ou a este
confiado.

18. Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem como elaborar e
sugerir a adogdo de formularios padronizados, de utilizagdo pelo Coren AL.

19. Propor, junto a rea competente, a revisao de normas internas relativas aos sistemas de pessoal,
material, patrimonial, orcamentéario, financeiro e outros, de forma a adequarem- se a legislacao
vigente.

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

21. Analisar 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 administracdo publica e autenticidade da documentacdo suporte.

22. 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 adequacao as exigéncias legais e metas estabelecidas.

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

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

25. Acompanhar a utilizacdo, contabilizacdo e prestacdo de contas dos recursos provenientes de
conveénios.

26. Realizar auditorias, inspe¢0es, monitoramentos e levantamentos nos sistemas, administrativo,
contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Coren AL, mediante determinagéo da autoridade

méaxima daquele, com vistas a verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos
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atos de gestdo dos responsavels pela execugdo orgamentario-financeira e patrimonial.

27. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de
sua area.

28. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagcdo de Documentos os documentos e 0s PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.

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

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

31. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

32. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacao
em cargo comissionado.

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

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia C.C. = R$ 3.000,00
F.G. = R$ 600,00
Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo Quantidade: 01 (um)

MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia

em coordenacao e gerenciamento de projetos e equipes.

Descrigdo de Atividades:

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

2. Assistir a Presidéncia nos contatos com outras entidades governamentais € ndo governamentais,
sob determinacdo da Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a autarquia.
3. Assistir a Presidéncia no atendimento ao Conselho Federal de Enfermagem.

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

5. Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracdo de planos e projetos na sua area de
competéncia.

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

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

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

9. Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia.
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10.Emitir certiddes reIaC|onadas a sua area de atuacéo.

11.Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de
sua area.

12.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s 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 atuacéo.
15.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

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

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Cargo: Chefe do Departamento Financeiro e Contéabil C.C = R$6.000,00

F.G. =R$1.000,00

Escolaridade: Curso Superior em Ciéncias Contabeis | Quantidade: 01 (um)
reconhecido pelo MEC, com registro no Conselho de

Classe.

Descricdo de Atividades:
. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execucao e orientacdo financeira do Coren AL.
. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentagéo de valores.
. Acompanhar a contabilizacdo das receitas e das despesas.

. Assessorar 0 processo de elaboracdo do or¢camento.

1
2
3
4
5. Assessorar o controle da execugéo do orgamento.
6. Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

7. Assessorar a execucdo dos pagamentos realizados pelo Coren AL.

8. Assessorar o controle a receita do Coren AL.

9. Assessorar a elaboracdo e emissdo de relatorios da gestdo financeira para fins de tomada de
decisdes pela Presidéncia.

10. Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros.

11. Prestar auxilio aos Conselhos Regionais de Enfermagem quando determinado pela Presidéncia.
12. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de

sua area.
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14. Receber fisicamente e no Sisféma de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s 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 atuagéo.

17. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

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

19. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo
em cargo comissionado.

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

21. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos os PAD-s
e PEF-s, para despacho na Presidéncia

22. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

23. Analisar e emitir de parecer e relatorios em processos de pagamentos da autarquia e prestacao
de contas.

24. Orientar as diversas areas e Conselhos Regionais de Enfermagem no quer tange as regras da
Administracdo Publica.

25. Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e controle
internos.

26. Monitorar a movimentacao financeira.

27. Acompanhar a composicao patrimonial.

28. Monitorar a movimentacao financeira.

29. Monitorar a analise e a interpretacdo dos resultados econdémicos e financeiros.

30. Monitorar a situacdo perante a autarquia de todos quantos efetuem despesas e administrem ou
guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

31. Controlar a organizacao periddica de balancetes e quadros demonstrativos da gestdo em seus
aspectos orcamentario, financeiro e patrimonial.

32. Controlar a organizacdo anual dos balangos gerais e demonstrativos da gestdo devera fazer
parte da prestagéo de contas anual.

33. Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsfes da receita, das limitagdes da
despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

34. Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho.
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35. Emitir empenhos.

36. Classificar as despesas de acordo com o planejamento do or¢camento.
37. Proceder, quando necessario, a anulagdo parcial ou total do empenho.
38. Fazer baixa dos pagamentos realizados.

39. Controlar os saldos or¢camentérios.

40. Assessor nas reformulacdes orcamentarias.

41. Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar”.

Cargo: Procurador Geral C.C. = R$10.000,00

F.G. = R$ 1.000,00

Escolaridade: Curso Superior em Direito reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)
MEC, com registro na OAB.

