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DECISAO COREN-AP N° 091 DE 06 DE MARCO DE 2025.

Dispbe sobre a aprovacédo do Caderno de
Atribuicbes Administrativas Conselho
Regional de Enfermagem do Amapa
(COREN-AP) — PAD N° 2024000380.

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Amap4, juntamente com o
Secretario da Autarquia, no uso de suas atribuicBes legais e regimentais conferidas
na decisdo COREN-AP n° 237/2024, que aprova o regimento interno da Autarquia,
e;

CONSIDERANDO a Lei 5.905/73, que dispde sobre a criacdo dos Conselhos
Federal e Regionais de Enfermagem e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o art. 2° da referida Lei, que dispde que o Conselho Federal e os
Conselhos Regionais sdo orgaos disciplinadores do exercicio da profissdo de
enfermeiro e das demais profissbes compreendidas nos servigos de Enfermagem;

CONSIDERANDO o Parecer n° 30/2024- PROCURADORIA/ASSEJUR/COREN-AP,
gue opina pela legalidade de diferengca de remuneracgfes entre os cargos e funcdes
gratificadas.

CONSIDERANDO a Decisdo COREN n° 127, de 24 de junho de 2024 que extingue
o cargo de Assessoria Executiva- RCC nivel | do quadro pessoal do Coren-AP;

CONSIDERANDO a Resolugdo COFEN n° 752, de 10 de maio de 2024, que altera e
atualiza o Organograma Institucional do Conselho Federal de Enfermagem e da
outras providéncias no ambito do Conselho Federal de Enfermagem (COFEN);

CONSIDERANDO a Resolucdo COFEN n° 752, de 10 de maio de 2024, que
estabelece a criacdo de empregos publicos em comissdo, fun¢bes gratificadas e
uma gratificacdo especifica no ambito do Conselho Federal de Enfermagem
(COFEN);

CONSIDERANDO a Decisdao n°® 135/2023 do COREN-AP, que estabelece
Procedimentos Administrativos Pessoais para Ocupacao de Cargo em Comissao;

CONSIDERANDO o Manual de do Sistema Cofen/ Conselhos Regionais de
Enfermagem MAN-113;

CONSIDERANDO a Decisdo COREN-AP n° 237/2024, que aprova O noOvO
Regimento Interno do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa (COREN-AP);

CONSIDERANDO a 5722 Reuniao Ordinaria de Plenaria do Coren Amap4a, que
aprova por unanimidade a Reformulacdo do Caderno de Atribuicdes do Regional;

CONSIDERANDO A manifestacdo realizada pela Procuradoria que opina pela
legalidade das alteracGes do Caderno de Atribuicdes do Coren-AP;
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CONSIDERANDO o Parecer 003/2025 da Controladoria Geral que se manifesta
favoravel as alteracdes do Caderno de Atribuicdes do COREN-AP;

CONSIDERANDO a 5752 Reunido Ordinaria Plenaria do Coren-AP, realizada no ano
de 2025, na qual foi aprovada, em plenéria, a Reformulacdo do Caderno de
AtribuicGes do Regional.

CONSIDERANDO que as extingbes, criacbes e mudancas sdo referentes as
alteracOes pertinentes ao novo Organograma Institucional.

DECIDE:

Art. 1° Fica aprovado, com as devidas alteracdes e atualizacdes, o Caderno de Atri-
buicbes Administrativas, bem como atualizado o Organograma Institucional do Con-
selho Regional de Enfermagem do Amap4a, disponivel no Portal do Coren-AP
(www.coren-ap.gov.br).

Art. 2° Fica determinada a extingdo das seguintes unidades funcionais do Coren-AP:
| - Fungbes Gratificadas extintas:

a) Secretaria de Gabinete;

b) Secretaria de Plenario;

c¢) Divisao de Transporte;

d) Divisdo de Patriménio e Almoxarifado;
e) Divisdo de Contratos e Convénios;

f) Divisdo de Planejamento e Tecnologia,
g) Diviséo de Tecnologia da Informacéo.

Il - Cargos em Comissao extintos:

a) Assessoria Juridica;
b) Assessoria de Logistica;
¢) Auditor Interno.

Art. 3° Ficam alteradas as nomenclaturas das seguintes unidades funcionais do Co-
ren-AP:

a) A Divisdo de Gestao de Pessoas passa a denominar-se Setor de Gestao de Pes-
soas, vinculada ao Departamento Administrativo;

b) A Divisdo de Registro e Cadastro passa a denominar-se Divisdo de Inscri¢cdo, Re-
gistro e Cadastro, vinculada ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional;
c) A Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalhos passa a denominar-se Camaras Técni-
cas, vinculadas ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.
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Art. 4° Ficam criadas as seguintes unidades funcionais no ambito do Coren-AP:
| - Fungdes Gratificadas:

a) Diviséo Secretaria Geral, vinculada ao Gabinete da Presidéncia;

b) Divisdo de Auditoria Interna, vinculada a Controladoria Geral;

c) Divisao de Materiais e Servigos, vinculada ao Departamento Administrativo;

d) Setor de Infraestrutura Tecnoldgica, vinculado ao Departamento de Tecnologia da
Informacéo;

e) Setor de Suporte, vinculado ao Departamento de Tecnologia da Informacgéao.

Il - Cargo em Comisséo:
a) Assessoria Técnica e de Gestéao.

Art. 5° A Controladoria Geral passa a ser vinculada diretamente ao Plenario, em
conformidade com os moldes adotados pelo Cofen, em atendimento ao item 9.4.2 do
Acérddo TCU n° 1925/2019 — Plenario, bem como ao disposto no art. 24 da Lei n°
10.180/2001, alinhando-se, assim, a responsabilidade estabelecida no §1° do art. 74
da Constituicdo Federal.

Art. 6° A descricdo dos perfis dos cargos comissionados e das funcgdes gratificadas
consta nos Anexos | e IV desta Decisdo, disponivel no Portal do Coren-AP
(www.coren-ap.gov.br).

Art. 7° Ficam criados os empregos publicos de livre nomeacao e exoneracao, con-
forme descrito nos Anexos Il e V desta Deciséo, disponivel no Portal do Coren-AP
(www.coren-ap.gov.br).

Art. 8° Os valores das remunerag¢des dos empregos publicos comissionados do Co-
ren, bem como das funcgdes gratificadas, estdo dispostos nos Anexos Il e VI, dispo-
nivel no Portal do Coren-AP (www.coren-ap.gov.br).

Art. 9° O organograma do Conselho Regional de Enfermagem do Amapéa, com as
alteracdes e atualizacdes realizadas, esta descrito no Anexo VII, disponivel no Portal
do Coren-AP (www.coren-ap.gov.br).

Art. 10° E vedada a nomeacéo de conjuge, companheiro ou parente, em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de empre-
gado publico do mesmo Conselho de Enfermagem que esteja investido em cargo de
direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comisséao, de con-
flanga ou fungao gratificada no ambito da mesma unidade administrativa ou jurisdici-
onal, inclusive quando decorrente de ajustes reciprocos.
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Art. 11 Os ocupantes de empregos publicos em comisséo, ao serem exonerados,
nao fardo jus ao recebimento de verbas indenizatérias referentes a aviso prévio e
multa sobre o FGTS.

Art. 12° Esta Deciséo entra em vigor apés homologacéo pelo Cofen e publicacdo no
Diario Oficial, revogando-se as Decisdes Coren-AP n° 27/2018 e n° 25/2022.

Macapd, 06 de marco de 2025.

DR. DONATO FARIAS DA COSTA DR. DIEGO VINICIUS P. DE ARAUJO
COREN — AP n° 132300-ENF COREN — AP n° 161.667-ENF
PRESIDENTE SECRETARIO
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

Atribuicgdes das Unidades Funcionais

Gestao 2024-2026

Créditos

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa — Coren AP

Diretoria

e Presidente — Dr. Donato Farias Costa, COREN-AP n° 13.2300;
e Secretario — Dr. Diego Vinicius Pacheco de Aratjo, COREN-AP n° 16.1667;
e Tesoureira — Sra. Jussara Cristiane Santana Cordeiro, COREN-AP n° 69.7536.

Conselheiros Efetivos:

e Dra. Josiany Ferreira Sousa, COREN-AP n° 79.460;
e Sra. Rosiclea Ramos Neves, COREN-AP n° 62.7022;

Conselheiros Suplentes:

Dra. Doriane Nunes dos Santos, COREN-AP n° 537764

Dra. Marcimone da Silva Sales, COREN-AP n° 11.1649

Dra. Cintia do Socorro Matos Pantoja, COREN-AP n° 20.2412;
Sra. Maria Leia de Araujo Moraes Lima, COREN-AP n°. 22.7148;
Sr. Aurélio Carlos Silva da Silva, Coren-AP n°. 611155.

Equipe Técnica:

e Sra. Claudiane Duarte Ferreira;
e Sra. Valéria Salomao Fernandes;
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Versionamento

Orgéo Flscallzador e D|SC|pI|nador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

Versao

Data

Detalhamento da verséao

Preparado por

Aprovado por

1.0

08/08/2018

Criagdes do Setor de Secretaria Geral e
Protocolo, Secretaria de  Gabinete,
Assessoria de Comunicagéo,
Departamento de Apoio Administrativo,
Divisdo de Tecnologia da Informacao,
Unidade de Infraestrutura de Tecnologia da
Informagdo, Unidade de Analise e
Desenvolvimento, Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado e Transporte, Unidade de
Documentagdo, Meméria e Arquivo Geral,
Unidade de Contratos e Convénios,
Unidade de Recursos Humanos,
Departamento Contabil Financeiro, Divisao
de Contabilidade e Financas, Unidade de
Planejamento e Or¢gamento, Departamento
de Gestdo do Exercicio Profissional,
Unidade de Atendimento.

Né&o se aplica

Plenario do Coren-AP.

2.0

24/02/2022

Mudanga na nomenclatura do Cargo em
Comissédo de Assessoria de Comunicagéo,
passando para Assessoria de
Comunicacdo e Eventos. Criagdo da
fungdo de Secretario de Plenario. Criagédo
dos cargos em comissdes Assessoria de
Planejamento, Assessoria Técnica e
Logistica e Auditoria Interna. Criacdo de
Diviséo de Gestdo de Pessoas, Divisdo de
Transporte. Criacdo do Departamento de
Tecnologia da Informacdo, Divisdo de
Planejamento e Tecnologia, Divisdo de
Desenvolvimento de Sistema. Mudancga na
nomenclatura da Unidade de Contratos e
Convénios passando a ser Divisdo de
Contratos e Convénios e vinculada ao
Departamento Contabil Financeiro. Criagao
das divisdes de Processo ético e Grupos
técnicos/trabalho ambas vinculadas ao
Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional, mudanca na nomenclatura da
Unidade de Fiscalizagdo passando a se
chamar Divisdo de Fiscalizagdo do
Exercicio Profissional.

N&o se aplica

Plenario do Coren-AP

2.0

24/07/2024

Extingdo do Cargo em Comissdo de
Assessoria Executiva.

N&o se aplica

Plenario do Coren-AP

2.0

24/07/2024

Extingdo do Cargo em Comissdo de
Assessoria de Planejamento.

N&o se aplica

Plenario do Coren-AP

3.0

07/11/2024

Extingdo das Fungbes Gratificadas de
Secretario de Gabinete e Secretario de
Plenéario, Criagdo da unidade funcional
Secretaria Geral vinculada ao Gabinete da
Presidéncia. Extingdo do Cargo em
Comissédo de Assessoria Juridica. Extingdo
do Cargo em Comissdo de Assessoria
Técnica e Logistica. Criacdo do Cargo em
Comisséo da Assessoria Técnica e Gestéo.
Extingdo do Cargo em Comisséao de Auditor

Claudiane e Valéria
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Interno, Criagdo da unidade funcional
Diviséo de Auditoria Interna. Mudanga na
nomenclatura da Comissdo Permanente de
Licitacdo para Comissdo Permanente de
Contratagbes. Mudanca na nomenclatura
do Departamento de Apoio Administrativo
para Departamento Administrativo.
Mudanga na Nomenclatura da Divisdo de
Gestdo de Pessoas para setor de Gestao
de Pessoas, Extingdes das unidades
funcionais Divisdo de Transportes,
Patriménio e Almoxarifado. Criagdo da
unidade funcional Divisdo de Materiais e
Servigos, vinculada ao Departamento
Administrativo. Extincdo das DivisGes de
Planejamento e Tecnologia, Divisdo de
Desenvolvimento de Sistema. Criagdo dos
Setores de Infraestrutura Tecnolégica e
Suporte vinculado ao Departamento de
Tecnologia da Informagdo. Mudanca na
Nomenclatura da Divisdo de Registro e
Cadastro para Divisdo de Inscrigéo,
Registro e Cadastro. Mudanga na
nomenclatura da Divisdo de Grupos
Técnicos/Trabalho para Céamaras
Técnicas.

Transferéncia da Controladoria Geral para
o Plenério.

Em obediéncia AO Oficio n°
2416/2025/COFEN e Decisdo Cofen n°
96/2025.

A subordinacdo do Controle Interno e da
Auditoria Interna a 6rgéo colegiado superior

4.0 01/07/2025  g4q entidade, conforme orientacéo.

N&o se aplica Plenario do Cofen
Recomendacdo do PAD Cofen Sei n°

00196.002145/2025-61, para atender o

Aco6rddo TCU n° 1925/2019 — Plenéario em

seu item 9.4.2, do art. 24 da Lei

10.180/2001 aliados a responsabilidade

prevista no art. 74 81° da Constituicao

Federal.
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ABREVIATURAS

ART

CIP

Cofen
Coren
Coren-AP
CPC

DARF
DCTF
DCTFWEB

DGEP
DIRF
DLC
DOU
DIRC
GT
INSS
ISS
LGPD
PAD
PCS
PDTI
PEF
PEI

PERDCOMP

PES
PNCP
RAG
RAOF

Anotacdo de Responsabilidade Técnica.

Carteiras de Identidade Profissional.

Conselho Federal de Enfermagem.

Conselho Regional de Enfermagem.

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.
Comissdo Permanente de Contratagdes.

Documento de Arrecadacgéo de Receita Federal.
Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais.

Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios e
de outras Entidades e Fundos.

Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.
Declaracdo de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte.
Divisdo de Licitacdo e Contratos.

Diério Oficial da Unido.

Diviséo de Inscrigdo, Registro e Cadastro.

Grupo de Trabalho.

Instituto Nacional do Seguro Social.

Imposto sobre Servicos.

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais.

Processo Administrativo.

Plano de Cargos e Salarios.

Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo.
Processo Econémico-Financeiro.

Planejamento Estratégico Institucional.

Pedido Eletronico de Restituicdo, Ressarcimento ou Reembolso e
declaracdo de Compensacao.

Planejamento Estratégico Setorial.
Portal Nacional de Contrata¢@es Publicas.
Relatorio Anual de Gestéo.

Relat6rio Anual Orgamentério Financeiro.
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RED Relat6rio Extraordinaria Diretoria.

REP Reunido Extraordinaria de Plenério.
REDARF Retificar Documento de Arrecadacao de Receita Federal.
ROD Reunido Ordinéria de Diretoria.

ROP Reunido Ordinéria de Plenaria.

SGP Setor de Gestéo de Pessoas.

SENAFIS Seminario Nacional de Fiscalizacao.

SIGEN Sistema Integrado de Gestdo da Enfermagem.
TCU Tribunal de Contas da Unido.

TIC Tecnologia da Informacéo e Comunicacao.
INTRODUCAO
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O organograma tem a finalidade de revelar o carater formal e oficial da
organizacdo, o que é especialmente importante para o dirigente da instituicdo e demais

pessoas que a compde.

Todas as organizac¢des devem ter um organograma. Tanto faz qual seja o seu
tamanho, se ela é grande ou pequena. O organograma transmite a impressao de
organizacdo, gera confianca e transmite informacéo que deve ser conhecida por todos 0s
seus empregados. Cada um dos empregados que o visualize, sabera qual € a sua posicéo

na organizagéo 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 relacBes de comunicacdo existentes dentro da organizacao. Também
tem a capacidade de apresentar a distribuicao de cargos e de autoridade. Pode ter varias
formas, desde a mais comum, conhecida como organograma classico, até formas pouco

usuais, tais como o organograma na forma de flor.

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

da organizacéo.

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

organograma.

A sua construcdo deve sempre ser precedida de um estudo da
departamentalizacdo existente, das subdivisdes mais importantes, das relacGes e dos

titulos dos cargos. E importante que o responséavel por sua elaboragdo observe o fato de
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que o organograma deve possibilitar uma leitura facil e, consequentemente, boa

interpretacdo dos seus componentes.

A confeccdo do organograma tem, basicamente, duas partes interligadas:
linhas e retdngulos. Sendo que as primeiras representam o fluxo da autoridade e os Ultimos

as unidades funcionais e os cargos entre os quais flui a autoridade.

No Brasil, a nomenclatura utilizada nos organogramas é Conselho,
Presidéncia, Diretoria, Departamentos, Divisdo, Setor, Servico e Se¢do. Quanto maior a

autoridade, maior sera a sua representacdo grafica, e maior sera o retangulo.

Os termos "Departamento”, "Divisao" e "Setor" sdo frequentemente usados
em organizagdes para descrever diferentes niveis de agrupamento ou estruturagao de suas

atividades. A descrigéo a seguir descreve as diferencas entre esses termos:

e Departamento:

o O Departamento € a maior unidade organizacional dentro de uma empresa
ou organizagdo, sdo compostos por varios funcionarios que realizam
tarefas semelhantes ou relacionadas.

o Cada departamento € responsavel por uma funcdo ou area de negécio
especifica, como administracéo, financeiro, juridico etc.

o Os departamentos tém uma lideranca especifica, como um chefe ou
gerente de departamento, que supervisiona as operagdes e a equipe do
departamento.

o Os departamentos sao estruturados hierarquicamente e podem ter
subunidades, como Divisfes ou Setores, dependendo do tamanho e
complexidade da organizacao.

e Divisdo:

o Uma Divisdo € uma subdivisdo de um departamento, constituindo-se como
uma unidade organizacional intermediaria entre o Departamento e o Setor.

o As Divisdes séo criadas para organizar ainda mais as atividades dentro de
um departamento e podem concentrar-se em areas especificas dentro da

funcéo do Departamento.
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o As Divisfes também tém lideres ou gerentes de divisdo responsaveis por
supervisionar as operacoes e as equipes dentro da divis&o.

o A criagdo de divisdes pode ser util quando um Departamento é grande e
diversificado o suficiente para justificar uma estrutura mais granular.

e Setor:

o Um Setor € uma unidade organizacional menor dentro de uma Divisdo ou
Departamento.

o Os Setores geralmente sdo responsaveis por tarefas altamente especificas
ou areas de especializacdo, muitas vezes dentro de uma funcédo ou projeto
especifico.

o Os Setores tém uma equipe menor em comparagdo com as Divisdes ou
Departamentos, normalmente com um lider ou gerente de Setor
encarregado de supervisionar as operagoes.

o Os Setores podem ser criados para alocar recursos e equipes de forma
eficaz e para atender as necessidades especificas de areas de atuacdo da

instituicao.

Em resumo, Departamentos sdo as maiores unidades organizacionais,
Divisdes sdo subdivisbes dentro de Departamentos e Setores sdo as unidades
organizacionais menores, muitas vezes encontradas dentro de Divisdes ou
Departamentos. A estrutura e terminologia podem variar de uma instituicdo para outra,
mas esses termos ajudam a criar uma hierarquia e a organizar as atividades em uma

empresa.

Outro fato relevante a levar-se em conta € a posi¢do das unidades funcionais
no organograma, a qual também indica o tipo de funcdo que essa unidade desempenha
dentro da organizacdo. Assim se tem, por exemplo, no primeiro nivel as unidades
deliberativas, no segundo nivel as unidades executivas, no terceiro nivel as unidades

técnicas e no quarto nivel, em diante, as unidades operacionais, ver figura 1.
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| | 1% Mivel = Deliberativo.
:i 2° Nivel = Executivo.
1 1 1
| [ | | | 3° Nivel = Técnico.
—— — 1 =
L 11 | | | | C |

| “ | | I b 4% Nivel =» Operacional.