Descricdo de Atividades:

1. Assessorar e auxiliar nas mateérias legislativas de interesse do Coren AL.

2. Representar o Coren AL na esfera judicial.

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

4. Zelar pelo interesse publico.

5. Orientar todas as unidades funcionais do Coren AL 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, minutas de decisdes e anteprojetos de interesse do Coren
AL.

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

10. Identificar omissdes na legislacédo pertinente e sua adaptabilidade a este regimento, bem como,
examinar mateéria sujeita a interpretacdes diversas ou que se regule por dispositivos conflitantes.
11. Providenciar a uniformidade na aplicacdo da legislacdo especifica do Coren AL.

12. Manter atualizada a legislacao e a jurisprudéncia de interesse do Coren AL.

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

14. Controlar as publicac¢des dos atos do Coren AL na Imprensa Oficial, promovendo as anotagdes
exigidas.

15. Assessorar 0os Conselheiros Regionais em suas reunides.

16. Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposi¢Ges, pareceres, requerimentos,

Sede: Rua Dr. José Bento Junior, 40, Farol, Macei6-AL — CEP 57021-260 Fone: (82) 3221-4118
Subsecdo: Rua Esperidido Rodrigues, 323, 1° andar, Sala 07, Centro, Arapiraca-AL — CEP 57300-060 Fone: (82) 3522-5824




2018-2020 UM NOVO TEMPO

recursos, projetos e quaisquer atos normativos determinados pela Presidéncia ou Plenario do Coren
AL.

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

20. Opinar, fundamentadamente, pela homologagéo ou n&o de atos normativos do Coren AL.

21. Apreciar e responder, quando determinado pela Presidéncia ou Plenario do Coren AL, sobre
duvidas suscitadas por 6rgaos de Administracdo Publica ou pessoas.

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

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

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

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

26. Prestar assessoria na area de Licitacfes e Contratos para o Coren AL quando solicitado, bem
como para as unidades funcionais do Coren AL que necessitem de esclarecimento.

27. Analisar os processos gque lhe forem submetidos e emitir pareceres.

28. Analisar contratos, termos aditivos, convénios e atos administrativos a serem firmados pelo
Coren AL.

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

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

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

32. Auxiliar o acompanhamento da execucao dos contratos junto a fiscais/gestores.

33. Recomendar a apuracao de irregularidades na execugédo do contrato.

34. Processar alteracdes contratuais (prorrogacdes, acréscimos, supressdes, Termo Aditivos etc.).
35. Fornecer informacdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas.

36. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de
sua area.

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

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

39. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

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

41. Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeagéo

em cargo comissionado.
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42. Exercer outras at|V|dades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Cargo: Chefe do Departamento de Gestdo do Exercicio | C.C. = R$4.000,00

Profissional.

F.G.

R$ 1.000,00

Escolaridade: Curso Superior em Enfermagem reconhecido | Quantidade: 01 (um)
pelo MEC, com registro no Conselho de Classe.

Descrigdo de Atividades:

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

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

3. Participar na elaboracdo do orcamento do Departamento.

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 tramitagdo dos Processos Administrativos (PAD-s) que tenham relacao
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 proposicoes pertinentes ao Departamento.

9. Emitir certiddes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuacdo do Departamento.

10. Encaminhar a Presidéncia os Pareceres Técnicos elaborados pelas Camaras Técnicas para
homologacéo.

11. Propor, em conjunto com as Camaras Técnicas a¢des estratégicas relacionadas com a area de
atuacdo da unidade.

12. Promover permanente atualizacdo das acdes e estratégias envolvendo a area de atuacdo do
Departamento, e, em especial, a area de Fiscaliza¢do do Exercicio Profissional.

13. Gerir e manter atualizado os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren/AL de
responsabilidade do Departamento.

14. Propor a Gestdo, apds parecer das Camaras Técnicas, a revisdo de manuais, normas e
procedimentos envolvendo a area de atuacdo do Departamento.

15. Propor a Gestdo, em conjunto com as Camaras Teécnicas, acdes estratégicas relacionadas com a

area de atuacdo do Departamento.
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16. Assegurar a necessaria coordenagao entre 0s servicos e setores relacionados com o
Departamento.

17. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento.

18. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos os PAD-
s, para despacho na Presidéncia.

19. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for de atribuicao.
20. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo

em cargo comissionado.

R$ 3.800,00

Cargo: Chefe da Divisdo de Processos Eticos. C.C.

F.G. = R$ 1.000,00

Escolaridade: Curso Superior em Enfermagem reconhecido | Quantidade: 01 (um)

pelo MEC, com registro no Conselho de Classe.

Descrigdo de Atividades:

1. Sistematizar as denuncias éticas e 0s processos ético-disciplinares do Coren AL, encaminhados
por razdo de prerrogativa de funcdo, recurso, cassacdo, impedimento ou suspeicao.

2. Propor alteracGes em atividades e legislacbes que visem aprimorar o processo de trabalho do
Coren AL.

3. Receber e controlar as dendncias éticas e 0s processos ético-disciplinares do Coren AL,
encaminhados por razao de prerrogativa de fungdo, recurso, cassacdo, impedimento ou suspeicao.
4. Analisar as dendncias éticas e 0s processos ético/disciplinares recebidos para atestar boas
condicBes administrativas do processo, preparar a documentacdo necessaria e encaminhar a
Presidéncia para providéncias de designacdo de Conselheiro relator; designar comissdo de
instrucdo de processo ético, pautar em ROP, para admissibilidade de denuncia, julgamento em
primeira instancia, conforme o caso.

5. Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo a relatoria de
seus processos éticos, especialmente nas duvidas relativas a documentacdo dos autos e na
elaboracéo das decisdes e acorddos de processos éticos.

6. Fornecer os numeros de Pareceres de Conselheiros Regionais.

7. Receber os Pareceres de Conselheiros Regionais e realizar a devida autuagcdo nos PAD-s.

8. Auxiliar as Comissdes de Instrucio de Processos Etico-Disciplinares nas demandas envolvendo
seus processos éticos, especialmente na atencdo ao cumprimento do Cadigo de Processo Etico das

Autarquias Profissionais de Enfermagem, visando correto andamento e autuagao processual.
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9. Atender, no que couber, envoIV|dos em denuncias éticas e processos ético-disciplinares
registrados na autarquia para dirimir davidas, supervisionar acesso aos autos, providenciar copia
de documentos, dentre outros.

10. Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatorios, espontaneamente e sempre que
solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da legislacdo e do processo de trabalho do
Coren AL.

11. Apresentar a Presidéncia, anualmente e sempre que solicitado, relatério de situacdo geral e das
atividades desenvolvidas, além de outros relatdrios 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 legislacao vigente.

13. Auxiliar a Geréncia do Exercicio Profissional da enfermagem do Conselho Regional de
Enfermagem de Alagoas, no que couber, na elaboragao dos relatorios.

14. Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para dirimir dividas processuais.

15. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de
sua area.

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

17. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren AL, gquando necessario, nas
atividades referentes a sua area.

18. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

19. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos os PAD-
s, para despacho na Presidéncia.

20. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

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

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

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

em cargo comissionado.

Cargo: Assessor de Imprensa C.C. = R$3.506,02

F.G. =R$ 1.000,00

Escolaridade: Curso Superior em Jornalismo reconhecido | Quantidade: 01 (um)
pelo MEC.
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Descricdo de Atividades:

1. Atender a demandas jornalisticas de veiculos de comunicagdo: impressos, radiofonicos,
audiovisuais e digitais.

2. Pesquisar em meios de comunicacdo variados noticias que tenham relacéo direta com o Coren
AL, a enfermagem ou a &rea de saude

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

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

5. Assessorar a Diretoria do Coren AL, Conselheiros Regionais e demais representantes da
autarquia em entrevistas e situacdes de exposi¢do midiatica.

6. Coordenar e supervisionar a Politica de Comunicacdo do Coren AL.

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

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

9. Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren AL.

10. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

11. Realizar a comunicacdo interna, incluindo atualizagdo de murais.

12. Realizar a cobertura fotogréafica de eventos.

13. Coordenar e idealizar a criacdo gréafica e editoriais de pequeno porte.

14. Contatar e supervisionar a execucdo de servicos de publicidade e demais servigos de
comunicagdo que venham a ser contratados.

15. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de
sua area.

16. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.

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

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

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

20. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren AL, guando necessario, nas
atividades referentes a sua area.

21. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

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

Sede: Rua Dr. José Bento Junior, 40, Farol, Macei6-AL — CEP 57021-260 Fone: (82) 3221-4118
Subsecdo: Rua Esperidido Rodrigues, 323, 1° andar, Sala 07, Centro, Arapiraca-AL — CEP 57300-060 Fone: (82) 3522-5824




v

118.2020 UM NOVO TEMPO

em cargo comissionado.

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

24. Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem Brasileira.

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

26. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Funcéo: Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo | F.G.=R$ 600,00

Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)

MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Atribuicdes:

1. Elaborar os Editais de Licitacdo, com excecdo da modalidade pregéo;

2. Acolher, julgar e responder as impugnacgdes de edital nos termos da legislacdo vigente, com
excecao da modalidade pregao;

3. Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo licitado, sejam aqueles
referentes a habilitacdo dos interessados, sejam aqueles referentes as suas propostas;

4. Examinar os referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas no edital, habilitando e
classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou desclassificando aqueles que nédo
atenderem as regras ou exigéncias previamente estabelecidas, com excecdo da modalidade pregao;
5. Julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas, em conformidade com o
contetido do edital, classificando-os em conformidade com o que foi ali estabelecido, com excecao
da modalidade pregéo;

6. Promover, quando necessario, diligéncias destinadas a esclarecer ou a complementar a instrucao
do processo;

7. Encaminhar a Procuradoria os processos licitatérios conclusos para emissdo de parecer referente
homologacédo e a Presidente para homologacédo do certame.