Figura 1 — Tipo de fungbes conforme o nivel no organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.

O simples fato da elaboracdo do organograma ja permite a analise de

complexidades na estrutura organizacional. Além disso, 0 organograma serve para

estabilizar a estrutura organizacional, o que resulta na diminuicdo de conflitos de

jurisdicdo entre dirigentes e departamentos.

Além do mais, o processo de elaboracao do organograma necessita que varias

outras atividades tenham sido executadas, conforme apresentado na figura 2. Esse

processo permite a instituicdo ter uma visdo holistica e pensar e elaborar varios

instrumentos de gestdo que sdo necessarios.

Organograma

Produto/Servigo Atribuicdes da Lotagdo da
Unidade Processos Competéncias Profissionais Organograma Unidade Unidade
Administrativa Administrativa Administrativa

Lo

Qrganograma
Cofen

Cursos e Perfil
capaditag@es profissiografic

Figura 2 — Processo de elaboracdo do organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen
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LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Resolucdo Cofen n°. 751/2024 — Atribuicdes das Unidades Funcionais do Cofen.

¢ Resolucdo Cofen n°. 752/2024 — Cria Empregos Publicos em Comissdo, Funcdes
Gratificadas e Gratificacdes no Conselho Federal de Enfermagem (Cofen) e da
outras providéncias.

e Decisdo Coren-AP n°. 237/2024 — Regimento Interno do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapé.

e Decisdo Coren-AP n° 025/2022 — Que Aprova o Caderno de Atribuigdes do
Coren-AP.

e Manual de Fiscalizacdo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem
MAN-113.

e Resolugdo Cofen n°. 752/2024 — Cria empregos publicos em comissdo, funcdes
gratificadas e gratificacdo no Conselho Federal de Enfermagem (Cofen) e da

outras providéncias.

Art. 3° Na criacdo dos empregos publicos em comissdo, 0os Conselhos
de Enfermagem deverdo observar o limite maximo de 50% (cinquenta
por cento) do quantitativo total estabelecido para os seus quadros

efetivos.

Aurt. 4° Os Conselhos de Enfermagem deverdo destinar no minimo 30%
(trinta por cento) dos empregos publicos em comissdo aos empregados
publicos efetivos, observadas a necessidade do conselho, a
peculiaridade do emprego publico e as condig¢Ges técnicas e habilidades

do empregado efetivo a ser nomeado.

Art. 6° O preenchimento dos empregos publicos em comissao sera de
livre nomeagdo e exoneracdo do Presidente do Conselho, mediante

Portaria devidamente homologada pelo Plenario do Cofen.

Art. 7° Na criagdo dos empregos publicos em comissdo, os Conselhos
de Enfermagem deverdo observar as suas necessidades, respeitando a

finalidade institucional do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
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Enfermagem e a existéncia de dotacdo or¢camentéria e disponibilidade

financeira, ndo podendo o seu ato comprometer a sua Administragéo.

e Decisdo Coren-AP n° 135/2023 — Aprova Procedimentos Administrativos
Pessoais para Ocupacgéo de Cargo em Comisséo.
e Constituicao Federal de 1988. Art 37:

Art. 37. A administracdo 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 aprovacéao
prévia em 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 homeacBes para cargo em COmissao

declarado em lei de livre nomeag&o e exoneragéo.

V — as funcbes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem
preenchidos por servidores de carreira nos casos, condi¢les e
percentuais minimos previstos em lei, destinam-se apenas as

atribuic@es de direco, chefia e assessoramento;

e Lei Complementar n°® 101, de 04/05/2000

Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a
responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias.
Art. 19. Para os fins do disposto no caput do art. 169 da Constituicédo, a
despesa total com pessoal, em cada periodo de apuragdo e em cada
ente da Federacdo, ndo podera exceder o0s percentuais da receita
corrente liquida, a seguir discriminados:

I - Unido: 50% (cinquenta por cento);

Il - Estados: 60% (sessenta por cento);

111 - Municipios: 60% (sessenta por cento).
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e Lein° 8.460,1992

8 1° Na verificagdo do atendimento dos limites definidos neste artigo,
ndo serdo computadas as despesas:
| - de indenizacdo por demissdo de servidores ou empregados;
Il - relativas a incentivos a demissao voluntaria;
111 - derivadas da aplicacdo do disposto no inciso Il do §6° do
art. 57 da Constituicéo;
IV - decorrentes de decisdo judicial e da competéncia de periodo
anterior ao da apuracdo a que se refere 0 §2° do art. 18;
V - com pessoal, do Distrito Federal e dos Estados do Amapa e
Roraima, custeadas com recursos transferidos pela Unido na
forma dos incisos XI11 e XIV do art. 21 da Constituicdo e do art.
31 da Emenda Constitucional n° 19;
VI - com inativos e pensionistas, ainda que pagas por intermédio
de unidade gestora Unica ou fundo previsto no art. 249 da
Constituicdo Federal, quanto a parcela custeada por recursos
provenientes: (Redacdo dada pela Lei Complementar n® 178, de
2021)
§ 2° Observado o disposto no inciso 1V do 81°, as despesas com pessoal
decorrentes de sentencas judiciais serdo incluidas no limite do
respectivo Poder ou orgdo referido no art. 20.
§ 3° Na verificagdo do atendimento dos limites definidos neste artigo, é
vedada a deducdo da parcela custeada com recursos aportados para a
cobertura do déficit financeiro dos regimes de previdéncia.  (Incluido
pela Lei Complementar n° 178, de 2021).

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

orgdos.

e Lein° 14.204/2021 — Simplifica a gestdo de cargos em comissao e de fungdes

de confianga na administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional;

altera a Lei n® 11.526, de 4 de outubro de 2007; e revoga dispositivos das Leis
n° 8.216, de 13 de agosto de 1991, 8.460, de 17 de setembro de 1992, 9.028, de
12 de abril de 1995, 9.625, de 7 de abril de 1998, 9.649, de 27 de maio de 1998,
10.480, de 2 de julho de 2002, 10.556, de 13 de novembro de 2002, 10.667, de
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14 de maio de 2003, 10.682, de 28 de maio de 2003, 11.355, de 19 de outubro
de 2006, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.907, de 2 de fevereiro de 2009, e
13.346, de 10 de outubro de 2016, e da Medida Provisoria n°® 2.229-43, de 6 de
setembro de 2001.

Art. 2° Ficam instituidos, no &mbito da administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional, os Cargos Comissionados Executivos
(CCE) e as Funcdes Comissionadas Executivas (FCE), nos niveis
estabelecidos no Anexo | desta Lei e com os valores constantes da
tabela f do Anexo I da Lei n® 11.526, de 4 de outubro de 2007.

Paragrafo unico. Os CCE e as FCE séo destinados as atividades de
direcdo, de chefia e de assessoramento.

Art. 13. Nas nomeagdes ou nas designacdes de cargos em comissao e
de funcdes de confianga, serdo observadas as seguintes regras:

| — para os CCE dos niveis 1 a 4, somente poderdo ser nomeados
servidores ocupantes de cargo efetivo, empregados permanentes
da administracdo pablica e militares;

Il — para as FCE, somente poderdo ser designados servidores
ocupantes de cargos efetivos oriundos de 6rgdo ou de entidade
de quaisquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios; e

Il — para os cargos em comissdo existentes na administracao
publica federal direta, autarquica e fundacional, no minimo,
60% (sessenta por cento) do total serdo ocupados por servidores

de carreira.

e Lei n° 13.467/2017 - Altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT),
aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis n © 6.019,
de 3 de janeiro de 1974, 8.036, de 11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho
de 1991, a fim de adequar a legislacéo as novas relagdes de trabalho.

e Lei n°® 12.551/2011 - Altera o art. 6° da Consolidagcdo das Leis do Trabalho
(CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, para
equiparar os efeitos juridicos da subordinacdo exercida por meios telematicos e
informatizados a exercida por meios pessoais e diretos.

e Acoérdao 341/2004-TCU-Plenario:
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9.2.5 as disposi¢des normativas internas dos conselhos de fiscalizacéo
de profissfes regulamentadas que cuidam da organizagdo de seu quadro
de pessoal, conforme Ihes autorizam as respectivas leis instituidoras,
devem adequar-se ao disposto no art. 37, inc. V, da Constituicdo
Federal, com a redacdo dada pela Emenda Constitucional 19/98, de
forma que as fungdes de confianga sejam exclusivamente ocupadas por
empregados do quadro efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem
preenchidos por empregados do quadro efetivo nas condigdes e limites
minimos a serem fixados por instrucdes dos conselhos federais, sejam
destinados apenas as atribui¢des de direcdo, chefia e assessoramento,
podendo ser adotados como referencial os pardmetros fixados no art. 14
da Lei 8.460/92;

e TCU. Orientacbes para os Conselhos de Fiscalizacdo das Atividades

Profissionais. Brasilia: TCU, 2014. Pag 111.
Ao analisar o TC 016.756/2003 — 0, relativo ao percentual de cargos

comissionados junto aos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional, o
TCU concluiu da seguinte forma (Acérdao TCU 0341 — Plenario):

o Necessidade de os conselhos de fiscaliza¢do profissional adequarem suas
instrugBes normativas internas ao art. 37, inciso V, da Constituicéo Federal,
estabelecendo, ainda, o percentual minimo de 50% dos cargos em comissdo
a serem preenchidos por empregados de carreira, a exemplo da orientacéo
fixada pelo art. 14 da Lei 8.460/92.

o Nos termos das disposic¢des constantes do art. 37, inciso V, da Constituigao
Federal, ‘as fungdes de confianga devem ser exercidas, exclusivamente, por
servidores ocupantes de cargos ou empregos efetivos, enquanto 0s
comissionamentos, jungidos ao aspecto de confianga, devem ser
preenchidos, preferencialmente, por servidores efetivos do quadro de
carreira da entidade, em percentuais pré-fixados, destinando-se estes,

apenas, as atribui¢des proprias de diregdo, chefia e assessoramento’.

e [|nexistindo lei que estabeleca para os conselhos os percentuais minimos,
seria plausivel fixar o percentual de 50% dos comissionamentos para 0
pessoal com vinculo efetivo com as entidades, ficando a outra metade para
livre escolha dos administradores.

e Total de 26 cargos efetivos criados no ambito do Coren-AP.
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1. ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Para concepgao de um organograma é necessario o dominio da estrutura geral
da organizacdo, 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

7

abrangéncia da sua atividade. Ele € elaborado com retangulos que representam as
unidades funcionais e as linhas representam a hierarquica e a comunicacao existente entre
as unidades funcionais. As estruturas de comunicagdo e coordenacdo Sao
predominantemente chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plenario do Coren-AP ocupa o nivel mais alto,
sendo subordinado a este a Controladoria Geral. Logo abaixo, estd a Diretoria, composta
pelo Gabinete, Procuradoria-Geral, Assessoria Técnica e Gestdo, Assessoria de
Comunicacdo e Eventos e Assessoria Técnica e Ouvidoria Geral. Logo em seguida vem
as unidades funcionais de execucdo: Departamento Administrativo, Departamento
Contabil Financeiro, Departamento de Tecnologia da Informagdo e Departamento de
Gestdo do Exercicio Profissional. Consequentemente, sabe-se que um Chefe de
Departamento deve-se reportar ao Chefe de Gabinete, o qual, por sua vez, se reporta ao
Presidente e este ao Plenario, ver figura 3.

Cabe salientar que os organogramas também possuem limitacGes, tais como
a de apresentar apenas as relacfes 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 organizagoes.
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Alem do mais, o organograma é incompleto sem seu complemento natural, o
regimento interno e o caderno de atribui¢Ges das unidades funcionais.

Divisdo de
Materiais e
Servigos

Plenario Organograma do
Conselho Regional de
C Geral Enfermagem do
Amapa
Gesléo: 2024-2026
| 1§ 1 1
Divisdo de Escritério de Escritério de Escritério de
Auditoria Gestéo da Gestéo da Protecéo de
Interna Transparéncia Integridade Dados
Diretoria
Gabinete
da
Presidéncia
Secretaria
—Geral
Assessoria
Técnicae Gestdo
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Figura 3 - Organograma Institucional do Coren AP.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.
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2. CARGOS DE ASSESSORIA E FUNCAO GRATIFICADA

O cargo de provimento em comissdo tem como caracteristica a livre
nomeacdo e exoneracdo, ou seja, € de livre escolha da autoridade competente, ndo
dependendo de aprovacdo em concurso publico, ou qualquer outra forma de sele¢do. Em
contrapartida, também a exoneracdo ndo exige nenhuma formalidade, podendo o
empregado publico comissionado ser exonerado independente de qualquer justificativa
de motivagédo, conforme desejo da autoridade competente. Entretanto, caso o empregado
publico, efetivo ou comissionado, seja homeado para um cargo em comissao, devera
atender aos critérios de nivel exigidos para a funcao, conforme os incisos I, 1l e 11l do
artigo 8° da Resolucdo Cofen n° 752/2024.

Os cargos comissionados, geralmente, sdo cargos de chefia de Departamentos
e Assessorias no ambito do Coren-AP, podendo ocorrer que um AssSessor com cargo
comissionado venha a ser lotado em um Setor ou Divisdo para aumentar a forca de
trabalho dessa unidade ou para chefia-la. Seus titulares sdo responsaveis por um conjunto
de atribuicGes especificadas na estrutura institucional, descritas nesta norma. A natureza
desse conjunto de atribuicdes, complexidades e responsabilidades varia conforme o nivel

do cargo e a fungéo de assessoria que desempenha.

As fungdes gratificadas, por sua vez, sdo retribuicdes atribuidas ao exercicio
de funcdo de chefia de setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem instituido com vencimento fixo e acrescido no vencimento do empregado(a)

publico(a).

A descriminacdo e detalhamento dos cargos comissionados e funcGes

gratificadas sao feitas em normativos especificos.
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES FUNCIONAIS

Compete as unidades funcionais do Coren-AP as seguintes atribuices:

3.1. PLENARIO

Competéncias: E o 6rgdo deliberativo responsavel pela deliberagio méaxima do Conselho

Regional de Enfermagem do Amapéa sobre os assuntos contidos na Lei 5.950/73 e no

Regimento Interno, assim como os de interesse do Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

Elaborar regimento interno do Regional e suas alteracdes, submetendo-o a

homologacéo do Cofen;

. Eleger o Presidente, Secretario, Tesoureiro e Delegado Regional e dar-lhes posse;
. Apreciar e deliberar sobre renlncia, vacancia e licenca de Conselheiro e respectiva

substituicao;

Estabelecer a programacéo das reunides ordinarias e aprovar suas atas;

. Aprovar o Planejamento Estratégico Plurianual e Anual das atividades do Coren-AP;
. Aprovar o Relatério de Gestdo, os balancetes e a Prestacdo de Contas anual das

atividades do 6rgdo a serem homologadas pelo Cofen;

. Julgar os processos éticos, impondo as penalidades cabiveis e propor ao Cofen a

aplicacdo da pena de cassagé@o do exercicio profissional, se for o caso;

. Aprovar decisdes, pareceres, planejamentos e relatérios no ambito do Coren-AP;

. Deliberar sobre os pedidos de inscricdo principal e secundaria de profissionais de

Enfermagem, de Registro de Pessoas Juridicas que exercem atividades de Enfermagem
na area de sua jurisdicdo e de inscricdo de especialista, reinscricdo bem como sobre 0s
pedidos de transferéncia, baixa, suspensdo ou cancelamento dessas inscricdes e

Inscrigdo remida;

10. Zelar pelo patrimonio do Conselho e estabelecer as diretrizes para a administracdo

de suas rendas e receitas;

11. Homologar a Politica de Gestao de Pessoas, a criagdo de cargos, funcdes e assessorias

e fixagdo dos salarios e gratificacGes praticadas pelo Coren-AP;
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Aprovar a proposta orcamentaria do Coren-AP e as suas reformulacBes a serem
homologadas pelo Cofen e a abertura de créditos adicionais, especiais e
suplementares.

Participar de foruns representativos contribuindo na formulacdo de politicas pablicas
de Saude/Enfermagem e areas afins;

Realizar e ou apoiar eventos técnicos, cientificos e culturais para o desenvolvimento
da Enfermagem;

Definir valores indenizatorios de diarias, auxilio representacdo e jetons, dentro dos
limites estabelecidos pelo Cofen, e encaminhéa-los para sua homologacéo;

Deliberar sobre proposituras de a¢6es judiciais;

Quem ocupa Qtd Observacao

Conselheiros  Regionais

O Plenéario estd composto por todos os Conselheiros eleitos, Efetivos e

10 Suplentes, portanto, os Conselheiros Efetivos que compdem a Diretoria da

Efetivos e Suplentes. autarquia também fazem parte do Plenério.

Cargo honorifico sem remuneracao.

Fonte: Regimento Interno Coren-AP, Decisdo Coren-AP n°. 237/2024.
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3.2. CONTROLADORIA GERAL

Competéncias: E o 6rgio técnico responsavel por controlar as atividades administrativas,

orcamentario-financeira, contabil e patrimonial dos Conselhos Regionais de

Enfermagem, sob os principios constitucionais.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.
12.

Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia;
Organizar as prestagdes de contas do ordenador de despesa e apoiar 0 controle
externo no exercicio da sua missdo constitucional;

Buscar atingir as metas previstas nas leis orcamentarias 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;
Aprovar, no seu ambito, o Plano Anual de atividade de Auditoria, em consonancia
com diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para a auditoria do servigo publico,
para submisséo da analise e deliberacdo superior;

Auxiliar e avaliar a proposta orgamentaria, suas reformulagdes, bem como a abertura
de créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e
aprovacdo do Plenério, tanto do Coren-AP quanto Cofen;

Avaliar os resultados de programas e agdes da Diretoria, quanto a economicidade,
eficacia da gestdo;

Acolher ou ndo os relatorios de auditorias emitidos pela chefia da Auditoria Interna;
Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia;

Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
Emitir o certificado anual de auditoria com base no relatorio da divisdo de auditoria
interna das atividades na unidade auditada e sobre a prestacdo de contas anuais,
Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de sua

responsabilidade de sua area;
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13. Realizar a juntada por anexac¢do de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

14. Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferido os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéo;

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

18. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargos comissionados;

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

Quem ocupa Qtd Observacéo

A Controladoria Geral ¢ um cargo em comisséo e esta subordinada a Plenaria
do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.

Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuigdes.

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

O Cargo possui denominacdo de Controlador(a) Geral

Tem como unidade funcional subordinada a Diviséo de Auditoria Interna.

Assessor Técnico 1

Fonte: Resolugdo Cofen n°. 751/2024
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3.2.1. Divisdo de Auditoria Interna

Competéncias: E 0 6rgdo técnico e operacional responsavel por analisar 0s processos

licitatdrios de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem como os contratos, convénios,

ajustes ou termos deles decorrentes.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia;
Analisar no Coren-AP, os processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de
licitagdo, bem como 0s contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes,
atentando para o cumprimento dos principios basicos da administracdo publica e
autenticidade da documentacéo de suporte;

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

Executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle externo no exercicio da
sua missdo constitucional;

Coordenar e executar o programa de auditoria interna;

Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a a Controladoria
Geral para analise e aprovacao;

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

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

Acompanhar a utilizagdo, contabilizacdo e prestacdo de contas dos recursos
provenientes de convénios;

Emitir relatérios das atividades na unidade auditada e sobre a prestacdo de contas

anuais;
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Realizar auditorias, inspegOes, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativos, contébil, financeiro, operacional e patrimonial no Coren-AP,
mediante determinacdo da autoridade méaxima daquele, com vistas a verificar a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficAcia dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execucdo orcamentario-financeiro e patrimonial;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”

Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferido o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

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

Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargos comissionados;

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

Quem ocupa Qtd Observacao

A Divisdo de Auditoria Interna é uma unidade funcional da Controladoria Geral

do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.
Requisito da Funcéo: Anexo IV deste Caderno Atribuicoes.

Funcdo Gratificada 1 A funcdo possui denominagdo de Chefe da Divisdo de Auditoria Interna.

Funcéo é ocupada por um empregado publico do quadro da autarquia.

Funco gratificada de livre nomeacédo e exoneracdo (ad nutum), e ocupada por

um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Resolugdo Cofen n°. 751/2024
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3.2.2.  Escritorio de Gestdo da Transparéncia

Competéncias: E 0 6rgdo técnico e operacional responsavel por analisar 0s processos

licitatdrios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como os contratos, convénios,

ajustes ou termos deles decorrentes.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Coordenar o Portal da Transparéncia do Coren-AP;

Disponibilizar acesso livre ao Portal da Transparéncia do Coren-AP;

Disponibilizar informacdes sobre como o dinheiro publico é utilizado, além de
informar sobre assuntos relacionados a gestao publica do Coren-AP;

Permitir ao cidaddo, de forma cada vez mais eficiente, fiscalizar e assegurar a boa e
correta aplicacdo dos recursos publicos do Coren-AP;

Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s
PADs, proferindo os despachos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado;

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtd Observacgao

O Escritorio de Processos € uma unidade funcional da Controladoria-Geral

Comissdo nomeada para que existe na forma de comissdo nomeada por Portaria do Coren-AP.
cuidar do tema no ambito do 1 O encarregado pelo Escritério de Gestdo da Transparéncia possui a
Coren-AP. denominacéo de Gestor da Transparéncia e € o coordenador da comiss&o.

Esta unidade funcional ndo possui cargo de chefia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.2.3.  Escritorio de Gestdo da Integridade

Competéncias: E o 6rgéo operacional, na forma de comiss&o, responsavel por controlar

e executar a gestdo de integridade (Compliance) no ambito do Coren-AP relacionados aos

assuntos de corrupcao, fraude e desvios de conduta ética.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.

12.

Suportar a misséo, a continuidade e a sustentabilidade institucional, pela garantia
razoavel de atingimento dos objetivos institucionais;

Coordenar a elaboracéo e revisdo de Plano de Integridade, com vistas a prevencao e
a mitigacdo de wvulnerabilidades eventualmente identificadas e revisa-lo
periodicamente;

Coordenar a implementacdo do Programa de Integridade e exercer o0 monitoramento
continuo, visando seu aperfeicoamento na prevencdo, deteccdo e combate a
ocorréncia de atos lesivos;

Agregar valor por meio da melhoria dos processos de tomada de deciséo;
Possibilitar que os responsaveis pela tomada de decisdo tenham acesso tempestivo a
informacdes suficientes quanto aos riscos aos quais 0 Coren-AP estd exposto,
inclusive para determinar questdes relativas a delegacéo, se for o caso;

Produzir informacdes integras e confiaveis a tomada de decisdes, ao cumprimento de
obrigacgdes de transparéncia e a prestacao de contas;

Promover a transparéncia ativa e do acesso a informacao;

Assegurar a conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas,
politicas, programas, planos e normas internas do Coren-AP;

Atuar no levantamento, analise, avaliacdo e estabelecimento de medidas de
tratamento de riscos para a integridade;

Avaliar a regularidade, a eficiéncia e a eficacia e a efetividade operacional, mediante
execucdo ordenada, ética e econdmica dos processos de trabalho;

Implementar medidas de integridade e no monitoramento do Programa de
Integridade;

Implementar procedimentos de responsabilizagao;
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Promover a ética e de regras de conduta para os empregados publicos;

Atuar na orientacdo e treinamento dos empregados publicos mais expostos a riscos
com relacdo aos temas atinentes ao Programa de Integridade;

Realizar uma campanha de comunicacdo sobre o Programa de Integridade;

Reportar atrasos na implementacdo de medidas previstas no Programa de Integridade
diretamente a alta administracao;

Tratar conflitos de interesses e nepotismo;

Tratar de denuncias;

Verificar o funcionamento de controles internos e do cumprimento de
recomendac0es de auditoria;

Propor estratégias para expansdo do programa para fornecedores e terceiros que se
relacionam com a Instituicao;

Promover outras ac@es relacionadas ao Programa de Integridade, em conjunto com
as demais unidades funcionais;

Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s
PADs, proferindo os despachos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Cumoprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacé&o.
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Quem ocupa Qtd Observacgao

O Escritério de Gestdo da Integridade é uma unidade funcional da
- Controladoria-Geral que existe na forma de comissdo nomeada por
Comissdo nomeada para Portaria do Coren-AP
cuidar do tema no @mbito do 1 ' - x . .
O encarregado pelo Escritério de Gestdo da Integridade possui a
Coren-AP. N . . .
denominacédo de Gestor da Integridade e é o coordenador da comissao.
Esta unidade funcional ndo possui cargo de chefia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.2.4.  Escritorio de Protecdo de Dados

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por controlar e executar a protecio de
dados do Coren-AP.

Sé&o atribuicGes da unidade funcional:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Tratar de todas as questdes relativas a protecdo de dados;

Contribuir para adaptacdo dos processos internos para estruturar um Programa de
Integridade (Compliance) voltado para a seguranca de dados;

Ter e dar conhecimento sobre a legislacédo atual de seguranca da informacao;
Determinar e monitorar a correta coleta e armazenamento dos dados no &mbito do
Coren-AP;

Monitorar a exclusdo de dados, quando solicitados pelo titular;

Comunicar os “titulares” qualquer situagao de vazamento de dados, no menor tempo
possivel;

Divulgar para toda a instituicdo quais Sao 0s recursos, 0s perigos e as providéncias
necessarias para o cumprimento legal da LGPD, orientando a todos e eliminando
duvidas sobre a sua implementacéo;

Promover e estabelecer a cultura da protecao de dados do Coren-AP;

Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s
PADs, proferindo os despachos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que

Ihe for atribuicéo;
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17. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

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

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

Quem ocupa Qtd Observagao

O Escritério de Protecdo de Dados € uma unidade funcional da
Controladoria-Geral que existe na forma de comissdo nomeada por
Portaria do Coren-AP.

O cargo possui a denominagdo de Encarregado da Protecdo de Dados e €
0 coordenador da comissdo.

Esta unidade funcional ndo possui cargo de chefia.

Comissdo nomeada para
cuidar do tema no ambito do 1
Coren-AP.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.3. DIRETORIA

Competéncias: é Orgao executivo, responsavel pela gestdo e acompanhamento das

atividades administrativas, financeiras e de apoio necessarias ao bom funcionamento da

Autarquia,

7

é constituida por Presidente, Secretario e Tesoureiro, eleitos dentre os

Conselheiros titulares e nos termos do artigo 13 da Lei 5.905, de 12 de julho de 1973 e

do Cddigo Eleitoral dos Conselhos de Enfermagem.

Sé&o atribuicGes da unidade funcional:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.
14.

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

Fixar o horério de expediente da sede do Regional e das Subse¢des, quando houver;
Coordenar a elaboragdo do planejamento estratégico institucional com definicdo de
metas anuais, submetendo-o a aprovacao do Plenario;

Coordenar a elaboracdo do planejamento estratégico institucional com definicdo de
metas anuais, submetendo-o a aprovacao do Plenario;

Avaliar o projeto de or¢camento plurianual, elaborado pela assessoria e setor
Técnico competente, encaminhando-o para apreciacdo e aprovacdo do Plenario;
Acompanhar a proposta orcamentaria e a reformulacdo do orcamento, as propostas
de abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares, os balancetes e
processos de prestacao de contas;

Garantir o cumprimento das decisdes e determinag¢6es do Plenério;

Decidir questdes de ordem, ou submeté-las ao Plenario, quando entender
necessario;

Estruturar, organizar e supervisionar as atividades de inscri¢do, de fiscalizagdo e de
administracdo do Coren-AP de forma a simplificar e agilizar suas atividades;
Celebrar acordos, convénios ou contratos de assisténcia técnica e/ou financeira,
submetendo-os a apreciacao do Plenario;

Propor criagdo de comissdes e grupos de trabalho de natureza transitoria;

Designar consultor "ad hoc™ para desempenho de atividade especifica;

Fixar valores de vencimentos e vantagens dos empregados, concessdo de subvencéo

ou auxilios;
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.
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Julgar recurso de empregado do Coren-AP, em caso de penalidade aplicada pela
Presidéncia;

Garantir a elaboracdo anual do relatério de atividades e de gestdo do Coren-AP;
Determinar ao setor competente a manutencdo do cadastro atualizado relativo aos
profissionais inscritos;

Fixar entendimentos ou determinar procedimentos a serem seguidos pelos
departamentos e setores do Regional,

Realizar periodicamente reunides com as chefias e/ou empregados, para analisar e
avaliar a execucgdo dos planos de trabalho estabelecidos;

Supervisionar e avaliar o desempenho dos empregados;

Estabelecer relacionamento harmonioso com autoridades, compatibilizando
atividades, sem prejuizo das prerrogativas da Autarquia, fazendo o possivel para
alcancar seus objetivos e finalidades institucionais;

Deliberar sobre matérias a serem veiculadas na midia e na pagina eletrénica da
Autarquia;

Propor ao Plenério os valores das taxas e emolumentos relativos aos servi¢os do
Coren-AP para o exercicio subsequente;

Resolver, ad referendum do Plenario, os casos que, embora de competéncia daquele,
ndo possam, pela sua urgéncia, aguardar o decurso de prazo regimental de sua
convocagao extraordinaria;

Deferir, ad referendum, do Plenéario, os pedidos de:

a) inscricdo principal e secundaria dos profissionais de Enfermagem nos quadros
respectivos, autorizando a emissdo de carteiras e cédulas de identidade
profissional,

b) registro de empresas com atuacdo na area de enfermagem;

c¢) transferéncia de inscricao;

d) cancelamento de inscricao;

e) inscricdo remida;

f) suspenséo de inscricao;

g) inscricdo de especialista;

h) homologacdo de Anotacéo de Responsabilidade Técnica-ART.

Exercer outras competéncias delegadas pelo Plenario.
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Quem ocupa Qtd Observacao

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

Conselheiros  Regionais
Efetivos.

Fonte: Regimento Interno Coren-AP, Decisdo Coren-AP n°. 237/2024.
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3.3.1. Presidéncia

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por cumprir e fazer cumprir a legislagéo,

e as determinacdes do Plenario e da Diretoria do Coren - AP.

Sédo atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.

Administrar o Coren-AP e representa-lo judicial ou extrajudicialmente, perante 0s
poderes publicos, em solenidades e em todas as relacbes com terceiros, podendo
designar representantes ou procuradores;

Acompanhar a execucdo do Planejamento Estratégico e Plurianual de trabalho do
Coren-AP;

Convocar, presidir, suspender e encerrar as reunides do Plenario e da Diretoria,
determinar as pautas respectivas, manter a ordem no recinto, concedendo, negando ou
cassando a palavra, quando julgar necessario fazé-lo;

Presidir as sessdes e reunides do Plenario, dirigindo os trabalhos, proferindo voto, e
em caso de empate proferir o voto de qualidade;

Despachar os expedientes do Coren-AP;

Conceder ou negar pedido de vistas a processos, fixar prazos e conceder prorrogacoes;
Assinar com o Conselheiro Secretario e ou Tesoureiro as decisdes e portarias de
nomeag0es e demais atos normativos baixados pelo Coren-AP;

Antecipar, prorrogar ou encerrar o expediente nos casos urgentes, ad referendum do
Plenario;

Conceder diarias e passagens, bem como o pagamento de ajuda de custo, transporte
e/ou indenizacao de despesa, quando for o caso, em conformidade com as decisdes
aprovadas pelo Coren-AP e a legislacdo aplicavel;

Nomear e exonerar cargos em comissdo e designar empregados para exercer
funcdes gratificadas;

Apresentar ao Plenario os relatorios dos respectivos instrumentos de gestdo anual
(RAG, RAOF, TRIMESTRAL, FINANCEIRO, DE FISCALIZA(;AO,
PROCESSO ETICO, e os demais implantados na gesto);
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Designar relatores de processos e pareceres sobre matérias de interesse do Coren- AP
e da classe de Enfermagem, a serem apreciados ou julgados pelo Plenéario ou pela
Diretoria, inclusive os relativos a prestacao de contas anual;

Designar colaborador de notorio saber, dentre os inscritos no quadro de enfermagem,
para emitir parecer acerca de matéria relevante a classe de enfermagem;

Instituir grupos de trabalho, comissdes e camaras técnicas, e nomeando seus
membros visando a realizagdo de estudos e diagndsticos bem como a execucdo de
projetos de interesse especifico do Conselho;

Manter o plenario informado sobre acGes e atividades do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais;

Aprovar, ad referendum do Plenério, as inscricbes principal e secundaria de
profissionais de Enfermagem, o registro de Pessoas Juridicas exercentes de
atividades de Enfermagem na area de sua jurisdicdo e os pedidos de transferéncia,
suspensao ou cancelamento dessas inscri¢cdes ou registros, inscricdo remida e registro
de especialista;

Assinar certificados e certiddes conferidos pelo Conselho;

Autorizar e acompanhar as compras, contratos e licitacbes do Coren-AP;

Publicar atos oficiais, preferencialmente por meio eletronico ou no Diario Oficial da
Unido, na forma da Lei;

Autorizar férias, conceder licengas, exceto as relativas a tratamento de saude,
dispensar servigos, rescindir contratos e aplicar penalidades;

Dar posse aos profissionais de enfermagem eleitos para o exercicio do mandato de
conselheiro, a conselheiros eleitos para os cargos de diretoria, aos funcionarios
aprovados em concursos publicos do 6rgéo;

Convocar conselheiros (titulares ou suplentes) para atender as necessidades
pertinentes ao cumprimento das obrigacfes do Coren-AP em relacdo a fiscalizacao,
disciplina do exercicio profissional, atendimento e inscri¢ao profissional;

Proferir voto de qualidade nas reunides de Diretoria e Plenério;

Delegar competéncia e atribuicdes para o bom cumprimento e desempenho das
funcdes e atividades administrativas do Coren-AP;

Cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor e o presente Regimento;
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217.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.
43.
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Instalar e presidir as solenidades, seminarios e outros eventos realizados pelo Coren-
AP, podendo delegar esses encargos e atividades a outras pessoas, desde que
designados;

Tomar compromisso dos Conselheiros Suplentes eleitos para o Coren-AP;
Estabelecer a ordem de Suplente para a substituicdo de membros Efetivos, para efeito
de “quérum”, na hipdtese de auséncia de Conselheiro Efetivo na reunido do Plenario;
Informar ao Plenario sobre licenciamento, justificativa de auséncia a reunides
ordinarias de plenario e rendncia dos Conselheiros;

Determinar a inclusdo de processos em pauta de reunido de plenario e diretoria,
definindo prioridades;

Assinar com o Secretario, as Deliberagdes e os demais atos da Diretoria;

Assinar com o relator as Decisdes referentes aos Processos Eticos Disciplinares;
Executar e fazer observar as decisdes do Plenario;

Realizar a gestéo financeira do Coren-AP em conjunto com o Tesoureiro;

Assinar, com o Tesoureiro, convénios e contratos celebrados pelo Coren-AP;
Adquirir e alienar bens méveis e imoveis, na forma da lei, com autoriza¢éo do Plenério
do Regional;

Nomear empregados publicos e colaboradores para chefias dos orgdos de apoio,
assessorias, membros de comissdes especializadas, de Camaras Técnicas, e contratar
0 pessoal com ou sem vinculo empregaticio, inclusive para 0s empregos em comissao
de livre nomeacéo e exoneracéo, de acordo com a norma propria, submetendo tais atos
a homologacao do Plenario do Coren-AP;

Supervisionar a execuc¢do do orcamento do Coren-AP em conjunto com o Tesoureiro;
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-o a aprovacao do Plenario;

Apresentar a Controladoria-Geral, trimestralmente, os demonstrativos contabeis do
Coren-AP;

Contratar servigos técnicos especializados, consultorias e assessorias, assinando 0s
atos e documentos respectivos, apos aprovacdo pela Diretoria;

Receber doacoes e legados, subvencdes e auxilios em nome do Coren-AP;

Autorizar a expedicdo de certiddes;
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44. Designar Conselheiro, Fiscal, colaborador ou qualquer outro profissional ou servicos
para promover a averiguacdo prévia ou diligéncias em processos €ticos ou

procedimentos administrativos.

Quem ocupa Qtd Observacio

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

Conselheiro Regional
Efetivo.

Fonte: Regimento Interno Coren-AP, Decisdo Coren-AP n°. 237/2024.
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3.3.2. Secretaria

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de

Secretaria do Plenario, Diretoria e Presidéncia.

S&o atribuicGes da unidade funcional:
1. Assumir a Presidéncia em caso de vacancia ou afastamento oficial da/o Presidente;
2. Substituir, em caso de necessidade, a/o Presidente em sua auséncia ou
impedimentos eventuais;
3. Assessorar a/o Presidente nos assuntos pertinentes a secretaria, cooperando com o
exercicio de suas funcdes;
4. Executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Plenéario, Diretoria ou
Presidente;
5. Acompanhar e supervisionar as comissdes, camaras técnicas e grupos de trabalho,
quando designada para tal;
6. Secretariar as reunides de Plenario e de Diretoria, assumindo a responsabilidade de:
a) registrar presenca dos membros, verificando o quérum;
b) controlar o horério de inicio e término;
c) solicitar que as exposic¢des sejam feitas com clareza durante a reuniéo;
d) acompanhar as questdes ndo concluidas ao longo da reunido, sumarizando-as
antes do encerramento e propondo que se delibere a respeito delas;
e) redigir a ata ou supervisionar a sua redacéo.
7. Apresentar a Diretoria relatorio de suas atividades;
8. Assinar, com o Presidente, os atos oficiais e normativos do Coren-AP,
decorrentes das Decisfes do Plenario e da Diretoria.

9. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor e o presente Regimento.

Quem ocupa Qtd Observacdo

A Secretaria é composta por um Conselheiro Regional Efetivo que ocupa o
1 cargo de Secretario.
Cargo honorifico sem remuneracao.

Conselheiro Regional
Efetivo.

Fonte: Regimento Interno Coren-AP, Decisdo Coren-AP n°. 237/2024.
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3.3.3. Tesoureiro

Competéncias: E 0 cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de

Tesouraria do Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1. Supervisionar e orientar o Plenario e a Diretoria em assuntos econémico-financeiros
de interesse geral do Coren-AP;

2. Movimentar, juntamente com o Presidente, as contas bancarias do Coren-AP
assinando cheques e demais documentos relacionados a este fim;

3. Apresentar trimestralmente os balancetes financeiro-contabeis mensais ao Plenario,
apresentando relatérios esclarecedores sobre a matéria quando necessario;

4. Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos;

5. Acompanhar a evolucdo e apresentar & Diretoria bimestralmente os percentuais e
gastos com despesas com pessoal e contratacdes de servigos, impostos, seguridade
social e encargos trabalhistas;

6. Coordenar, com a Presidéncia, a elaboracdo da proposta orcamentaria do Conselho;

7. Acompanhar a execu¢do do or¢camento e cumprimento das metas financeiras do
Coren-AP;

8. Executar outras atribui¢cbes que Ihe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidente;

9. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo em vigor e o presente Regimento.

Quem ocupa Qtd Observacao

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

Conselheiro Regional
Efetivo.

Fonte: Regimento Interno Coren-AP, Decisdo Coren-AP n°. 237/2024.
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3.4. GABINETE DA PRESIDENCIA

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por prestar assessoramento e suporte

administrativo a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade das informacdes, de

forma a subsidiar as decisdes estratégicas e contribuir para a definicdo dos objetivos e

estratégias organizacionais e para o alcance de resultados institucionais.

S&o atribui¢bes do Gabinete da Presidéncia:

1.