8. Analisar os tramites necessarios para a abertura de processos licitatorios e a legalidade do termo

de referéncia e demais documentos introduzidos pela IN 05/2017 do Ministério do Planejamento.

Funcao: Pregoeiro F.G. = R$ 600,00

Escolaridade: Servidor da Autarquia. Quantidade: 01 (um)
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Atribuicdes:

1. Conduzir a licitacdo principalmente em sua fase externa através de sistema de licitaces;

2. Credenciamento dos interessados;

3. Recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacdo de habilitacéo;

4. Abertura dos envelopes das propostas de precos;

5. Exame e a classifica¢do dos proponentes;

6. Conducdo dos procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance de menor
preco;

7. Adjudicacéo da proposta de menor prego;

8. Elaboracao de ata;

9. Conducéo dos trabalhos da equipe de apoio;

10. Recebimento;

11. Exame e a decisdo sobre recursos;

12. Encaminhamento do processo devidamente instruido, apés a adjudicacdo, a autoridade
superior, visando a homologacdo e a contratacgéo.

13. Elaborar os Editais de Licitagdo na modalidade pregéo

14. Acolher, julgar e responder as impugnacGes de edital de pregdo nos termos da legislacdo
vigente;

15. Receber todos os documentos pertinentes ao objeto que estd sendo licitado na modalidade
pregao, sejam aqueles referentes a habilitacdo dos interessados, sejam aqueles referentes as suas
propostas

16. Examinar os referidos documentos a luz da Lei e das exigéncias contidas no edital, do pregao
habilitando e classificando os que estiverem condizentes e inabilitando ou desclassificando aqueles
que ndo atenderem as regras ou exigéncias previamente estabelecidas;

17. Julgar todos os documentos pertinentes as propostas apresentadas, em conformidade com o

conteddo do edital do pregéo, classificando-os em conformidade com o que foi ali estabelecido;

Funcéo: Secretario Geral F.G.=R$1.000,00

Escolaridade: Ensino superior completo, reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)
MEC ou experiéncia anterior comprovada

Atribuicdes:

1. Coordenar e elaborar a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren AL;
2. Alimentar planilha de controle de documentos e PAD-s.

3. Atender a telefonemas.
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4. Atender demandas da Direto ia-'é Conselheiros Regionais do Coren AL.

5. Autorizar requisicdes de passagens e diarias, quando delegado pela Presidéncia.

6. Auxiliar no preenchimento requisi¢des de diarias e relatérios de viagens do Plenario do Coren
AL.

7. Despachar com a Presidéncia as correspondéncias recebidas em geral do Conselhos Federal de
Enfermagem.

8. Digitar despachos e outros documentos.

9. Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitacdo de Documentos
10. Manter atualizados de autoridades e entidades de classes, locais e regionais.

11. Organizar arquivos e documentos.

12. Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos Conselheiros Regionais.

13. Manter atualizados cadastros de nomes, enderegos e telefones dos Conselheiros Regionais.

14. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0os documentos e 0s Processos
Administrativos (PAD-s) paraa RED, ROD, REP e ROP.

15. Fornecer os numeros de Memorandos aos Conselheiros Regionais.

16. Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em razdo da responsabilizacdo atribuida pelo
Sistema de Tramitacdo de Documentos.

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

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

19. Encaminhar a pauta para aprovac¢do da Primeira-Secretaria.

20. Encaminhar a pauta para aprovacao do Presidente.

21. Encaminhar a pauta aprovada para 0s Conselheiros Regionais no prazo de 72h de antecedéncia
da reuniéo.

22. Digitalizar os documentos gue serdo apreciados na RED, ROD, REP e ROP.

23. Alimentar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso dos Conselheiros Regionais.
24. Elaborar despachos.

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

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

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

Presidéncia.
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28. Gerenciar e atuallzar 0 Slstema de Tramitacdo de Documentos, digitacdo e controle de
numeracdo dos atos normativos, oficios, memorandos, portarias, decisdes, resolucoes etc.

29. Encaminhar documentos ao Conselho Federal de Enfermagem e a outros 6rgaos.

30. Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e Procedimentos
de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren AL.

31. Manter arquivo de documentacdo normativa.

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

33. Controlar e entregar portarias.

34. Emitir as convocatorias de RED, ROD, REP e ROP.

35. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de
sua area.

36. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s PAD-s
e PEF-s, para despacho na Presidéncia.

37. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

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

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

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

41. Controlar e verificar as requisicGes passagens e documentacdo anexa.

42. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes ao servigo de emisséo de
passagens, atualizacdo das normas de passagens e acompanhamento do controle de prestacdo de
contas.

43. Solicitar e controlar reembolso de passagens aéreas, ndo utilizadas junto a agéncia de viagens.
44, Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeagéo
em cargo comissionado ou gratificado.

45. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Funcdo: Chefe da Divisdo de Inscricdo, Registro e | F.G.=R$ 1.000,00
Cadastro

Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)

MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Atribuicdes:

1. Acompanhar o processamento da geracdo do numero de registro de titulos.
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2. Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio digital.

3. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP) inutilizadas.

4. Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

5. Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior, especializagdo técnica,
pos-graduacdo lato sensu, pds-graduacao stricto sensu e técnico verificando previamente os atos de
credenciamento, autorizacéo e reconhecimento dos cursos.

6. Atender diariamente aos Conselhos Regionais de Enfermagem, respondendo demandas por
correio eletronico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das matérias de atribuicdo da area.

7. Participar de treinamentos para o Coren/AL visando a qualificacdo e atualizacdo dos
procedimentos referentes a inscricdo dos profissionais e registro dos titulos.

8. Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Coren AL nos assuntos pertinentes ao Setor de Registro e
Cadastro (SRC).

9. Inserir os dados relativos ao quantitativo de profissionais no Sistema de Aplica¢éo do Cofen.

10. Organizar a documentacdo entregue pelos profissionais que solicitam a analise do requerimento
para registro de titulo de especializacdo na modalidade de Residéncia em Enfermagem ao Cofen,
que posteriormente sdo enviados a Comissdo Nacional de Residéncia em Enfermagem
(CONARENF) e, apdés emissdo de parecer técnico, sdo remetidos ao Conselho Federal de
Enfermagem para registro.

11. Envio de informacg6es para o Portal da Transparéncia do Coren/AL de responsabilidade de sua
area.

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

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

14. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

15. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo
em cargo comissionado.

16. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

17. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

Funcéo: Chefe da Diviséo de Fiscalizagao F.G. = R$ 1.000,00

Escolaridade:  Curso  Superior em Enfermagem | Quantidade: 01 (um)
reconhecido pelo MEC, com registro no Conselho de
Classe.
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Atribuicdes:

1. Dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades da Unidade;

2. Definir atribuicGes e rotinas de trabalho para os membros da Unidade de, Fiscalizagéo,
ouvido o Plenario;

3. Elaborar e promover a execucdo dos programas de fiscalizagé@o elaborados juntamente com
0 Presidente e Secretario, e obedecendo as diretrizes determinadas pela legislacdo do
COFEN;

4. Promover treinamento periddico dos membros da Unidade de Fiscalizag&o;

5. Receber e apurar denincias;

6. Comunicar ao Presidente e Secretario as denuncias recebidas e ja apuradas;

7. Prestar atendimento nas questdes pertinentes a fiscalizacdo sempre que necessario;

8. Elaborar e assinar toda e qualquer correspondéncia emitida pela Unidade de Fiscalizacao;

9. Responder e encaminhar correspondéncias elaboradas pela Unidade de Fiscalizacéo;

10. Propor programas e promover cursos, seminarios e outros eventos para divulgacdo do

Codigo de Etica da Enfermagem:;

11. Propor, programar e promover palestras sobre deveres, direitos e responsabilidades do

COREN/ AL para os profissionais e estudantes de Enfermagem e outros interessados;

12. Elaborar relatério anual de atividades do setor e encaminha-lo ao Presidente para compor o

relatério anual das atividades do Conselho;

13. Dar ciéncia das atividades da Unidade de Fiscalizac&o;
14. Colaborar na divulgacao do Processo Eleitoral do COREN/ AL;

15. Prestar outras tarefas afins quando designado pela Diretoria.

Funcéo: Chefe da Divisdo de Tesouraria F.G. = R$ 600,00

Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)

MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Atribuicdes:

1. Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Coren AL por meio do Sistema BB, PAG

Caixa Econbmica, eletronicamente.

2. Analisar e gerir 0s arquivos de retorno dos pagamentos encaminhados.

3. Retencédo de impostos e taxas conforme legislagéo propria.

4. Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

5. Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacéo, jeton e pagamentos

de verbas trabalhistas etc.
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6. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren AL de responsabilidade de sua
area.

7. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.

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

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

10. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for
atribuicéo.