10.
11.
12.

13.
14.
15.
16.
17.

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;

Realizar atendimento aos Conselheiros e Presidente do Coren-AP e demais
autoridades do Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-AP;
Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para
acompanhamento, controle e coordenagdao das Iniciativas Estratégicas do
Planejamento Estratégico Institucional,

Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria;

Triar, analisar e classificar os documentos e os PADs encaminhados para RED, ROD,
REP e ROP;

Emitir as convocatorias de RED, ROD, REP e ROP;

Encaminhar a convocatéria aos Conselheiros Regionais;

Coordenar a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-AP;
Encaminhar a pauta para aprovagao da Secretaria;

Encaminhar a pauta para aprovacgao do Presidente;

Encaminhar a pauta aprovada para os Conselheiros Regionais no prazo de 72h de
antecedéncia da reunido;

Digitalizar os documentos que serdo apreciados na RED, ROD, REP e ROP;
Montar pastas para os participantes da RED, ROD, REP e ROP;

Organizar o ambiente onde ocorrera a RED, ROD, REP e ROP;

Controlar arquivo das atas das RED, ROD, REP e ROP;

Elaborar memorando para encaminhar ao Tesoureiro para autorizacdo do pagamento

dos jetons;
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Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e despachadas pela
Presidéncia;

Receber os Pareceres de Conselheiros Regionais e realizar a devida autuacdo nos
PADs;

Tramitar e encaminhar os documentos e os PADs deliberados;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

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

Assessorar o Presidente em suas atividades seja na sede do Coren-AP ou fora dela;
Gerir e manter os contetudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de sua
responsabilidade e de sua &rea;

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e 0S
PADs, proferindo os despachos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e Federais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos Conselheiros
Regionais do Coren-AP e do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais de
Enfermagem;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado;

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

Quem ocupa Qtd Observacéo

O Gabinete é uma unidade funcional da Diretoria e estd subordinada a

Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do Amapé.
Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuigdes.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneragéo (ad nutum).
O Cargo possui denominagdo de Chefe do Gabinete

Tem como unidade funcional subordinada a Secretaria-Geral.

Assessor Técnico 1

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.4.1. Secretéria-Geral

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por assessorar o
Plenério e a Presidéncia nas atividades de secretaria, atendendo e procedendo aos seus
encaminhamentos, os quais séo formalizados por meio de despacho. Compete-lhe, ainda,
a producéo, emissdo, revisdo, impressédo, e/ou publicacdo dos atos de expediente e/ou
normativos do Conselho Federal, entre eles, oficios, memorandos, portarias, ordens de

servico, decisoes e resolucdes, conforme minutas elaboradas pelas areas interessadas.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1. Responder perante a Chefia de Gabinete do Coren-AP pelo planejamento, execucéo,
organizacdo, supervisdo e controle das atividades da area, 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-AP;

3. Promover a integracdo funcional da Secretéria-Geral com o Gabinete da Presidéncia
e Plenario;

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

5. Manter os dados de Conselheiros Regionais em seus registros;

6. Manter os dados dos Presidentes dos Conselhos Federais/Regionais atualizados em
Seus registros;

7. Providenciar a confec¢do e entrega de diplomas/certificados de servigcos meritdrios
aos Conselheiros Federais/Regionais de gestdes anteriores, conforme legislagdo em
vigor;

8. 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, decisoes, resolugdes, etc;

9. Encaminhar documentos ao Conselho Federal de Enfermagem e aos Conselhos
Regionais de Enfermagem e a outros orgdos, fisicamente. O envio de documentos

também poderad se dar, por meio eletronico, via e-mail, quando o caso requerer
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urgéncia ou nas hipdteses em que a Secretaria-Geral e/ou a Presidéncia/Plenario
assim decidirem;

Encaminhar, eletronicamente, Portarias aos empregados publicos, conselheiros e ou
colaboradores do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, preferencialmente ao
endereco de e-mail oficial da respectiva instituicdo, o que vale como ciéncia do ato,
independentemente de confirmagédo de recebimento;

Acompanhar e realizar a publicacdo, no Portal Coren-AP/Transparéncia do Coren-
AP, dos atos normativos da Autarquia, tais como, portarias, ordens de servico,
decis0es e resolucdes, conforme legislacéo em vigor;

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 e decisoes;

Manter o arquivo de documentacao corrente, relativa aos documentos de expediente
e/ou normativos, do ano vigente e do anterior;

Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos pelo setor,
encaminhando aos profissionais/empregados publicos/colaboradores/conselheiros
que solicitarem coépia;

Controlar o arquivo das atas das ROP, REP, ROD, RED,;

Emitir as convocatérias de ROP, REP, ROD e RED, conforme calendario de
atividades/eventos do Coren-AP ou segundo orientacdo da Presidéncia, responsavel
por escolher o local, data e horarios das reunides;

Encaminhar as convocatdrias de ROP, REP, ROD e RED, aos Conselheiros
Regionais interessados, por meio eletrénico, preferencialmente aos seus enderecos
oficiais de e-mail, o que vale como ciéncia do ato, independentemente de
confirmacéo de recebimento;

Enviar e-mails aos Conselhos Regionais de Enfermagem, com o objetivo
prestar/solicitar  informagdes, solicitar/encaminhar documentos, ou outras
necessidades;

Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e

Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP;
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Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos
fisicos ou eletrdnicos, de origem externa, recebidos dos Conselhos Regionais e/ou
instituicBes publicas e privadas;

Digitalizar e assinar eletronicamente o que for digitalizado, classificar e registrar em
sistema eletronico de gestdo de documentos, os documentos digitalizados;
Fiscalizar e atualizacdo da tramitacdo de documentos e processos inseridos em
sistema eletronico de documentos;

Atender usuarios internos e externos quanto a pesquisas de tramitacdo e localizacao
de documentos e processos no ambito do Coren-AP;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, 6rgdos vinculados,
colaboradores no que se refere a pesquisa e localizagdo de documentos;

Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar aos seus destinos, via postal
ou via malote;

Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados;

Abrir volumes de processos administrativos;

Orientar sobre procedimentos de anexagdo e apensamento de pecas processuais;
Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecas e reconstituicdo de
processos administrativos;

Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletronico de documentos,
documentos recebidos e expedidos por este setor;

Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apds a
implantacédo de sistema eletronico de informacéo e gestdo de documentos;
Cadastrar e orientar os usuarios do sistema eletrénico de informacdo e gestdo
documental;

Relatar ao administrador do sistema eletrénico de informacao e gestdo documental
sobre problemas, cancelamentos, alteracao de perfil de usuarios e outras ocorréncias
para ajuste no sistema;

Compor o grupo técnico de implantagdo de sistemas de gestdo eletronica de
documentos;

Contribuir e opinar tecnicamente na elaboracdo da proposta de minuta e/ou
atualizacdo do Manual de Normais e Procedimentos de Protocolo e Arquivo, no que

se refere a sua area de atuacao;
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Cumprir e fazer o que determina o Regimento Interno do Conselho Federal e do
Regional;

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

Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferido o0s
despachos, memorados e documentos necessarios;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado;

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

Quem ocupa Qtd Observagéo

A Secretaria-Geral ¢ uma unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a
Chefia de Gabinete da Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa.

Funcdo Gratificada 1 Requisito do Cargo: Anexo IV deste Caderno AtribuicGes.
A funcdo possui denominacéo de Chefe da Divisdo da Secretaria-Geral
Funco gratificada de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area
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3.5. PROCURADORIA-GERAL

Competéncias: E 0 6rgdo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico, e

gerenciar atividades de consultoria juridica, com vistas ao controle interno da legalidade

dos atos da Administragdo, bem como atuar na representacdo do Coren-AP judicial e

extrajudicialmente.

Séo atribui¢bes da unidade funcional:

1.

10.

Prestar assessoramento juridico e orientacdo aos dirigentes do Conselho quanto a
seguranga juridica dos atos administrativos por eles praticados;

Atuar na representacdo do Coren-AP junto a qualquer Juizo ou Tribunal, reparticao
publica, 6rgdo ou entidade publica ou privada;

Emitir, quando requerido, pareceres relativos ao cumprimento de dispositivos legais,
em especial aqueles referentes as demandas da fiscalizacdo, Comissdo Permanente
de Contratagdes, Comissdes de Instrucdo de Processos Eticos instaurados contra
profissionais de enfermagem e controle interno da legalidade dos atos da
administracéo;

Examinar a legalidade dos contratos, concessdes, acordos, ajustes ou convénios de
interesse do Regional;

Examinar a legalidade dos despachos de dispensa, de reconhecimento de
inexigibilidade de licitacdo, dos atos convocatorios e dos contratos, concessdes,
acordos, ajustes ou convénios a serem celebrados pela autarquia;

Exercer o controle da legalidade de atos relativas as acfes que envolvam demandas
trabalhistas de servidores(as);

Exercer o controle da legalidade dos créditos tributarios, ou de qualquer outra
natureza, encaminhados para inscricdo em divida ativa ou que se achem em cobranca;
Coordenar a execuc¢do dos créditos decorrentes de contribui¢Ges, multas e encargos
inscritos na divida ativa e promover a respectiva cobranca judicial;

Validar pareceres, despachos, relatorios, e demais expedientes, proferidos por
advogados atuantes na area funcional,

Acompanhar o andamento dos processos de acdo civil publica propostos pelo

Conselho;
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Autorizar a ndo-interposicao de recursos, o requerimento de extingdo das aces em
curso ou de desisténcia dos respectivos recursos judiciais;

Concordar com pedido de desisténcia da acdo nas causas de quaisquer valores, desde
que o autor renuncie expressamente ao direito sobre que se funda acéo;

Autorizar a realizacdo de acordos ou transacdes para prevenir ou terminar litigios,
inclusive os judiciais, dependendo de prévia e expressa autorizacdo da presidéncia;
Designar responsavel pela emissao de parecer requerido a area funcional;

Receber, analisar e dar encaminhamentos aos Processos Administrativos de
Fiscalizacdo através de sistemas de informacéo proprio e/ou atraves dos processos
fisicos;

Participar em conjunto com a Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional na
realizacdo das reunides conciliatérias em relacdo as instituicdes de saude notificadas;
Coordenar o Escritorio de Privacidade do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa.

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferido 0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

Promover o aprimoramento, promovendo debates e pesquisas acerca de temas
juridicos relevantes ao Coren-AP, com vistas a realizacao de educagéo continuada;
Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargos comissionados;

Exerce outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtd Observacao

A Procuradoria-Geral é uma unidade funcional da Diretoria e esta subordinada
a Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.
Assessor Téchico 1 Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuicdes.
O cargo possui denominagéo de Procurador(a) Geral
Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneragio (ad nutum).
Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area
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3.6. ASSESSORIA TECNICA E GESTAO

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por realizar as atividades de

coordenacdo de Planejamento Estratégico Institucional do Conselho Regional de

Enfermagem do Amapé.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.

12.

Formular e implementar estratégias e mecanismo de integracao, desenvolvimento e
fornecimento institucional,

Coordenar a elaboracdo e a consolidacdo do Planejamento Estratégico institucional
(PEI) e programas anuais e plurianuais do Coren-AP, e acompanhar sua execugao;
Elaborar e planejar, em conjunto com as demais unidades funcionais, o plano geral
de trabalho, acompanhando a avaliando a sua execucao;

Monitorar e apoiar o desenvolvimento dos indicadores estratégicos, orientando a¢es
corretivas em relacdo aos objetivos estabelecidos;

Assessor 0 Plenério, a Diretoria, A Presidéncia e as unidades funcionais do Coren-
AP em decises estratégicas;

Realizar e coordenar pesquisas, reunir dados e colher informacdes em nivel
institucional no intuito de gerar resultados que subsidiem o processo decisério do
Coren-AP;

Propor e auxiliar a elaboragéo de projetos e programas do Coren-AP;

Apreciar os relatdrios das diversas unidades funcionais do Coren-AP referentes ao
PEI;

Coordenar a elaboragdo de relatorios de atividades, inclusive o relatério anual de
gestéo;

Proceder a articulacdo institucional para formulacdo e coordenacdo de estratégias
sobre assuntos especificos, determinados pelo Plenario ou pela Diretoria;
Assessorar e assistir a Presidéncia na elaboragdo e execucdo da programagdo e
planejamento do Coren-AP;

Planejar, coordenar e supervisionar a sistematizacdo, padronizacao e implantacédo de

técnicas e instrumentos de gestdo e melhoria de processos;
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Elaborar, para apreciagdo superior, novas rotinas de servicos, melhores praticas e
normas de trabalho;

Acompanhar a implementacdo do Sistema de Gestédo de Qualidade;

Incentivar a melhoria continua da qualidade e a eficicia dos resultados;

Promover e estabelecer a cultura da qualidade do Coren-AP;

Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos;

Participar na elaboracdo do: Relatério de Prestagdo de Contas ao Coren-AP,
Relatério de Gestdo ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Relatério Anual de
Atividades, referente a sua area de atuacéao;

Coordenar a elaboracédo do: Relatério de Prestacdo de Contas ao Coren-AP, Relatdrio
de Gestdo ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Relatdrio Anual de Atividades;
Monitorar os contratos do Coren-AP, alertando os fiscais de seu vencimento;
Manter contato com empresas e instituicdes parceiras do Coren-AP;

Elaborar e manter cadastro de fornecedores;

Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, através das
certidBes necessarias ao andamento das contratacdes;

Propor ajustes nos processos de compras e contratagoes;

Prestar informagdes e assisténcia a Presidéncia e a Comissdo Permanente de
Contratagéo - CPC;

Elaborar termo aditivo quando for de interesse da dire¢do, prorrogar ou alterar
contrato;

Encaminhar minuta de contrato para Procuradoria Geral para emissdo de parecer;
Colaborar com o planejamento, organizagdo e formalizacdo dos processos de
compras e contratagdes;

Certificar documentos quando necessarios € encaminhando os contratos em tempo
habil, para realizacdo dos procedimentos necessarios;

Gerenciar os contratos existentes no Conselho;

Elaborar termo de rescisdo de contrato com auxilio do Juridico, quando de interesse
do Coren-AP ou da contratada;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de

responsabilidade de sua area;
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Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferido os
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

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

Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargos comissionados;

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

Quem ocupa Qtd Observacao

A Assessoria Técnica e Gestdo é uma unidade funcional da Diretoria e est4
subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.
Assessor Téchico 1 Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuicdes.

O cargo possui denominagao de Assessor Técnico e Gestéo.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneragdo (ad nutum).

Fonte: Resolugdo Cofen n°. 751/2024
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3.7. OUVIDORIA GERAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por promover a
participacdo da sociedade no controle do Coren-AP, garantindo maior transparéncia das
acOes do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa, recebendo, registrando e
analisando as sugestdes, reclamacdes, criticas, elogios, pedidos de informacgdes e
esclarecimentos a respeito do funcionamento e dos servigos prestados pelo Regional.

Sé&o atribuicGes da unidade funcional:

1. Promover a coparticipacao da sociedade na misséo de controlar o Coren-AP;

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

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

Facilitar ao usuario dos servigos prestados a acesso as informacdes;

Viabilizar o bom relacionamento do usuério do servico com o Coren-AP;
Proporcionar maior transparéncia das agcdes do Coren-AP;

Contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos do Coren-AP;

© N o g &

Incentivar a participagao popular na modernizagéo dos processos e procedimentos do

Coren-AP;

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

10. Incentivar a valorizacdo do elemento humano no Coren-AP;

11. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

12. Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

13. Realizar a juntada por anexa¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

14. Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferido 0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

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

atuacao;
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16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuic&o;

17. Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;

18. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeag&do em cargos comissionados;

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

Quem ocupa Qtd Observagao

A Ouvidoria Geral é uma unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a
Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.
Assessor Téchico 1 Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuigdes.
O cargo possui denominacdo de Ouvidor(a) Geral.
Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneragio (ad nutum).

Fonte: Resolucdo Cofen n°. 751/2024
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3.8. ASSESSORIA DE COMUNICAGCAO E EVENTOS

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por elaborar e publicar

matérias, reportagens e noticias nos diversos meios de comunicacao noticias que tenham

relacdo direta com o sistema Cofen/Conselhos Regionais, a enfermagem ou a area de

saude.

Séo atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.

Atender as demandas jornalisticas de veiculos de comunicacdo: impresso,
radiofonicos, audiovisuais e digitais;

Pesquisar em meios de comunicacdo variados noticias que tenham relacéo direta com
o sistema Cofen/Conselhos Regionais, a enfermagem ou area de saude;

Elaborar e editar matérias para o Portal Coren-AP, release;

Cobertura jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo sistema
Cofen/Conselhos Regionais ou ele relacionados;

Organizar, coordenar e controlar as atividades da agenda do Presidente do Coren-
AP;

Assessorar a Presidéncia do Coren-AP, Conselheiros Estaduais e demais
representantes da autarquia em entrevistas e situag@es de exposicdo midiatica;
Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram;
Supervisionar as redes sociais e respostas diarias aos comentarios;

Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren-AP;
Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia;

Realizar a comunicacdo interna, incluindo atualizacdo de murais e publicagdes
Intranet;

Realizar a cobertura fotografica de eventos;

Realizar a criacdo graficas e editoriais de pequeno porte;

Contatar e supervisionar a execucao de servicos de publicidade e demais servigos de
comunicagdo que venham a ser contratados;

Monitorar os convénios do Coren-AP;

Manter contato com empresas e instituicdes parceiras do Coren-AP;

Elaborar e manter cadastro das empresas e institui¢cdes parceiras do Coren-AP;
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Elaborar minuta de convénio;

Gerenciar os convénios existentes do Coren-AP;

Emitir certiddes relacionadas a sua atuacéo;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0os documentos e 0s
PADs, proferido os despachos necessarios;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros e Colaboradores no que Ihe for
atribuicéo;

Apoiar administrativamente as atividades acima descritas;

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

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

Referendar e treinar os Porta-vozes que falam em nome do Coren-AP, para estarem
preparados para representar a instituicdo e para enfrentar qualquer situacdo de risco
e crise;

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacé&o.

Quem ocupa Qtd Observagao

A Assessoria de Comunicacdo e Eventos € uma unidade funcional da Diretoria
e esta subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do

Amapa.

Assessor Tecnico ! Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuigdes.

O cargo possui denominacgdo de Assessor(a) de Comunicacdo e Eventos.

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

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area
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3.9. COMISSAO PERMANENTE DE CONTRATACAO

Competéncias: E o 6rgdo técnico e gerencial responséavel por realizar as licitacdes do
Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

© o N o

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

17.

Receber, examinar e julgar documentos relativos as licitaces, aos procedimentos
auxiliares e ao cadastramento de licitantes do Coren-AP;
Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de
aquisicdo de materiais ou prestacdo de servigos;
Confeccionar editais para diversas modalidades licitatérias;
Elaborar check-list dos processos a ser enviada a Divisdo de Contratos e Convénios;
Providenciar publicacdo de aviso de licitacdo nos sitios eletrénicos oficiais (site do
Coren-AP, Diario Oficial de Unido — DOU e Portal Nacional de Contratacdes
Publicas — PNCP);
Conduzir sessBes publicas (julgar habilitacdo/técnica/preco);
Quando pregdo conduzir a sessdo até a fase de adjudicacao no site do comprasnet;
Controlar processos licitatorios por meio de planilhas;
Manter atualizada a éarea de licitagdo nos sitios Eletrénicos Oficiais, divulgando os
editais, atas, respostas a pedidos de esclarecimentos e impugnacdes;
Adjudicar o resultado das licitagGes;
Emitir parecer técnico dos recursos quando houver;
Confeccionar check-list final;
Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
Emitir certiddes relacionadas a sua atuacéo;
Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s
PADs, proferido os despachos necessarios;
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao;
Atender aos empregados publicos, Conselheiros e Colaboradores no que Ihe for
atribuicéo;
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18. Dar publicidade aos atos do Coren-AP, dentro dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e transparéncia, atendendo aos dispositivos
constitucionais e a Lei de Acesso a Informacéo;

19. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeag&o em cargo comissionado;

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

Quem ocupa Qtde Observacao

A Comissdo Permanente de Contratacdo € uma unidade funcional da Diretoria
e estd subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa.