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

12. Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo
em cargo comissionado.

13. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

14. Fazer baixar dos pagamentos realizados.

15. Emitir relatério necessarios referentes as atividades do setor.

16. Fornecer informac&o do valor de diérias mensais ao Setor de Gestdo de Pessoas (SGP).

17. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramita¢do de Documentos os PAD-s
e PEF-s, para despacho na Presidéncia

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

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

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

Funcdo: Chefe do Setor de Arrecadagdo e Gestdo da | F.G. = R$ 600,00
Divida Ativa

Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)

MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Atribuicdes:

1. Atendimento ao publico;

2. Baixar e/ ou lancar anuidades conforme deliberagao do Plenario;

3. Emitir relatdrios e pareceres atinentes ao setor, conforme deliberagdo do Plenério;

9. Atender aos profissionais de enfermagem inscritos no Coren AL para emissdo de boletos,
parcelamentos e demais negociacdes de débitos;

4. Baixar manualmente boletos pagos, a partir dos alertas emitidos pelo sistema informatizado;
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5. Informar ao Plenario, a Dlré'torla ou a Presidéncia sobre a arrecadacao financeira.

6. Arrecadar valores, controlar recebimentos, atualizar débitos;

7. Manter o cadastro atualizado dos inscritos;

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

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

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

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

Funcéo: Chefe da Divisdo de Gestdo de Contratos F.G. = R$ 600,00

Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)

MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Atribuicdes:

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

2. Atestar, isolada ou com outros érgdos da administracao, as notas fiscais dos bens patrimoniaveis
e materiais de consumo entregues pelos fornecedores do Coren AL.

3. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos os PAD-s e
PEF-s, para despacho na Presidéncia.

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

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

6. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo
em cargo comissionado.

7. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

8. Atuar como gestor de contratos do COREN-AL sempre em observancia a Lei 8.666/1993 e
correlatas;

9. Atestando e conferindo o pagamento de contas e contratos do Conselho;
10. Solicitando a realizagdo de servicos e entregas pelas contratadas;

11. Fiscalizar o cumprimento dos contratos pelo Conselho e pela Contratada;
12. Notificar as Contratadas quando necessario;

13. Solicitar abertura de processo para contratacdo de empresas ou profissionais.
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Funcao: Chefe da Divisao de Gestédo de Pessoas F.G. = R$ 600,00
Escolaridade: Ensino superior completo | Quantidade: 01 (um)

reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior

comprovada.

Atribuicdes:

1. Fomentar a cultura organizacional, respeitando os habitos, comportamentos, crencas e valores
éticos e morais de cada empregado de forma que atendam as politicas internas do Coren AL.

2. Desenvolver a politica de Recursos Humanos e Gestéo de Pessoas para atender as necessidades
dos empregados concursados, comissionados, terceirizados ou estagiarios.

3. Levantar as necessidades de treinamentos e aprimoramento profissional e realiza-los para 0s
funcionérios do Coren AL.

4. Conferir a habilitacdo e documentagdo dos condutores.

5. Intermediar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas no sindicato, varas trabalhistas,
Delegacias Regionais do Trabalho e outros 6rgéos.

6. Acompanhar o processo de aprovagdo do Acordo Coletivo de Trabalho e proporcionar sua
implantagdo naquilo que couber.

7. Atualizar as Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de empregados publicos.

8. Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisorio do Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(GRRF), quando necessario, mediante demisséo de empregados publicos.

9. Confeccionar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

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

11. Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de pagamento (Instituto
Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS), Programa de
Integracdo Social (P1S) e Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF)).

12. Controlar e acompanhar a realizacdo dos Atestados de Satude Ocupacional e das normas de
Medicina e Seguranca do Trabalho.

13. Coordenar as acOes relacionadas as Instrugdes Normativas a respeito da Medicina do Trabalho,
Infraestrutura e Ergonomia.

14. Coordenar o Programa de Estagio.

15. Disponibilizar as informagdes pertinentes ao setor para a confec¢do da Declara¢do de Imposto
sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

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

necessario.
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17. Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos, atualizacdo de dados, emissdo de
declaracgdes e ficha financeira.

18. Executar as ac¢oes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de documentacao,
preparacgdo das declaragdes, encaminhamento para exame médico, assinatura de contratos,
cadastros pertinentes.

19. Executar as a¢des de saida dos empregados publicos como homologacao no sindicato e demais
atividades pertinentes.

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

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

22. Mapear competéncias e participar do processo de Gestdo de Competéncias e Conhecimento.
23. Operacionalizar a concessao de beneficios como auxilio transporte, auxilio alimentagdo, auxilio
refeicdo, auxilio creche, auxilio saude, gratificacdo de qualificacdo e outros que vierem a ser
criados.

24. Operacionalizar a recepcéo, guarda e disponibilizacdo de Declaragdo ou Autorizacao de bens e
rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros Regionais conforme IN 67/2000 TCU.

25. Operacionalizar as solicitacdes de treinamentos externos de acordo com os normativos do
Coren AL.

26. Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informacg6es de admissdes, demissoes,
férias, 13° salério e licencas e/ou afastamentos.

27. Operacionalizar sistema de ponto, eletrénico e/ou manual, cadastro, alteracfes de funcionarios
e normativos internos.

28. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a preparacdo do pagamento de
pessoal e dos encargos sociais.

29. Promover a implantacéo do Plano de Cargos e Salarios (PCS) do Coren AL.

30. Planejar, coordenar, controlar e executar medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.
31. Realizar treinamento para as unidades funcionais Coren AL, quando necessario, nas atividades
referentes a sua area.

32. Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de Medicina e
Seguranca do Trabalho, a relotagdo de empregados publicos.

33. Coordenar e controlar as atividades de controle do pessoal do Coren AL.

34. Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo apoio técnico terceirizado.
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35. Responsavel pelo Departamento de Pessoal, pelos tramites legais da admisséo, contratagéo e
demissdo ou exoneracdo de empregados, comissionados, terceirizados ou estagiarios.

36. Responséavel pela folha de pagamento, férias e 13° salario, beneficios, prevencdo de passivos
trabalhistas, calculos para indenizagdes, recolhimentos de encargos legais, prepostos junto ao
Ministério do Trabalho, atendimento as reclamacdes trabalhistas e relag@es sindicais.

37. Responsavel pelo controle do ponto de frequéncia, faltas, licencas e afastamentos.

38. Responsavel pela guarda e atualizagao dos prontuarios funcionais.

39. Responséavel pelo fomento e execucdo da politica de saude e seguranga do trabalho.

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

41. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos os PAD-s
e PEF-s, para despacho na Presidéncia.

42. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeagéo
em cargo comissionado.

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

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

Cargo: Chefe do Departamento de Tecnologia da | C.C.=R$ 3.000,00

Informacéo F.G. =R$ 1.000,00

Escolaridade: Nivel superior em tecnologia da informacéo | Quantidade: 01 (um)

e areas afins

Atribuicdes:

1. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Departamento de Tecnologia da
Informacdo (DTI) alinhando-as com a Diretoria do Coren AL.

2. Assessorar a Presidéncia do Coren AL na tomada de decisdo quanto a definicdo de politicas de
Tecnologia da Informacéo (TI).

3. Propor a formulacdo de estratégias de tecnologia da informacdo alinhadas as estratégias
institucionais.

4. Propor a destinacdo de recursos orcamentarios adequados para realizacao das estratégias de TI.
5. Planejar, coordenar, controlar e executar os servicos da area de TI.

6. Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores préaticas existentes e
ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo dos servigos e utilizagdo dos recursos sob sua
responsabilidade.

7. Propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnoldgica.

8. Prover o Coren AL de sistemas e recursos de T1 necessarios a execucdo da sua missao e visao de
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futuro.

9. Disseminar e incentivar o uso da Tl como instrumento de melhoria do desempenho institucional.
10. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

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

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

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

14. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeagéo
em cargo comissionado.

15. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Cargo: Ouvidor C.C. =R$ 3.000,00

F.G. =R$ 1.000,00
Escolaridade: Ensino superior completo reconhecido pelo Quantidade: 01 (um)
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Atribuicdes:
. Promover a coparticipacdo da sociedade na misséo de controlar o Coren AL.
. Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do Coren AL.
. Contribuir para o aprimoramento dos servicos prestados e das politicas publicas do Coren AL.

. Facilitar ao usuério dos servicos prestados e acesso as informacdes.

1
2
3
4
5. Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servigo com o Coren AL.
6. Proporcionar maior transparéncia das acdes do Coren AL.

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

8. Incentivar a participacdo popular na modernizacdo dos processos e procedimentos do Coren AL.
9. Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais do Coren AL no sentido de aperfeigcoar
processos em prol da boa prestacéo do servigo pablico.

10. Incentivar a valorizagcdo do elemento humano no Coren AL.

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

12. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e 0os PAD-s,

proferindo os despachos necessarios.
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13. Solicitar a abertura de PAD & 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
atribuicéo.

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

17. Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacéo
em cargo comissionado.

18. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Cargo: PROCURADOR CHEFE DO DEPARTAMENTO DE | C.C.=R$4.000,00

GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL (DGEP) F.G. = R$ 600,00

Escolaridade: Curso Superior em Direito reconhecido pelo | Quantidade: 01 (um)
MEC, com registro na OAB.