Assessor Técnico 1 Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuigdes.
O cargo possui denominacdo de Presidente da Comissdo Permanente de
Contratacéo.
Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneragio (ad nutum).

Fonte: Memorando n°. 049/2024 - CPL
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3.10. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competéncias: E o 6rgdo técnico e gerencial responsavel por planejar, coordenar,

gerenciar e executar atividades pertinentes a administracdo do Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao Departamento Administrativo;
Planejar, coordenar e gerenciar processos e contratos administrativos firmados com
empresas prestadoras de servicos;

Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as chefias
das diversas unidades funcionais do Coren-AP;

Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patrimonio,
compra de material, limpeza, reprografia e pessoal;

Planejar, coordenar e gerenciar as atividades referentes & preparacdo do pagamento
e dos encargos sociais;

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicacado
administrativa, administracdo de material e patriménio, transporte, servicos gerais,
assim como efetuar a programacdo orcamentaria das despesas com materiais de
consumo, equipamentos e material permanente de uso geral;

Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Coren-AP;

Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos;

Propor a Diretoria do Coren-AP o0 remanejamento de pessoal para melhoria dos
Servigos;

Promover acompanhamento do desenvolvimento das &reas com indicadores de
desempenho organizacional,

Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢des pertinentes a area;
Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de

normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP;
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Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

Propor junto aos Departamentos treinamentos para s unidades funcionais do Coren-
AP;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado;

Acompanhar o fluxo dos processos de licitagdes da Autarquia referente a novas
contratagoes;

Assegurar a necessaria coordenacao entre 0s servicos de apoio;

Coordenar os projetos destinados & modernizacdo e simplificacdo de processos
administrativos;

Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisfes estratégicas;
Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
Administrativo;

Coordenar e controlar a gestdo de contratos da autarquia;

Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pelo
Presidente;

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

Quem ocupa Qtd Observagéo

O Departamento Administrativo é uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.

Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuicdes.

Assessor Téchico 1 O cargo possui denominacgdo de Chefe do Departamento Administrativo.

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

Tem como unidade funcional subordinada a Divisdo de Materiais e Servicos;

Setor de Gestdo de Pessoas.

Fonte: Resolugéo Cofen n°. 751/2024
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3.10.1. Diviséo de Materiais e Servicos

Competéncias: E o 6rgo técnico e operacional responsavel por coordenar, acompanhar

e gerir 0s servigos das &reas de Servigos Gerais, Almoxarifado, Patriménio, Transporte e

demais servicos administrativos do Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.

12.

Coordenar, controlar e executar a aquisi¢ao de materiais para ressuprimento dos itens
disponiveis no estoque do almoxarifado, conforme necessario, zelando pelos
principios da continuidade da prestacdo de servicos;

Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem na sede do
Coren-AP;

Receber as solicita¢cGes de materiais dos empregados publicos, atendendo a demanda;
Realizar controle de consumo questionando as areas responsaveis quanto as
solicitacGes que fujam ao padrdo de consumo da unidade;

Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes sejam
aproveitados, sempre que possivel, integralmente;

Fornecer informacdes, relatérios de consumo, previsbes de gastos e demais
documentos necessarios a tomada de decisfes que envolvam sua area;

Emitir mensalmente os relatorios contébeis, encaminhando-os ao Departamento
Contabil Financeiro;

Coordenar as atividades de compras e gerenciamento de contratos de bens e servigos
do Coren-AP;

Coordenar e controlar as atividades de compras e geréncia de contratos de bens e
servigos do Coren-AP;

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao patrimonio do Coren-AP,
controlando sua distribuicdo e zelando por sua conservacao;

Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencao, alienacao,
doacdo, permuta e outras que envolvam controle patrimonial;

Manter atualizado a relagéo de todos os bens patrimoniais do Coren-AP, zelando para

que o controle esteja sempre alinhado com a localizacdo do bem fisico;

Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3345-5450
WebSite: www.coren-ap.gov.br e-mail: protocolo@coren-ap.gov.br

63


http://www.coren-ap.gov.br/

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
24,

25.

26.
27.
28.

29.

30.

31.

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

3 Tnovar para Transformar
Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais;
Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias interna dos bens;
Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informacdes e relatorio ao
Departamento Contabil Financeiro, acerca do controle de bens patrimoniais;
Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatério
circunstanciado da situacéo dos bens patrimoniais do Coren-AP;

Manter organizado os bens patrimoniais ndo utilizados do Coren-AP;

Acompanhar os seguros dos bens mdveis e imdveis da autarquia;

Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da
autarquia;

Acompanhar e auxiliar os trabalhos da Comisséo de Inventario;

Receber as requisi¢fes de materiais permanentes;

Notificar ou solicitar providéncias que visem preservar a seguranca e a conservacao
dos bens existéncias na area de ocorréncia;

Acompanhar e entrada e a saida de bens da Autarquia.

Coordenar e controlar as atividades de controle do pessoal terceirizado e da
manutencdo do Coren-AP;

Organizar, coordenar, orientar e controlar as atividades referentes aos transportes e
guarda e manutencdo dos veiculos oficiais do Coren-AP;

Verificar semestralmente a frota de veiculos e fazer relatorio caso haja algum dano;
Acompanhar planilha de rotinas dos motoristas;

Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacdo dos condutores, assim
como a documentacdo dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as
acOes de manutencdo dos veiculos do Coren-AP;

Manter registros das despesas mensais de cada veiculos, relacionado as pecas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes, adotar os procedimentos
relativos ao emplacamento, licenciamento e conservacao dos veiculos;

Monitorar a ocorréncia de infracGes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicado a instancia superior, acompanhar a regularidade da
situacdo dos veiculos e condutores em relacdo ao sistema de controle do transito no
Brasil;

Organizar, executar e controlar os servicos de copa e cozinha;
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Organizar, coordenar, controlar e executar o servico de fornecimento de chaves;
Organizar, coordenar e controlar a rotina dos empregados das empresas terceirizadas;
Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condicdes a infraestrutura predial
no que se refere a seguranca, salde, bem-estar e acessibilidade fisica dos empregados
publicos e demais pessoas que convivem no Coren-AP, bem como propor reparos,
ajustes e adequacgdes em face de problemas levantados ou possibilidades de melhoria
do ambiente;

Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condic¢des de funcionamento e uso
0s equipamentos, materiais e instalacdes relacionados aos servigos gerais;
Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencéo e
conservacao das edificagcbes do Coren-AP, quanto a limpeza, adequacéo, ajustes,
acertos e pequenos reparos necessarios para manutencdo e conservacao de veiculos,
moveis e equipamentos de uso comum, e das instalacBes hidraulicas, elétricas,
prediais e de telefonia;

Acompanhar os PADs que tratarem de assuntos pertinentes a area;

Homologar pareceres e relatérios de assuntos pertinentes a area;

Acompanhar o Planejamento Estratégico setorial (PES) fazendo preposicGes
pertinentes a sua area;

Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos
referentes a divisao;

Coordenar e disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexa¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

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

atribuicéo;
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Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessério, nas suas atividades referentes a sua
area;

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes aos servicos administrativos
do Coren-AP de seguranca, transporte, mao de obra terceirizada, atendimento e
suporte de servicos ao Plenério e as Diretoria do Coren-AP e demais gestdo de
servigos indicadores pela Presidéncia;

Decidir e encaminhar ao Departamento Administrativo solu¢bes em relacdo a
questdo de pessoal das areas sob sua subordinacgéo;

Emitir opinido a respeito de contratacdo de servicos pelo Coren-AP;

Conceder, analisar e acompanhar a contratacdes de novos servicos;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observacao

Funcdo Gratificada 1

A Divisdo de Materiais e Servicos é uma unidade funcional do Departamento

Administrativo do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.
Requisito da Fun¢do: Anexo IV deste Caderno Atribuicoes.

um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Resolucdo Cofen n°. 751/2024
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3.10.2. Setor de Gestdo de Pessoas

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as

atividades da area de Gestdo de Pessoas do Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.
17.

Coordenar as agdes de ingresso de novos colaboradores com recolhimento de
documentacao, preparacao das declaracdes, encaminhamentos para exame médico,
assinatura de contratos, cadastros pertinentes, conforme normativos vigentes;
Propor a realizagdo de concurso publico para preenchimento de vagas;

Promover a manutengdo do Plano de Cargos e Salario (PCS) do Coren-AP;
Acompanhar o processo de aprovacdao de Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantacéo;

Coordenar as a¢es relacionadas as Instrugdes Normativas a respeito a Medicina do
Trabalho, Infraestrutura e Ergonomia;

Mapear competéncia e participar do processo de gestdo de competéncia e
conhecimento;

Acompanhar os processos administrativos que tratarem de assuntos pertinentes a
area;

Homologar pareceres e relatérios dos setores;

Acompanhar e gerir o Clima Organizacional,

Administrar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas nas varas trabalhistas,
Delegacias Regionais de Trabalho e outros Orgaos;

Operacionalizar e acompanhar as concessdes de teletrabalho;

Auxiliar na elaboragéo e execugéo do planejamento organizacional;

Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatorios sobre os assuntos
referentes ao seu setor;

Atender propostas comerciais e viabilizar o contato com empresas, instituigdes e
organizacao afins a area;

Gerir contratos da area;

Gerir as atividades referentes ao e-social e as declaracGes envolvidas;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;
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Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

Operacionalizar e acompanhar treinamentos e o conteddo programatico para as
unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua
area;

Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento dos funcionarios;
Planejar e organizar programas de treinamento e capacitagéo;

Executar as agbes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentacdo, preparacdo das declarages, encaminhamento para exame medico,
assinatura de contratos, cadastros pertinentes, conforme normativas vigentes;
Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional;

Operacionalizar o Processo de Avaliagdo de Desempenho;

Operacionalizar e confeccdo de crachas de identificacao;

Propor a edicdo de instrucdes, normas e procedimentos pertinentes a melhoria dos
processos relativos ao Setor;

Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
Acompanhar quantitativo de pessoal efetivo, comissionado ou que exerca a fungéo
gratificada ou cargo comissionado;

Alertar a Administracdo sobre situacdo em desacordo com as normativas vigentes
relacionadas as atividades referentes a sua area de atuacao;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtd Observacao

O Setor de Gestdo de Pessoas é uma unidade funcional do Departamento
Administrativo do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa.

Requisito da Fun¢do: Anexo IV deste Caderno Atribuicoes.

A funcdo possui denominagéo de Chefe do Setor de Gestdo de Pessoas.
Funcdo gratificada de livre nomeacéao e exoneragao (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Funcéo Gratificada 1

Fonte: Resolucdo Cofen n°. 751/2024
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DEPARTAMENTO CONTABIL FINANCEIRO

Competéncias: E o 6rgdo técnico e gerencial responsavel por planejar, coordenar,

controlar e executar as atividades pertinentes aos controles financeiros e orgamentario do
Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

© 0o N o o bk~ w DN

10.
11.
12.

13.
14.

15.

16.

17.
18.

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execucdo e orientacdo financeira do Coren-
AP;

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentacao de valores;
Acompanhar a contabiliza¢ao das receitas e das despesas;

Gerir 0 processo de elaboracdo do orgcamento;

Gerir o controle da execucdo do orgcamento;

Gerir a execucdo dos pagamentos realizados pelo Coren-AP;

Controlar a receita do Coren-AP;

Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-AP;

Controlar a elaboracdo e emissdo de relatorios da gestdo financeira para fins de
tomada de decisGes pela Presidéncia;

Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros;

Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-AP;
Prestar auxilio aos Conselhos Regionais de Enfermagem quando determinado pela
Presidéncia;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

atuacéo;
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19. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

20. Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades
funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;

21. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observagéo

O Departamento Contabil Financeiro é uma unidade funcional da Diretoria e
esta subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa.

Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuigdes.

O cargo possui denominacao de Chefe do Departamento Contabil Financeiro.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneragdo (ad nutum).

Tem como unidade funcional subordinada a Divisdo de Contabilidade e
Finangas; Divisdo de Cobranga e Divida Ativa.

Assessor Técnico 1

Fonte: Resolugdo Cofen n°. 751/2024
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3.11.1. Divisao de Contabilidade e Financas

Competéncias: E o 6rgéo técnico e operacional responsavel por analisar e emitir parecer

e relatorios em processo de pagamentos e prestacdo de contas, emitir balancos, gerir e

empenhar o orcamento e as despesas, planejar, acompanhar e gerir recolhimento de

tributos, coordenar, acompanhar e gerir as contas a pagar, fluxo de caixa, captagéo e

aplicacdo de recursos financeiros do Coren-AP.

Sdo atribuicbes da unidade funcional:

1.

© © N o

11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

Analisar e emitir de parecer e relatorios em processos de pagamentos da autarquia e
prestacdo de contas;

Orientar as diversas areas no que tange as regras da Administracao Publica;
Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e
controle internos;

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

Efetuar os registros contabeis das depreciacbes calculadas pelo sistema de
Patriménio do Coren-AP;

Emitir balancetes de receitas e de despesas mensais;

Emitir disponibilidade financeira nos processos administrativos do Coren-AP;
Monitorar a execugdo orgamentaria e da movimentagao financeira;

Acompanhar a composicao patrimonial;

Monitorar os custos do Coren-AP com base nas informacdes preestabelecidas;
Monitorar a anélise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros;
Controlar a organizacéo periodica de balancetes e quadros demonstrativos da gestao
em seus aspectos or¢camentario, financeiro e patrimonial;

Controlar a organizacdo anual dos balangos gerais e demonstrativos da gestdo que
deverdo fazer parte da prestagéo de contas anual;

Realizar a gestéo fiscal da autarquia;

Planejar, coordenar e gerir o orcamento do Coren-AP;

Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho;

Emitir empenhos;
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Classificar as despesas de acordo com planejamento do orcamento;

Proceder, quando necessério, a anulagao parcial ou total do empenho;

Fazer baixa de pagamentos realizados;

Controlar os saldos orcamentarios;

Realizar, quando necessarias, as reformulacdes orcamentarias;

Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar”;

Analisar o Enquadramento tributario das empresas ap6s o processo licitatoria;

Dar suporte ao responsavel pelos contratos e fornecedores quanto a emissdo de
documentos fiscais apresentados pelas empresas licitadas;

Orientar o correto preenchimento de documentos fiscais, conforme legislagdes
vigentes;

Elaborar planilha de controle de encargos sobre o documento fiscal;

Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas;

Coordenar e acompanhar a rotina dos impostos e suas datas de vencimentos,
informando a melhor data para o pagamento;

Fazer retencdo de impostos e taxas conforme legislacdo propria;

Recalcular e emitir novas guias quando necessario;

Preencher a retificagdo do DARF (REDARF) junto a Receita Federal e retificagdes
dos demais impostos, tais como INSS, ISS etc., quando necessario;

Emitir certiddes de nada consta do Coren-AP, junto aos 6rgaos de arrecadagédo
Federal, Estadual e Distrital;

Fazer declaracdes Fiscais nas esferas Federais, Estadual e Distrital, tais como DCTF
(DCTFWEB), DIRF, PERDCOMP, e demais obrigagdes fiscais que venham a ser
instituidas pelos 6rgaos fiscais;

Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Coren-AP junto ao Banco do
Brasil e Caixa de forma eletrdnica sempre que possivel,

Analisar e gerir os arquivos de retorno e dos comprovantes dos pagamentos
encaminhados;

Controlar convénios bancérios do Coren-AP;

Realizar continuamente e diariamente a conciliagdo bancéaria das contas correntes do
Coren-AP, apresentando mensalmente relatérios da conciliagdo do més anterior ao

chefe do Departamento;
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Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem liberados pelos ordenadores de
despesas, garantindo a sua exatiddo com os processos administrativos e financeiros;
Efetuar pagamentos dos impostos e taxas bem como as retencdes dos fornecedores
conforme legislacdo propria;

Emitir ordem de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacéo, jetons
e pagamentos de verbas trabalhistas, etc;

Gerir e monitorar o funcionamento das emissdes de Diarias, verbas de Representacdo
e Jetons;

Efetuar o controle e a cobranca das prestacdes de contas das requisi¢cdes de diarias e
verbas de representacéo;

Emitir relatorios necessarios referentes as atividades da Divis&o;

Controlar e verificar as requisicdes de diarias, auxilios e relatérios de viagens;
Calcular o valor das requisicGes de diarias, auxilios ja autorizados;

Abrir e atualizar processo Econdmico-financeiro (PEF);

Auxiliar no controle de fluxo e Prazo dos PEF-s;

Fornece informacdo do valor de didrias mensais ao Setor de Gestdo de Pessoas
(SGP);

Solicitar e controlar a devolucgéo de diarias;

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Receber no sistema de tramitagdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD/PEF a autoridade competente, quando necessario;
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao;

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicéo;

Propor junto ao Departamento Administrativo treinamentos para as unidades

funcionais do Coren-AP, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
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58. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observacao

A Divisdo de Contabilidade e Financas é uma unidade funcional do
Departamento Contébil Financeiro do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa.

Requisito da Fun¢do: Anexo IV deste Caderno Atribuicoes.

A funcdo possui denominagdo de Chefe da Divisdo de Contabilidade e
Finangas.

Funcdo gratificada de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Resolugéo Cofen n°. 751/2024

Funcdo Gratificada 1
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3.11.2. Divisao de Cobranca e Divida Ativa

Competéncias: E o 6rgéo técnico e operacional responsavel por acompanhar e gerir as

atividades referentes a Cobranca da Divida Ativa dos profissionais de enfermagem,

buscando assim amenizar a inadimpléncia perante o Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.
11.

12.

Coordenar os programas, projetos e func@es, em carater permanente, afetos a sua area
de atuacdo. Padronizado as a¢cOes de cobranca dos créditos referentes as anuidades,
multas e demais créditos tributarios, estimulando o pagamento espontaneo, criando
a prética de cobranca sistematica, arrecadagéo e otimizac&o dos recursos;

Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos referentes aos acordos firmados
com os profissionais de enfermagem. Caso ndo haja registro de pagamento no sistema
atual SIGEN (consultar INCORP em caso de necessidade) e nem copia do
comprovante de pagamento em seu pontuaria 0 mesmo devera ser notificado;
Efetuar baixa de débitos extintos;

Efetuar o cruzamento entre os valores lancados ou declarados nas guias com 0s
valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢des;

Elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos para acompanhamento da
arrecadacao;

Organizar e coordenar controle de arrecadagéo;

Instruir processos de alteracdo, inclusdo e retificacdo de baixa de pagamento e
cancelamento de débitos;

Notificar os profissionais que estdo inadimplentes com suas anuidades e produzir
termo de divida ativa para os profissionais que ndo obedecerem ao chamado das
notificacgoes;

Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa,;

Autorizar a negociacdo administrativa de dividas em situacdo previa ao ajuizamento;
Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugdo, observando o prazo
prescricional;

Gerenciar a inscrigdo e o cancelamento da divida ativa decorrente de langamentos;
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Implementar medidas especificas para aumento de arrecadacdo referente a débitos
inscritos em Divida Ativa ou no;

Notificar o profissional de enfermagem da inscricdo de seus débitos de Divida Ativa;
Proceder ao inicio, solicitar a suspensdo, o cancelamento e o término da execucgéo
fiscal;

Auxiliar a Procuradoria-Geral em tudo que for a respeito a Divida Ativa;

Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadacéo;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necessaria, a situacdo financeira dos profissionais;

Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observagao

A Divisdo de Cobranca e Divida Ativa é uma unidade funcional do
Departamento Contabil Financeiro do Conselho Regional de Enfermagem do

Amapa.
Funcdo Gratificada 1 Requisito da Func¢do: Anexo IV deste Caderno Atribuicoes.

A funcdo possui denominagdo de Chefe da Divisdo de Cobranca e Divida Ativa.
Funcdo gratificada de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum), e ocupada por

um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.12. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Competéncias: E o 6rgdo técnico e gerencial responsavel por planejar, coordenar,

controlar e executar atividades referentes a sistemas e infraestrutura de Tecnologia da

Informacéo do Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.
11.