Atribuicdes:

1. Assessorar e auxiliar as areas fins do Coren/AL (Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro;
Fiscalizacdo e Processos Eticos).

2. Representar as areas fins do Coren/AL (Divisao de Inscri¢do, Registro e Cadastro; Fiscalizagdo e
Processos Eticos) na esfera judicial.

3. Realizar o controle interno da legalidade dos atos das areas fins do Coren/AL (Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacdo e Processos Eticos).

4. Zelar pelo interesse publico.

5. Orientar as areas fins do Coren/AL (Diviséo de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizagdo e
Processos Eticos) em questdes relacionadas & area juridica, visando garantir que as decisbes e
procedimentos adotados estejam dentro da lei.

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

7. Assessorar a Procuradoria Geral e &reas fins do Coren/AL (Divisdo de Inscrigdo, Registro e
Cadastro; Fiscalizacdo e Processos Eticos) na elaboracdo de normas, decisBes e outros atos
normativos.

8. Dar embasamento juridico aos atos normativos das areas fins do Coren/AL (Divisdo de

Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizagio e Processos Eticos).
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9. Providenciar a Consolidacé da Legislacdo referente as areas fins do Coren/AL (Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacdo e Processos Eticos), bem como dos atos normativos.
10. Identificar omissdes na legislacdo pertinente e sua adaptabilidade, bem como, examinar matéria
sujeita a interpretacOes diversas ou que se regule por dispositivos conflitantes.

11. Providenciar a uniformidade na aplicacdo da legislacdo especifica das areas fins do Coren/AL
(Diviséo de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscaliza¢do e Processos Eticos).

12. Manter atualizada a legislacdo e a jurisprudéncia de interesse das areas fins do Coren/AL
(Diviséo de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizagdo e Processos Eticos).

13. Acompanhar os assuntos de interesse das areas fins do Coren/AL (Divisdo de Inscricéo,
Registro e Cadastro; Fiscalizaco e Processos Eticos) perante os Poderes Executivo, Legislativo e
Judiciario.

14. Controlar as publica¢des dos atos das areas fins do Coren/AL (Divisao de Inscri¢do, Registro e
Cadastro; Fiscalizagdo e Processos Eticos) na Imprensa Oficial, promovendo as anotacdes exigidas.
15. Assessorar as areas fins do Coren/AL (Divisao de Inscri¢do, Registro e Cadastro; Fiscalizacdo
e Processos Eticos) em suas reunides.

16. Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposi¢oes, minutas de decisdes, pareceres, ,
requerimentos, recursos, projetos e quaisquer atos normativos determinados pela Procuradoria
Geral do Coren/AL.

17. Assessorar a Procuradoria Geral nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos.

18. Acompanhar matérias legislativas e publicacGes oficiais de interesse das areas fins do
Coren/AL (Diviso de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacdo e Processos Eticos).

19. Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no ambito das areas fins do Coren/AL
(Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizagdo e Processos Eticos), que tenham sido
encaminhados a andlise da assessoria.

20. Opinar, fundamentadamente, pela homologacdo ou ndo de atos normativos das areas fins do
Coren/AL (Diviso de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacdo e Processos Eticos).

21. Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Procuradoria Geral do Coren
AL, sobre davidas suscitadas, 6rgdos de Administracdo Publica ou pessoas.

22. Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros Regionais e membros da Presidéncia em ROD-s
e REP-s.

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

24. Representar as areas fins do Coren/AL (Diviséo de Inscrigdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacdo
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e Processos Eticos) em todas as acdes judiciais de interesse da autarquia.

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

26. Assessorar as areas fins do Coren/AL (Divisdo de Inscrigdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacao
e Processos Eticos) no exercicio da funcdo administrativa ativa, previamente a edi¢do de seus atos
decisorios, em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

27. Assessorar as areas fins do Coren/AL (Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro; Fiscalizacédo
e Processos Eticos) de forma a promover a uniformidade de procedimento e bom funcionamento da
autarquia.

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

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

30. Emitir e analisar pareceres.

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

32. Disponibilizar documentos para o0 DGEP e orientar fiscais e gestores.

33. Auxiliar o acompanhamento de processos do DGEP.

34. Processar alteragOes das notificacOes e elaborar as notificagdes extrajudiciais.

35. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

36. Realizar treinamento para as areas fins do Coren/AL (Divisdo de Inscricdo, Registro e
Cadastro; Fiscalizagio e Processos Eticos), quando necessario, nas atividades referentes a sua area.
37. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de nomeacao
em cargo comissionado.

38. Receber fisicamente, tramitar e despachar no Sistema de Tramitacdo de Documentos os PAD-s
do DGEP para despacho na Presidéncia.

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

40. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Procuradora Geral
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