Planejar, coordenar e executar as atividades do Departamento, alinhando com a
presidéncia e aos setores de Suporte e de Infraestrutura Tecnoldgica;

Assessorar a Presidéncia do Coren-AP na tomada de decisdo quanto a definicdo de
politicas de Tecnologia da Informacéo;

Propor a formulacdo de estratégias de tecnologia da informacdo alinhadas as
estratégias institucionais;

Propor a destinacdo de recursos orcamentarios adequados para realizacdo das
estratégias de Tecnologia da Informacao;

Propor técnicas, métodos, processos de trabalho e, quando couber, procedimentos
operacionais necessarios a implantacdo e ao aprimoramento da seguranca da
informacdo e de governanca de tecnologia de informacao no Coren-AP;

Apoiar ag¢les que visem a implantar ou aprimorar a seguranca da informagéo e a
governanca de tecnologia de informagéo no Coren-AP;

Promover, em conjunto com as demais unidades pertinentes, agdes permanentes de
divulgacdo, capacitacdo e conscientizacdo acerca dos conceitos e das préaticas
relativas a seguranca da informacdo e a tecnologia de informacéo;

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores préticas
existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo dos servigos e
utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade;

Planejar, coordenar, controlar e executar a implantacdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo (PDTI) do Coren-AP, observando cronogramas,
prioridades e orgamentos aprovados;

Propor planos de investimentos visando atualizacao tecnoldgica;

Prover o Coren-AP de sistemas e recursos de TIC necessarios a execucdo da sua

missao e visao de futuro;
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Gerenciar e monitorar a infraestrutura de equipamentos de TIC, sistemas
corporativos e sistemas de utilizacdo pelos usuarios do Coren-AP;

Supervisionar os profissionais que atuam na area, mantendo-os atualizados em
relacdo aos programas, softwares e soluc@es tecnoldgicas de interesse do Coren-AP;
Identificar as necessidades dos departamentos e propor solucBes de tecnologia da
informacdo compativeis com as necessidades atuais e futuras do Coren-AP e
assegurar o correto funcionamento destas solugdes, dentro dos niveis de servigo
estabelecidos;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necessaria;

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observagao

O Departamento de Tecnologia da Informacdo é uma unidade funcional da
Diretoria e estd subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de

Enfermagem do Amapa.
Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuicdes.

Assessor Técnico 1 O cargo possui denominagdo de Chefe do Departamento de Tecnologia da

Informacéo.
Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracdo (ad nutum).

Tem como unidade funcional subordinada ao Setor de Infraestrutura

Tecnoldgica; Setor de Suporte.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.12.1. Setor de Infraestrutura Tecnoldgica

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar 0s servigos

relacionados a infraestrutura de rede, servicos essenciais de apoio a usuarios e por definir

responsabilidades para o planejamento, execucdo, manutencdo e administracdo da

infraestrutura fisica e ldgica dos computadores e periféricos e demais ativos de

Tecnologia da Informagéo e Comunicagéo.

Sé&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Propor soluges de tecnologia da informacao compativeis com as necessidades atuais
e futuras do Coren-AP e assegurar o correto funcionamento destas solugdes, dentro
dos niveis de servico estabelecidos;

Coordenar a implantacédo de solugdes de TIC no Coren-AP;

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

Propor a formulacdo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que orientem e
disciplinem a utilizacdo da TIC no Coren-AP;

Planejar, organizar, gerenciar os servigos da area de TIC;

Propor planos de investimentos visando a modernizagédo tecnoldgica do Coren-AP;
Gerir a infraestrutura de equipamentos de TIC, sistemas corporativos e sistemas de
utilizacdo pelos usuarios do Coren-AP;

Responder pela manutenc¢do da infraestrutura da rede, equipamentos e periféricos;
Responder pela manutencdo da infraestrutura da rede, equipamentos e periféricos;
Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucdo de tarefas que
envolvam suporte técnico para operacOes na infraestrutura de rede do Coren-AP;
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
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15. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necesséria;

16. Realizar a juntada por anexa¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;

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

18. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observacao

O Setor de Infraestrutura e Tecnologia é uma unidade funcional do
Departamento de Tecnologia da Informacdo do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa.

Funcéo Gratificada 1 Requisito da Funcéo: Anexo IV deste Caderno Atribuicoes.
A funcdo possui denominagéo de Chefe do Setor de Infraestrutura e Tecnologia.
Funcdo gratificada de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.
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3.12.2. Setor de Suporte

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar servicos

essenciais de apoio a usuario do Coren-AP.

S&o atribuicbes da unidade funcional:

1.
2.
3.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

Oferecer suporte técnico em eventos realizados pelo Coren-AP;

Oferecer suporte e apoio técnico para todos os sistemas de uso do Coren-AP;

Atuar junto aos usuarios finais na prestacdo de suporte e na resolucdo de problemas
que coloquem em risco a infraestrutura tecnoldgica do Coren-AP;

Gerenciar servicos de instalacdo, configuragdo e manutencdo de equipamentos e
aplicativos de tecnologia da informacdo homologados para utilizacdo dos usuarios;
Diagnosticar e resolver problemas técnicos, e documentar e reportar incidentes e
solucdes;

Realizar manutencdo preventiva e monitorar o desempenho dos equipamentos para
evitar falhas;

Definir planos de backup e recuperacédo de dados;

Criar checklist de suporte de TI, assim como sistemas de suporte de TI, tais como
aberturas de chamados, garantindo a qualidade no atendimento;

Garantir a disponibilidade, estabilidade e atualizacdo do ambiente de TI;

Gerenciar permissdes e credenciais de acesso do usuario;

Gerenciar solicitacdes abertas pelos usuarios;

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

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD & autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando

for necessaria;
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17. Realizar a juntada por anexac¢do de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;

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

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa Qtd Observagéo

O Setor de Suporte é uma unidade funcional do Departamento de Tecnologia
da Informacdo do Conselho Regional de Enfermagem do Amapé.

Requisito da Fungéo: Anexo IV deste Caderno Atribuicdes.

A funcdo possui denominacdo de Chefe do Setor de Suporte.

Funcdo gratificada de livre nomeacéo e exoneragéo (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Funcdo Gratificada 1

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area.

Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3345-5450
WebSite: www.coren-ap.gov.br e-mail: protocolo@coren-ap.gov.br

83


http://www.coren-ap.gov.br/

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

3 Tnovar para Transformar
Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

3.13. DEPARTAMENTO DE GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico e gerencial responsavel por organizar, planejar,

coordenar, executar, supervisionar e avaliar as estratégias para o alcance das diretrizes de

gestdo na area das atividades finalisticas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de

Enfermagem, envolvendo as unidades sob sua gestéo.

Sédo atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.
11.

12.

13.

Dirigir planejar, supervisionar, coordenar e promover a gestdo estratégica das
Divisdes relacionadas com o Departamento;

Participar na elaboracdo do orcamento do Departamento, dentro dos parametros
determinados pelo Cofen;

Planejar e atuar em estratégias do Departamento, atuando em conjunto e/ou
assessorando pelas unidades que compdem o Departamento;

Acompanhar anualmente seminarios e demais eventos do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem pertinentes ao Departamento;

Emitir relatério anual de suas atividades;

Coordenar e gerenciar a tramitacdo dos processos administrativos (PAD-s) que
tenham relagdo com as atividades do Departamento;

Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no Departamento;
Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao Departamento;
Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposicdes pertinentes ao
Departamento;

Emitir certiddes e pareceres técnicos com a anuéncia da presidéncia;

Encaminhar a Presidéncia os pareceres técnicos elaborados pelas comissdes, grupos
técnicos/trabalhos para homologacédo, quando pertinentes ao Departamento;
Executar as ac0es necessarias ao levantamento de pareceres técnicos aprovados pelo
Cofen e pelos Conselhos Regionais para efetiva e permanente classificacao,
organizacao e visibilidade a comunidade profissional e a gestdo do Conselho;

Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas do

Regional;
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Acompanhar anualmente, o seminario Nacional de Fiscalizacdo (SENAFIS) e demais
eventos conforme solicitacdo da Presidéncia do Coren-AP;

Realizar reunides periddicas com as divisdes para alinhar processo de trabalho;
Realizar a revisdo a cada biénio das normais, rotinas e protocolos operacionais
padrdes das divisdes sob sua supervisao;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicita abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necesséria;

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacé&o.

Quem ocupa Qtd Observagao

O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional € uma unidade funcional
da Diretoria e estd subordinada a Presidéncia do Conselho Regional de

Enfermagem do Amapa.

Requisito do Cargo: Anexo | deste Caderno Atribuicdes.
Assessor Técnico 1 LI

Profissional.

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

Tem como unidade funcional subordinada a Divisdo de Inscri¢do, Registro e
Cadastro, Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional, Divisdo de

Processo Etico e Divisdo de Camaras Técnicas.

Fonte: Memorando n°. 034/DGEP/Coren-AP/2024.
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3.13.1. Diviséo de Inscrigéo, Registro e Cadastro

Competéncias: E o 6rgéo técnico/operacional responsavel por assuntos relacionados a

inscricdo, registro e cadastro de profissionais de enfermagem e empresas de saude no
Coren-AP.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.
2.
3.

10.

11.

Acompanhar o processamento da geracao do nimero de registro de titulos;

Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio digital;
Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP)
inutilizadas;

Gerenciar o0 processo de emissdo das CIPs;

Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,
especializacdo técnica, pés-graduacdo lato sensu, pos-graduacdo stricto sensu e
técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizacdo e
reconhecimento dos cursos;

Atender diariamente aos profissionais de enfermagem, respondendo demandas por
correio eletrénico, correspondéncias oficiais dentro das matérias de atribuicdo da
area;

Gerir os contratos correlatos as atribui¢oes da area;

Participar das comiss@es e grupos de trabalhos correlatos as atribui¢des da area;
Realizar treinamentos para o Coren-AP visando a qualificacdo e atualizacdo dos
empregados publicos acerca dos procedimentos referentes & inscricdo dos
profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislacdo de ensino
a ser observada;

Auxiliar a Ouvidora-Geral do Coren-AP nos assuntos pertinentes a Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro (DIRC);

Manifestar-se, a pedido do Plenéario, previamente a edigdo de DecisGes que visem a
uniformizacédo de procedimentos que digam respeito ao registro de titulos e inscrigdo
profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a ser efetuada pelos 6rgaos

da estrutura interna competentes;
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Inserir os dados relativos ao quantitativo de profissionais no Sistema de Aplicacao
do Cofen;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Receber no sistema de tramitagdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necessaria;

Realizar a juntada por anexa¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

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

sua nomeacéo;

20. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua &rea de atuagao.
Quem ocupa Qtd Observacéo
A Divisdo de Inscrigdo, Registro e Cadastro € uma unidade funcional do
Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa.
Fungéio Gratificada 1 Requisito da Fun¢do: Anexo IV deste Caderno Atribuices.

Cadastro.

Funcdo gratificada de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum), e ocupada por

um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area
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3.13.2. Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio da Profissional

Competéncia: E o 6rgdo técnico/operacional responsavel por executar as estratégias

necessarias para a execucao das diretrizes e politicas da gestdo na &rea de fiscalizacdo do

exercicio profissional, objetivando inovar, padronizar, unificar e consolidar as a¢des que

envolvam a fiscalizacdo do exercicio profissional.

S&o atribuicGes da unidade funcional:

1.

10.
11.

12.

Planejar acdes de fiscalizacdo devendo ser elaborado o planejamento anual até o dia

30 (trinta) de setembro do ano anterior respeitando a politica de fiscalizagéo

normatizada pelo Cofen. Para cumprimento integral do disposto, a Chefia da

Fiscalizacdo de maneira Sincrona com sua equipe devera observar as diretrizes

estabelecidas pela gestdo, para alcancar os objetivos estratégicos com 0s recursos

Orcamentarios previstos com a pertinente execucao financeira;

Organizar, coordenar, executar e avaliar as atividades inerentes ao servigo;

Elaborar o processo de trabalho para cumprir o ciclo: planejar; avaliar e; agir; com

objetivo de atingir as diretrizes planejadas;

Avaliar e monitorar o cronograma de trabalho dos Enfermeiros Fiscais;

Analisar e designar Enfermeiro Fiscal para apuracdo de denlncias e adotar as

condutas pertinentes;

Designar Enfermeiro Fiscal para realizar fiscalizacao reativa e proativa;

Realizar reunido com os enfermeiros fiscais para analise, avaliacdo e execucdo dos

planos de acdes estabelecidos, conforme planejado e quando necessario;

Elaborar e encaminhar a diretoria relatorio das atividades desenvolvidas na

Fiscalizacdo e indicadores, elencando os impactos para execu¢do do planejamento e

levantamento de proposituras para melhoria, conforme prazos estabelecidos;

Garantir o atendimento dos profissionais convocados ou outros que necessitem de

orientacdo referente as normatizacdes do exercicio da Enfermagem;

Integrar comiss@es quando designado pelo Presidente do Conselho Regional;

Atender as solicitagdes ou designar fiscal para tal, que requeiram orientacGes e/ou

esclarecimentos pertinentes a fiscalizacéo;

Ter conhecimento dos documentos encaminhados e recebidos na Fiscalizagao;
Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
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Propor eventos sobre as legislacGes e outros dispositivos legais que norteiam a
Enfermagem;

Opinar na elaboracéo do edital do concurso para Enfermeiros Fiscais, subsidiando de
forma direta o processo de selecéo, admissdo e capacitacdo dos mesmos;

Realizar supervisdao e acompanhamento técnico as subsecdes com presenca de
Enfermeiros Fiscais ou quando designado pelo Plenario, Diretoria ou Presidéncia;
Realizar fiscalizacdo do exercicio profissional, quando necessario;

Participar de Reunido de Diretoria e do Plenario quando requisitado;

Representar o Conselho Regional quando solicitado pela Diretoria ou Plenario;
Realizar palestras e outras atividades educativas, quando relacionadas as questdes
técnica, eticas e legais do exercicio da profisséo e oficialmente designado ou designar
Enfermeiro Fiscal;

Acompanhar as providéncias adotadas para desdobramentos sistematicos dos
processos de fiscalizagéo;

Fornecer as informagOes para dar publicidade no Portal da Transparéncia dos
resultados dos indicadores de desempenho, bem como enviar ao Departamento de
Gestao do Exercicio Profissional (DGEP/Coren-AP);

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necessaria;

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;
Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa  Qtd Observacao

A Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional é uma unidade funcional
do Departamento de Gestéo do Exercicio Profissional do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa.
Funcio Gratificada 1 Requisito da Fungéo: Anexo IV deste Caderno Atribuicdes.

A funcdo possui denominagéo de Chefe da Divisao de Fiscaliza¢do do Exercicio
Profissional.
Funcdo gratificada de livre nomeacédo e exoneracdo (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Manual de Fiscalizacdo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem MAN-113
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3.13.3. Divisdo de Processo Etico

Competéncias: E o 6rgdo operacional responséavel por realizar o controle e o cuidado

administrativo dos processos éticos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de

Enfermagem, preparando a documentagdo necessaria, visando o correto andamento e

autuacao processuais.

Séo atribui¢bes da unidade funcional:

1.

10.

11.

Sistematizar as denlncias éticas e 0s processos ético-disciplinares do Conselho
Regional de Enfermagem do Amapa;

Auxiliar os conselheiros relatérios de processos éticos nas demandas envolvendo a
relatoria de seus processos das decisdes e acorddos de processos éticos;

Auxiliar as Comissdes de Instrucdes de Processo Etico-Disciplinares nas demandas
envolvendo seus processos éticos, especialmente na atencdo ao cumprimento do
Codigo de Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando correto andamento e
autuacdes processuais;

Atender, no que couber, envolvidos em dendncias éticas e processos éticos-
disciplinares registrados na autarquia para dirimir duvidas; supervisionar acesso aos
autos, providenciar cdpia de documentos, dentre outros;

Apresentar a chefia de Departamento, trimestralmente e sempre que solicitado,
relatorio de situagdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatérios
referentes aos processos éticos e eleitorais da autarquia;

Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir davidas processuais;
Agendar as reunides das Comissdes e Grupos de Trabalho;

Acompanhar o andamento dos trabalhos das comissdes de instru¢do de processo
ético-disciplinar;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Receber no sistema de tramitacdo de Documentos processos, proferindo o0s
despachos, memorandos e documentos necessarios;

Solicitar abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
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12. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo. Informando as demais unidades funcionais deste Regional quando
for necesséria;

13. Realizar a juntada por anexa¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-AP”;

14. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

15. Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
sua nomeacéo;

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

Quem ocupa  Qtd Observacao

A Divisdo de Processo Etico é uma unidade funcional do Departamento de
Gestdo do Exercicio Profissional do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa.

Funcdo Gratificada 1 Requisito da Fungdo: Anexo IV deste Caderno Atribuicdes.
A funcfo possui denominagéo de Chefe da Divisio de Processo Etico.
Funcdo gratificada de livre nomeacéao e exoneracdo (ad nutum), e ocupada por
um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Pesquisa do Departamento Administrativo junto a area

Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3345-5450
WebSite: www.coren-ap.gov.br e-mail: protocolo@coren-ap.gov.br

92


http://www.coren-ap.gov.br/

Coren®

elhc } v\x Hi }H m -,»m! > Amap

Autarquia Federal - Orgéo Flscallzador e D|SC|pI|nador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

3.13.4. Camaras Técnicas

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial responsavel pela coordenacio e gestdo dos

trabalhos das Camaras Técnicas do Coren-AP.

S&o atribuicbes da unidade funcional:

1.

10.

11.
12.

13.

Atuar com vistas a interface entre as Camaras, a Presidéncia e o Plenario do Coren-
AP;

Orientar as coordenac@es de cada uma das Camaras Técnicas com seus respectivos
Grupos de Trabalho (GT) e Comissdes;

Empenhar-se para que as entre as Camaras Técnicas, GT e Comissfes desempenhem
adequadamente suas funcoes;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e 0s
Processos Administrativos (PADSs), proferindo os despachos necessarios;

Verificar a natureza (tema) dos PADs recebidos e redistribuir entre as Camaras
Técnicas de acordo com sua competéncia;

Incentivar para que estabelecam atividades outras que ndo apenas a emissdo de
parecer como fazer audiéncias publicas, oficinas, operacdes pontuais, minutas de
resolucdes;

Estimular o favorecimento da integracéo entre as Camaras Técnicas, GT e Comissdes
do Coren-AP;

Evitar e gerenciar conflitos entre as Camaras Técnicas, GT e Comissoes;

Constituir em 6rgdo permanente de natureza consultiva, propositiva e avaliativa
sobre matéria de interesse da enfermagem;

Zelar pelo livre exercicio da enfermagem, e pela dignidade e independéncia do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

Auxiliar a Coordenacdo-Geral das Camaras Técnicas em suas demandas com o
objetivo de dar maior fluidez aos PAD-s para despacho;

Auxiliar as Camaras Técnicas, coordenando as atividades relacionadas a estrutura

para as reunides e demais atendimentos as Camaras Técnicas, Comissées e GT com
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relacdo a infraestrutura, como disponibilizacdo de sala, rede de computadores,
acessos a sistemas etc;

Preencher, quando demandado pelos Conselheiros e colaboradores membros de
Camaras Técnicas, Comissbes e GT, as requisicfes de diarias, solicitacdes de
passagens, relatorios de viagens e outros assuntos administrativos relacionados as
Cémaras Técnicas, Comissdes e GT;

Dar cumprimento aos despachos exarados pelos membros das Camaras Técnicas, GT
e Comissdes executando as providéncias necessarias para realizacdo do demandado;
Realizar e executar todas as demandas oriundas das Cémaras Tecnicas, GT e
Comissoes, solicitadas por Conselheiros e colaboradores;

Agendar, preparar e expedir convocagdes das reunides e 0 provimento do apoio
logistico para as reunifes das Camaras Técnicas, GT e Comissoes;

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 diarias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas
etc;

Levantar e acompanhar os GT e Comissfes vinculadas as Camaras Técnicas;
Receber, controlar, distribuir, digitalizar e tramitar documentos e PAD-s para
Céamaras Técnicas, Comissdes e GT e para seus membros, Conselheiros Regionais e
colaboradores;

Guardar e arquivar os PADs a serem analisados, assim como os subsidios e
informacdes relacionadas aos mesmos;

Juntar e tramitar PADs e documentos no Protocolo e no Sistema de Tramitagédo de
Documentos;

Alimentar planilha de controle de documentos e PADs;

Organizar arquivos e documentos;

Elaborar e guardar as atas, relatorios, documentos, correspondéncias, agenda e outros
documentos solicitados das Camaras Tecnicas, Comissoes e GT;

Atender a telefonemas;

Atender demandas dos Conselheiros e demais colaboradores que sejam membros das
Camaras Técnicas, Comissdes e GT;

Solicitar, controlar e distribuir materiais de almoxarifado entre as Camaras Técnicas;
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Controlar o Sistema de Tramitacdo de Documentos relativo as Camaras Técnicas;
Intermediar as demandas das Camaras Técnicas, Comissfes e GT com as demais
areas do Coren-AP;

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s documentos e 0s
PADs, proferindo os despachos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP quando necessario,
nas atividades referentes a sua area;

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua &rea de atuacé&o.

Quem ocupa Qtde Observacao

Enfermeiro  designado
pela Presidéncia.

As Camaras Técnicas estdo subordinadas ao Departamento de Gestdo do

Exercicio Profissional.

possui a denominagdo de Coordenador-Geral das Camaras Técnicas.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Fonte: Resolucdo Cofen n°. 751/2024
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ANEXOS DO CADERNO DE ATRIBUICAO DO COREN-AP

Anexo | — Descricéo do perfil do cargo comissionado

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 1 | Classificagdo Brasileira de Ocupacdo (CBO):
252305 — Secretério Executivo.

Requisito do Cargo:
e Assessor Técnico Nivel 1: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 1
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:
1. Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas
as areas de atuacdo do orgao ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicGes
e as competéncias do cargo ou da fungdo de assessoria.
2. Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

Escolaridade:
e Possui formacéo de nivel superior completo na area de atuacéo.

Autonomia:
e Atuar com autonomia em varios processos técnicos da area, inclusive em situagdes
ndo previsiveis, seguindo diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional de, no minimo 1(um) ano em atividade correlatas
as areas de atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em &reas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias do cargo ou funcéo de assessoria.

Descricdo das Atividades: Competéncia para desempenhar as

e Realizar atividades de natureza técnica | tarefas:
de acordo com a necessidade da|e Compete ao Assessor Técnico Nivel
unidade funcional onde estiver lotado; 1, sem prejuizo de outras atribuicOes

e Acompanhar e articular, em processo fixadas em legislacdo interna,
de interesse do Conselho, agdes junto a assessor tecnicamente as unidades e
6rgdo de controle; subunidades administrativas,

e Assessora tecnicamente sua a sua fornecendo assessoria especializada
chefia imediata; em matéria de interesse publico,

e Atuar como educador, orientando compativeis com sua formagdo e de
profissionais em temas diversos e acordo com as especialidades
estratégicos do Conselho; necessarias do Conselho;

e Auxiliar a Chefia de Gabinete no|® Atitudes pessoais;
processo de apoio as unidades | ®  Assiduidade/pontualidade;
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funcionais do Conselho nas questdes
relacionadas a governanca publicas;
Liderar  equipes em  projetos
multidisciplinares, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados
da organizacéo;

Monitorar a implementacdo de acdes
para atendimento as demandas de
orgéos de controle interno e externo eu
possam ter impacto na Prestacdo de
Contas do Conselho;

Organizar informacBes estratégicas
para a tomada de decisdo da sua chefia
imediata;

Orientar e apoiar as unidades
funcionais do Conselho no
atendimento as demandas dos 6rgaos
de controle interno e externo;
Participar da elaboracdo de politicas e
estratégias do Conselho, influenciado
na definicdo de diretrizes e planos;
Planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar, orientar, acompanhar,
controlar e avaliar a execugdo das
atividades das unidades funcionais que
integram sua area de atuacéo;

Realizar apresentacdes, palestras e
outras atividades de compartilhamento
do conhecimento com pares, clientes,
fornecedores, parcerias e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos
projetos que coordena e ao Conselho
como um todo;

Exercer outras atribui¢cdes conferidas
pela dire¢do do Conselho.

Comprometimento/responsabilidade;
Confiabilidade;
Cordialidade/relacionamento
interpessoal;
Criatividade/inovacao;

Cultura de qualidade;
Discricdo/diplomacia;
Dinamismo/agilidade;
Disponibilidade;

Organizacao;

Trabalho em equipe/cooperacao;
Facilidade de aprendizado;
Planejamento/visdo estratégica;
Saber ouvir;

Trabalhar sob pressao/estresse.

Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional

onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de
longo prazo e constréi
compartilhada com a equipe para garantir
alinhamento
institucionais e individuais. Atua como um
catalisador para realizacdo de mudancas
organizacionais de forma estruturada e

uma Visao

das competéncias

Planejamento Estratégico;
Gestdo da Inovacao;
Ferramentas e Metodologias de
Gestao;

Governancga Corporativa;
Gestéo de Projetos;
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integrada. Influencia outras pessoas a | e Gestdo de Processo de Trabalho;
transformarem a visdo em acéo. e Gestio Publica.
Gestdo da mudanca: Reconhecer a | e Gestdo de Pessoas;
necessidade de mudanca e incentiva novas | e Gestdo de Crise;
maneiras de pensar e trabalhar que estejam | ¢« Gestio de Riscos;
alinhadas aos objetivos estratégicos do | o Gestjo da Inovagio;
Conselho. e Ferramentas de Planejamento;
e Gestdo e analise de dados;
e Gestédo de Informacéo;
e Mindset digital;
e Métodos Ageis.
Gestdo de equipes: Inspira, gerencia e | e Gestdo de Pessoas;
desenvolve equipes com base em objetivos | ¢ Comunicagéo eficaz;
organizacionais e necessidades de pessoal. | ¢ Praticas de feedback:
Implementa acOes para resolver problemas | o Gestso por resultados;
de desempenho. Fornece feedback continua | 4  Gestio de competéncias;
e oferece oportunidades de _aprendizado PO | o Gestio de talentos:
meio de gcordos forma_ls_. Promove: 0|4 Gestio de conflitos:
comprometimento,  espirito  coletivo, < N
: ; o e Gestdo de riscos;
orgulho e confianca da equipe. Facilita a <
cooperacdo e motiva os membros da equipe ¢ Gestdo de processos de trabalho.
a atingirem as metas da unidade
organizacional, contribuindo para o alcance
da misséo do Conselho.
Tomada de decisdo: Toma decisdes | e Painéis de dados;
embasadas, eficazes e oportunas, mesmo | e Gestdo de riscos:
em situacdes de pressdo ou quando dadose | e Gestdo de conhecimento;
informacOes sdo limitados ou quando | o Codigo de Etica e Conduta;
solucdes produzem consequéncias | o Estrutura e normativos:
desagradaveis, prevendo os impactos e | Responsabilidade corporativa;
implicacdes das decisdes. e Tomada de decisio:
e Capacidade de delegacéo;
e Tolerancia de erros;
e Capacidade de escuta;
¢ Resolucdo de problemas;
e Capacidade de analise critica;
e Planejamento.

Gestdo de diversidade: Incentiva a tensdo
criativa e as diferengas de opinido,
buscando solucBes consensuais. Antecipa e
gera medidas para evitar confrontos
contraproducentes. Promove um ambiente
de trabalho inclusivo, onde a diversidade e

Conhecimento em legislacéo aplicada;
Conhecimento do cddigo de ética e
conduta;

Préticas de feedback;

Técnicas de mediacdo de conflitos;
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as diferencas individuais sdo valorizadas e
contempladas.

e Conhecimento em gestao de talentos.

Gestdo de recursos: Administra, planeja e
aloca recursos de modo efetivo. Cria e
planeja fluxos de trabalho eficientes, a fim
de melhorar o desempenho organizacional
como um todo. Avalia a condicdo e a
disponibilidade dos varios recursos na
tomada de decisao.

Painéis de dados gerenciais;

Gestao do conhecimento;

Gestao de riscos;

Estrutura e normativos da
organizacao;

Tomada de decisdo;

e Planejamento Estratégico institucional
e setorial.

Observagoes:

e Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracdo (ad nutum)

Data

Assinaturas

Macapa-AP, / /

Gestdo de Pessoas:

Presidéncia:
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 2 | Classificacdo Brasileira de Ocupacdo (CBO):
252305 — Secretério Executivo.

Requisito do Cargo:

e Assessor Técnico Nivel 2: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 2
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

1. Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas
as areas de atuacdo do 6rgdo ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competén-
cias do cargo ou da funcéo de assessoria.

2. Ter ocupado cargo em comissao ou funcdo de confianca por no minimo 1 (um) ano
em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente fe-
derativo.

Escolaridade:
e Possuir formacéo de nivel superior completo na area de atuacéo.

Autonomia:
e Atuar de forma independente, alinhando aos principios e estratégicas do Coren-AP
e diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional de, no minimo 1 (um) ano em atividades correlatas
as areas de atuacao do 6rgédo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias do cargo ou funcdo de assessoria.

Descricdo das Atividades: Competéncia para desempenhar as
e Realizar atividades de natureza técnica | tarefas:
de acordo com a necessidade da|e Compete ao Assessor Técnico Nivel

unidade funcional onde estiver lotado; 2, sem prejuizo de outras atribui¢es

e Acompanhar e propor a Diretoria do fixadas em legislacdo interna,
Conselho normas reguladoras sobre assessor tecnicamente as unidades e
questdes de gestdo e governanca subunidades administrativas,
publica; fornecendo assessoria especializada

e Assessorar a Direcdo do Conselho nos em matéria de interesse publico,
assuntos relacionados ao compativeis com sua formacédo e de
monitoramento as demandas de 6rgaos acordo com as especialidades
de controle interno e externo; necessarias do Conselho;

Atitudes pessoais;
Assiduidade/pontualidade;
Comprometimento/responsabilidade;
Confiabilidade;

e Atuar como educador, orientando
profissionais em temas diversos e
estratégicos do Conselho;
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Coordenar o processo de elaboracéo do
Relatério de Gestdo do Conselho para
o0 TCU,

Coordenar, no ambito do Conselho, o
processo de elaboracdo da Prestacao de
Contas do Conselho para o Sistema
Cofen/Conselhos Regionais  de
Enfermagem e de demandas de 6rgaos
de controle interno e externo;
Desenvolver e participar de estudo de
interesse institucionais;

Exercer atividades inerentes a gestdo e
governanca publica;

Implementar e acompanhar a execucgao
do programa de Integridade no ambito
do Conselho;

Liderar  equipes em  projetos
multidisciplinares, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados
da organizacéo;

Organizar informacBes estratégicas
para a tomada de decisdo da Diretoria
do Conselho;

Participar da elaboracdo de politicas e
estratégias do Conselho, influenciando
na definigéo de diretrizes e planos;
Participar dos processos
administrativos para apoiar 0 processo
decisorio da Diretoria do Conselho;
Participar ~ nas  atividades  de
assessoramento as unidades funcionais
do Conselho;

Participar no processo de priorizacao e
de monitoramento dos programas e dos
projetos considerando prioritarios pela
Diretoria do Conselho;

Planejar e desenvolver projetos de
carater multidisciplinar e
interinstitucional, visando a geracéo e
obtencdo de  conhecimento e
informacdo que contribuam para a
consecucdo dos objetivos estratégicos
do Conselho;

Planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar, orientar, acompanhar,
controlar e avaliar a execucdo das

Cordialidade/relacionamento
interpessoal;
Criatividade/inovacao;

Cultura de qualidade;
Discricdo/diplomacia;
Dinamismo/agilidade;
Disponibilidade;

Organizacao;

Trabalho em equipe/cooperacao;
Facilidade de aprendizado;
Planejamento/visdo estratégica;
Saber ouvir;

Trabalhar sob pressdo/estresse.
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atividades das unidades funcionais que
integram sua area de atuacéo;

e 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 Conselho
como todo.

e Prestar assisténcia a Presidéncia do
Conselno no exercicio de suas
atribuicoes;

e Exercer outras atribuigcbes conferidas
pela dire¢do do Conselho.

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional

onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de
longo prazo e constr6i uma Vvisdo
compartilhada com a equipe para garantir
alinhamento das competéncias
institucionais e individuais. Atua como um
catalisador para realizacdo de mudancas
organizacionais de forma estruturada e
integrada. Influencia outras pessoas a
transformarem a visdo em acéo.

¢ Planejamento Estratégico;

e Gestdo da Inovacdo;

e Ferramentas e Metodologias de
Gestao;

Governanca Corporativa;

Gestdo de Projetos;

Gestéo de Processo de Trabalho;
Gestdo Publica.

Gestdo da mudanca: Reconhecer a | e Gestio de Pessoas;
necessidade de mudanca e incentiva novas | e Gestdo de Crise;
maneiras de pensar e trabalhar que estejam | ¢« Gestio de Riscos;
alinhadas aos objetivos estratégicos do | o Gestio da Inovagio;
Conselho. e Ferramentas de Planejamento;
e Gestdo e analise de dados;
e (estdo de Informacéo;
e Mindset digital
e Meétodos Ageis.
Gestdo de equipes: Inspira, gerencia e | e Gestdo de Pessoas;
desenvolve equipes com base em objetivos | ¢ Comunicacéo eficaz;
organizacionais e necessidades de pessoal. | ¢ Praticas de feedback:
Implementa acdes para resolver problemas | ¢ Gestio por resultados;
de desempenho. Fornece feedback continua | 4  Gestio de competéncias;
e oferece oportunidades de aprendizado por | , Gestao de talentos:
meio de acordos formais. Promove o | Gestio de conflito’S'
comprometimento,  espirito  coletivo, e Gestio de riscos: ’
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orgulho e confianca da equipe. Facilita a
cooperacao e motiva os membros da equipe
a atingirem as metas da unidade
organizacional, contribuindo para o alcance
da misséo do Conselho.

e Gestéo de processos de trabalho.

Tomada de decisdo: Toma decisdes
embasadas, eficazes e oportunas, mesmo
em situacOes de presséo ou quando dados e
informacdes sdo limitados ou quando
solugdes produzem consequéncias
desagradaveis, prevendo 0s impactos e
implicagGes das decisoes.

Painéis de dados;

Gestéo de riscos;

Gestdo de conhecimento;
Codigo de Etica e Conduta;
Estrutura e normativos;
Responsabilidade corporativa;
Tomada de deciséo;
Capacidade de delegacao;
Tolerancia de erros;
Capacidade de escuta;
Resolucdo de problemas;
Capacidade de analise critica;
Planejamento.

Gestéo de diversidade: Incentiva a tenséo
criativa e as diferencas de opinido,
buscando solugdes consensuais. Antecipa e
gera medidas para evitar confrontos
contraproducentes. Promove um ambiente
de trabalho inclusivo, onde a diversidade e
as diferencas individuais sdo valorizadas e
contempladas.

Conhecimento em legislacédo aplicada;
Conhecimento do cddigo de ética e
conduta;

Préaticas de feedback;

Técnicas de mediacdo de conflitos;
Conhecimento em gestéo de talentos.

Gestdo de recursos: Administra, planejae | e Painéis de dados gerenciais;
aloca recursos de modo efetivo. Cria e | ¢ Gestdo do conhecimento;
planeja fluxos de trabalho eficientes, a fim | ¢ Gestio de riscos:
de melhorar o desempenho organizacional | ¢ Estrutura e normativos da organizagio;
como um todo. Avalia a condicdo e a |, Tomada de decisdo:
d'Spon'b'“dad? ~dos varios  recursos na |, Planejamento Estratégico institucional
tomada de decisao. e setorial.
Observagoes:
e  Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragdo (ad nutum)
Data Assinaturas
Macapéa-AP, / / Gestdo de Pessoas:

Presidéncia:
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 3 | Classificacdo Brasileira de Ocupacdo (CBO):
252305 — Secretério Executivo.

Requisito do Cargo:
11 — Assessor Técnico Nivel 3: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 3
deverd atender no minimo um dos seguintes critérios:

1. Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas
as areas de atuacao do 6rgdo ou em areas relacionadas as atribuigdes e as competén-
cias do cargo ou da funcédo de assessoria.

2. Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianca por no minimo 1 (um) ano
em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente fe-
derativo.

Escolaridade:
e Possuir formacéo de nivel superior completo na area de atuacéo.

Autonomia:
e Atuar de forma independente, alinhando aos principios e estratégicas do Coren-AP
e diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional de, no minimo 1 (um) ano em atividades correlatas
as areas de atuacao do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias do cargo ou funcdo de assessoria.

Descricdo das Atividades: Competéncia para desempenhar as
e Realizar atividades de natureza técnica | tarefas:
de acordo com a necessidade da|e Compete ao Assessor Técnico Nivel

unidade funcional onde estiver lotado; 3, sem prejuizo de outras atribui¢es

e Acompanhar e propor a Diretoria do fixadas em legislacdo interna,
Conselho normas reguladoras sobre assessor tecnicamente as unidades e
questdes de gestdo e governanca subunidades administrativas,
publica; fornecendo assessoria especializada

e Assessorar a Direcdo do Conselho nos em matéria de interesse publico,
assuntos relacionados ao compativeis com sua formacédo e de
monitoramento as demandas de 6rgaos acordo com as especialidades
de controle interno e externo; necessarias do Conselho;

Atitudes pessoais;
Assiduidade/pontualidade;
Comprometimento/responsabilidade;
Confiabilidade;

e Atuar como educador, orientando
profissionais em temas diversos e
estratégicos do Conselho;
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Coordenar o processo de elaboracéo do
Relatério de Gestdo do Conselho para
o0 TCU,

Coordenar, no ambito do Conselho, o
processo de elaboracdo da Prestacao de
Contas do Conselho para o Sistema
Cofen/Conselhos Regionais  de
Enfermagem e de demandas de 6rgéos
de controle interno e externo;
Desenvolver e participar de estudo de
interesse institucionais;

Exercer atividades inerentes a gestdo e
governanca publica;

Implementar e acompanhar a execucgao
do programa de Integridade no ambito
do Conselho;

Liderar  equipes em  projetos
multidisciplinares, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados
da organizacéo;

Organizar informacBes estratégicas
para a tomada de decisdo da Plenaria
do Conselho;

Participar da elaboracdo de politicas e
estratégias do Conselho, influenciando
na definigéo de diretrizes e planos;
Participar dos processos
administrativos para apoiar 0 processo
decisorio da Diretoria do Conselho;
Participar ~ nas  atividades  de
assessoramento as unidades funcionais
do Conselho;

Participar no processo de priorizacdo e
de monitoramento dos programas e dos
projetos considerando prioritarios pela
Diretoria do Conselho;

Planejar e desenvolver projetos de
carater multidisciplinar e
interinstitucional, visando a geracéo e
obtencdo de  conhecimento e
informacdo que contribuam para a
consecucdo dos objetivos estratégicos
do Conselho;

Planejar, dirigir, coordenar,
supervisionar, orientar, acompanhar,
controlar e avaliar a execucdo das

Cordialidade/relacionamento
interpessoal;
Criatividade/inovacao;

Cultura de qualidade;
Discricdo/diplomacia;
Dinamismo/agilidade;
Disponibilidade;

Organizacao;

Trabalho em equipe/cooperacao;
Facilidade de aprendizado;
Planejamento/visdo estratégica;
Saber ouvir;

Trabalhar sob pressdo/estresse.
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atividades das unidades funcionais que
integram sua area de atuacéo;

Realizar apresentaces, 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 Conselho
como todo.

Prestar assisténcia a Presidéncia do
Conselho no exercicio de suas
atribuicoes;

Exercer outras atribui¢cbes conferidas
pela dire¢do do Conselho.

Realizar atividades de natureza técnica de
acordo com a necessidade da unidade
funcional onde estiver lotado. e
Assessorar a sua chefia imediata na
coordenacao, orientagao e
monitoramento da gestdo do acesso as
informacgGes produzidas ou custodiadas
pelo Conselho.

Assessorar tecnicamente a sua chefia
imediata.

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

Coordenar as atividades necessarias a
atualizacdo do Portal da Transparéncia do
Conselho.

Coordenar as atividades relacionadas a
sua unidade funcional.

Dirigir, coordenar, supervisionar,
orientar, acompanhar, controlar e avaliar
a execugdo das atividades das unidades
funcionais que integram sua area de
atuacgao.

Elaborar estudos, pareceres, notas
técnicas, termos de referéncia e relatorios
relacionados aos processos em que atua.
Propor diretrizes visando a disseminagao
da cultura da transparéncia no ambito do
Conselho.

Fornecer informacdes técnicas para a
andlise e desenvolvimento de projetos e
solucBGes, no que tange a sua drea de
atuagao.
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e Liderar equipes em projetos da sua
unidade funcional, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados da
organizagao.

e  Propor a sua chefia imediata diretrizes e
procedimentos complementares
necessarios a implementacdo das
atividades da sua area de atuacdo.

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

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a &rea de atuagdo da unidade funcional

onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de
longo prazo e constrdi uma Visdo
compartilhada com a equipe para garantir
alinhamento das competéncias
institucionais e individuais. Atua como um
catalisador para realizacdo de mudancas
organizacionais de forma estruturada e
integrada. Influencia outras pessoas a
transformarem a visdo em acéo.

e Planejamento Estratégico;

e Gestdo da Inovagéo;

e Ferramentas e Metodologias
Gestéo;

Governanca Corporativa;

Gestdo de Projetos;

Gestéo de Processo de Trabalho;
Gestdo Publica.

de

Reconhecer a

Gestdo da mudanca: e (Gestdo de Pessoas;
necessidade de mudanca e incentiva novas | e Gestdo de Crise;
maneiras de pensar e trabalhar que estejam | o  Gestéio de Riscos;
alinhadas aos objetivos estratégicos do | o Gestjo da Inovagio;
Conselho. e Ferramentas de Planejamento;
e Gestdo e andlise de dados;
e Gestdo de Informacéo;
e Mindset digital
e Meétodos Ageis.
Gestdo de equipes: Inspira, gerencia e | ¢ Gestdo de Pessoas;
desenvolve equipes com base em objetivos | ¢ Comunicagéo eficaz;
organizacionais e necessidades de pessoal. | ¢ Praticas de feedback:
Implementa acOes para resolver problemas | o  Gestso por resultados;
de desempenho. Fornece feedback continua | 4 Gestio de competéncias;
e oferece oportunidades de aprendizado por | ,  sastao de talentos:
meio de acordos formais. Promove o | Gestio de conflito;'
comprometimento,  espirito  coletivo, | | Gestio de riscos: ’

orgulho e confianca da equipe. Facilita a
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cooperacdo e motiva os membros da equipe
a atingirem as metas da unidade
organizacional, contribuindo para o alcance
da misséo do Conselho.

e Gestéo de processos de trabalho.

Tomada de decisdo: Toma decisdes
embasadas, eficazes e oportunas, mesmo
em situacBes de pressdo ou quando dados e
informagdes s&o limitados ou quando
solucdes produzem consequéncias
desagradaveis, prevendo os impactos e
implicacdes das decisdes.

Painéis de dados;

Gestdo de riscos;

Gestdo de conhecimento;
Codigo de Etica e Conduta;
Estrutura e normativos;
Responsabilidade corporativa;
Tomada de decisdo;
Capacidade de delegacao;
Tolerancia de erros;
Capacidade de escuta;
Resolucéo de problemas;
Capacidade de analise critica;
Planejamento.

Gestdo de diversidade: Incentiva a tensdo
criativa e as diferengas de opinido,
buscando solucBes consensuais. Antecipa e
gera medidas para evitar confrontos
contraproducentes. Promove um ambiente
de trabalho inclusivo, onde a diversidade e
as diferencas individuais sdo valorizadas e
contempladas.

Conhecimento em legislacao aplicada;
Conhecimento do cddigo de ética e
conduta;

Préticas de feedback;

Técnicas de mediacdo de conflitos;
Conhecimento em gestéo de talentos.

Gestdo de recursos: Administra, planeja e
aloca recursos de modo efetivo. Cria e
planeja fluxos de trabalho eficientes, a fim
de melhorar o desempenho organizacional
como um todo. Avalia a condicdo e a
disponibilidade dos Vvarios recursos na
tomada de decis&o.

Painéis de dados gerenciais;

Gestdo do conhecimento;

Gestéo de riscos;

Estrutura e normativos da organizacao;
Tomada de decisdo;

Planejamento Estratégico institucional
e setorial.

Observagdes:

e Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracao (ad nutum)
Data Assinaturas

Macapa-AP, / / Gestéo de Pessoas:

Presidéncia:
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Empregos comissionados

N©° Cargo Unidade Faixa Quantidade
funcional Salarial de cargos
01 | Controlador(a) Geral Controladoria- Nivel 3 1
Geral
02 | Chefe de Gabinete Gabinete da Nivel 2 1
Presidéncia
03 | Procurador(a) Geral Procuradoria-Geral Nivel 2 1
04 | Chefe do Departamento de | Departamento de Nivel 2 1
Gestéo do Exercicio Gestéo do
Profissional Exercicio
Profissional
05 | Ouvidor(a) Geral Ouvidoria Geral Nivel 1
06 | Assessor(a) Técnica e | Assessoria Técnica| Nivel 1
Gestéo e Gestdo
07 | Presidente da Comissdo | Comisséo Nivel 1 1
Permanente de Contratacdo | Permanente de
Contratacéo
08 | Assessor(a) de | Assessoria de Nivel 1 1
Comunicacao e Eventos Comunicacao e
Eventos
09 | Chefe do Departamento | Departamento Nivel 1 1
Administrativo Administrativo
10 | Chefe do Departamento | Departamento Nivel 1 1
Contabil Financeiro Contabil
Financeiro
11 | Chefe do Departamento de | Departamento de Nivel 1 1
Tecnologia da Informacdo | Tecnologia da
Informacéo

Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
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Anexo Il — Valor Salarial dos empregos Comissionados do Coren-AP.

Descricdo Faixa Salarial Valor
Assessor Técnico Nivel 1 R$ 2.900,00
Assessor Técnico Nivel 2 R$ 4.800,00
Assessor Técnico Nivel 3 R$ 6.700,00
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Anexo IV — Descricao do perfil da fungéo Gratificada do Coren-AP.

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Funcdo Gratificada de | Classificagdo Brasileira de Ocupacdo (CBO):
Chefe de Setor 4101-05 — Chefe de Setor.

Requisito do Cargo:
e Ter ocupado funcdo de confianca em qualquer Poder, inclusive na administra
publica indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:
e Possui formacdo de nivel médio completo.

Autonomia:
e Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da area de autonomia em
situacgdes previstas ou estruturais.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional em atividade correlatas as areas de atuacgao do 6rgdo
ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicGes e as competéncias da funcéao
gratificacdo.

Descricédo das Atividades: Competéncia para desempenhar as

e Assessor tecnicamente a sua chefia | tarefas:
imediata; e Compete ao Chefe de setor, sem

e Elaborar estudos, pareceres, notas prejuizo de outras atribuicGes fixadas
técnicas, termos de referéncia e em legislacdo interna, assessor
relatorios relacionados aos processos tecnicamente  as  unidades e
em que atua; subunidades administrativas,

e Negociar prazos e recursos, no ambito fornecendo assessoria especializada
da organizagdo e com outras em matéria de interesse publico,
instituicdes, para o desenvolvimento compativeis com sua formagdo e de
de projetos sob sua responsabilidade; acordo com as especialidades

e Organizar informages das suas necessarias do Conselho;

Atitudes pessoais;
Assiduidade/pontualidade;
Comprometimento/responsabilidade;

atividades para a tomada de decisdo da
sua chefia imediata;

e Propor a sua chefia imediata diretrizes
e procedimentos complementares Confiabilidade;
necessarios a implementacdo das Cordialidade/relacionamento
atividades da sua area de atuacéo; interpessoal;

e Realizar apresentacOes, palestras e Criatividade/inovacao;
outras atividades de compartilhnamento | ¢ Cultura de qualidade;

Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3345-5450
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do conhecimento, dentro ou fora do
Conselho, sobre assuntos restritos a
sua especialidade e aos projetos de que
participa;

e  Supervisionar, orientar, acompanhar e
controlar a execucdo das atividades da
sua unidade funcional;

e Exercer outras atribuicbes conferidas
pela dire¢do do Conselho.

Discrigdo/diplomacia;
Dinamismo/agilidade;
Disponibilidade;

Organizacao;

Trabalho em equipe/cooperacao;
Facilidade de aprendizado;
Planejamento/visdo estratégica;
Saber ouvir;

Trabalhar sob pressdo/estresse.

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional

onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Inovacédo: Desenvolve novas ideias para
solucdo de  problemas.  Questiona
abordagens  convencionais.  Incentivar
inovagOes. Projeta e implementa novos
programas/processos que abordagens,
identificando diferencas e similaridades.

e Meétodos Ageis;
e Tendéncias em Gestdo de Pessoas.

Analise criticas: Coleta, analisa e avalia
dados e informacdes de fontes variadas.
Testa a validade e identifica beneficios
praticos do uso de dados e informagdes.
Questiona paradigmas e abordagens,
identificando diferencas e similaridades.

Analise de Dados;

Gestdo de conhecimento;

Indicadores Institucionais;
Planejamento Estratégico Institucional
e Setorial;

e Pensamento légico.

Inteligéncia emocional: Trata 0s outros
com cortesia, empatia, sensibilidade e
respeito. Lida efetivamente com a pressao.
Permanece otimista e persistente, mesmo
sob adversidade. Recupera-se rapidamente
de situacOes adversas. Identifica, controla e
sabe expressar suas emogdes. Usa a
empatia nos relacionamentos interpessoais
e profissionais.

Autoconhecimento;
Empatia;

Comunicacédo néo violenta;
Gestdo de conflitos;
Dar e receber feedback;
Habilidade no
interpessoal;
Automotivagéo;

Gestdo de emog0es.

relacionamento

Comunicacao: Expressa-se oralmente de
forma clara e convincente. Escuta
efetivamente. Esclarece as informacdes
conforme necessario. Escreve de maneira
clara, concisa, organizada e conveniente
para 0 publico-alvo. Constréi consenso.
Articula uma rede de cooperacdo para
obtencdo de informacdes e colaboracao.

Empatia;

Processo de comunicacao;
Regras de ortografia e gramatica;
Redacdo Oficial;

Oratoria;

Escuta ativa;

Comunicacao assertiva;

Avenida Duque de Caxias, 1308 — Central
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Comunicacdo efetiva (marketing);

Noc0Oes de negociacdo e mediacao.

Foco no usuério: Antecipa e atende as
necessidades de wusuarios internos e
externos. Entrega produtos e servigos de
alta qualidade. Desenvolve solugbes de
valor agregado para os usuarios. Demostra
compromisso com a melhoria continua de
processos e Servicos para O usuario.
Verifica de maneira empatica a aderéncia
dos usuarios as dimensdes dos servicos.
Coleta dados para criar e testar novos
SEervicos.

Empatia;
Comunicacao;

Design Thinking;
Gestéo de Processos;
Experiéncia do usuério;
Proatividade;

Solucao de Problemas.

Aprendizado  continuo:  Avalia e
reconhece 0s proprios pontos fortes e
fracos. Busca 0 autodesenvolvimento
constantemente.

Inovacdo;

Desenvolvimento Profissional;
Relacionamento Interpessoal;
Gestdo de Estratégica;

Observagoes:

e Funcéo Gratificada de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum)

Data

Assinaturas

Macapéa-AP, / /

Gestao de Pessoas:

Presidéncia:
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Funcao Gratificada Chefe | Classificagdo Brasileira de Ocupagdo (CBO):
de Divisdo 4101-05 — Chefe de Diviséo.

Requisito do Cargo:
e Ter ocupado funcdo de confianca em qualquer Poder, inclusive na administra
publica indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:
e Possui formacdo de nivel superior completo ou cursando.

Autonomia:
e  Atua com autonomia em Varios processos técnicos das areas, inclusive em situagoes
ndo previsiveis seguindo diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional de, no minimo 1(um) ano em atividade correlatas
as areas de atuacao do 6rgédo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes
e as competéncias da funcdo gratificacdo.

Descricdo das Atividades: Competéncia para desempenhar as
e Realizar atividades de natureza técnica | tarefas:
de acordo com a necessidade da|e Compete ao Chefe de Divisdo, sem

unidade funcional onde estiver lotado; prejuizo de outras atribuicGes fixadas
e Assessor tecnicamente a sua chefia em legislacdo interna, assessor
imediata; tecnicamente as  unidades e
e Atuar como educador, orientando subunidades administrativas,
profissional em temas diversos e fornecendo assessoria especializada
estratégicos do Conselho; em matéria de interesse publico,
e Coordenar, orientar e monitorar os compativeis com sua formagdo e de
processos relativos as consultas e aos acordo com as especialidades
requerimentos  de  informacéo necessarias do Conselho;

Atitudes pessoais;
Assiduidade/pontualidade;
Comprometimento/responsabilidade;

formulados pelos profissionais de
enfermagem e  sociedade, em
articulagdo com as demais unidades
funcionais do Conselho; Confiabilidade;

e Dirigir, coordenar, supervisionar, Cordialidade/relacionamento
orientar, acompanhar, controlar e interpessoal;
avaliar a execucdo das atividades das Criatividade/inovago;
unidades funcionais que integram sua Cultura de qualidade;
area de atuacao; Discricdo/diplomacia;

e Elaborar estudos, pareceres, notas Dinamismo/agilidade;
técnicas, termos de referéncias e Disponibilidade:
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relatorios relacionados aos processos
em que atua;

e Formular e implementar estratégicas e
mecanismos de integracdo e de
fortalecimento dos processos do
Conselho;

Formular procedimentos visando a
disseminagdo  da  cultura  da
transparéncia no ambito do Conselho;
Liderar equipes em projetos da sua
unidade funcional, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados
da organizacéo;

Organizar informacgdes estratégicas
para a tomada de decisdo da sua chefia
imediata;

Planejar e desenvolver projetos de sua
unidade funcional, visando a geracao e
obtencdo de  conhecimento e
informacgdes que contribuam para a
consecucdo dos objetivos estratégicos
do Conselho;

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

Prestar assisténcia a Presidéncia do
Conselno no exercicio de suas
atribuicoes;

Exercer outras atribui¢cdes conferidas
pela dire¢do do Conselho.

Organizacao;

Trabalho em equipe/cooperacao;
Facilidade de aprendizado;
Planejamento/visdo estratégica;
Saber ouvir;

Trabalhar sob pressdo/estresse.

Conhecimentos necessarios:

onde estiver lotado.

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de
longo prazo e constr6i uma Visdo
compartilhada com a equipe para garantir
alinhamento das competéncias
institucionais e individuais. Atua como um
catalisador para realizacdo de mudancas
organizacionais de forma estruturada e
integrada. Influencia outras pessoas a
transformarem a viséo em acao.

e Planejamento Estratégico;
Gestdo da Inovacao;

Ferramentas e Metodologias
Gestéo;

Governancga Corporativa;

Gestdo de Projetos;

Gestéo de Processo de Trabalho;
Gestéo Publica.

de
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Reconhecer a

Gestdo da mudanga: e Gestédo de Pessoas;
necessidade de mudanca e incentiva novas | e Gestdo de Crise;
maneiras de pensar e trabalhar que estejam | ¢« Gestio de Riscos;
alinhadas aos objetivos estrategicos do | ¢ Gestdo da Inovagio;
Conselho. e Ferramentas de Planejamento;
e Gestdo e analise de dados;
e Gestéo de Informacéo;
e Mindset digital
e Métodos Ageis.
Gestdo de equipes: Inspira, gerencia e | e Gestdo de Pessoas;
desenvolve equipes com base em objetivos | ¢ Comunicacéo eficaz;
organizacionais e necessidades de pessoal. | ¢ Praticas de feedback:
Implementa acdes para resolver problemas | ¢ Gestio por resultados;
de desempenho. Fornece feedback continua | 4 Gestio de competéncias:
e oferece oportunidades de aprendizado por | Gestio de talentos:
meio de acordos formais. Promove o | Gestio de conflito'S'
comprometimento,  espirito  coletivo, e Gestio de riscos: ’
orgulho e confianca da equipe. Facilita a « :
cooperacdo e motiva 0s membros da equipe o Gestdo de processos de trabalho.
a atingirem as metas da unidade
organizacional, contribuindo para o alcance
da misséo do Conselho.
Tomada de decisdo: Toma decisdes | e Painéis de dados;
embasadas, eficazes e oportunas, mesmo | e Gestdo de riscos:
em situacdes de pressdo ou quando dadose | e Gestdo de conhecimento;
informacOes séo limitados ou quando | o Codigo de Etica e Conduta;
solugdes produzem consequéncias | o Estrutura e normativos:
desagradaveis, prevendo 0s impactos € | , Responsabilidade corporativa:
implicacdes das decisdes. e Tomada de decisio:
e Capacidade de delegacéo;
e Tolerancia de erros;
o Capacidade de escuta;
¢ Resolucdo de problemas;
e Capacidade de analise critica;
¢ Planejamento.

Gestdo de diversidade: Incentiva a tensdo
criativa e as diferengas de opinido,
buscando solucBes consensuais. Antecipa e
gera medidas para evitar confrontos
contraproducentes. Promove um ambiente
de trabalho inclusivo, onde a diversidade e
as diferencas individuais sdo valorizadas e
contempladas.

Conhecimento em legislacdo aplicada;
Conhecimento do cddigo de ética e
conduta;

Préticas de feedback;

Técnicas de mediacdo de conflitos.
Conhecimento em gestdo de talentos.
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Gestao de recursos: Administra, planejae | e Painéis de dados gerenciais;
aloca recursos de modo efetivo. Cria e | ¢ Gestdo do conhecimento;
planeja fluxos de trabalho eficientes, a fim | o Gestio de riscos;
de melhorar o desempenho organizacional | ¢ Estrutura e normativos da organizacio;
como um todo. Avalia a condi¢do € a |4 Tomada de decisao:
disponibilidade dos varios recursos na |, pjanejamento Estratégico institucional
tomada de decisao. e setorial.
Observagoes:
e Funcdo Gratificada de livre nomeacdo e exoneracao (ad nutum)
Data Assinaturas
Gestao de Pessoas:
Macapa-AP, / /

Presidéncia:
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Anexo V — Funces Gratificadas de livre nomeacao e exoneragdo do Coren-AP.

Funcdes Gratificadas

N° Cargo Unidade Faixa Quantidade
funcional Salarial de cargos
01 | Chefe da Divisdo de Divisdo de Auditoria Funcéo 1
Auditoria Interna Interna Gratificada
02 | Chefe da Divisdo Secretaria Geral Funcéo 1
Secretéria-Geral Gratificada
03 | Chefe da Divisédo de Divisdo de | Funcdo 1
Materiais e Servicos Materiais e | Gratificada
Servigos
04 | Chefe do Setor de Gestdo | Setor de Gestdo de Funcéo 1
de Pessoas Pessoas Gratificada
05 | Chefe da Divisédo de Diviséo de Funcao 1
Contabilidade e Finangas Contabilidade e Gratificada
Financas
06 | Chefe da Divisdo de Diviséo de Funcao 1
Cobranca e Divida Ativa Cobranca e Divida | Gratificada
Ativa
07 |Chefe do Setor de | Setor de Funcéo 1
Infraestrutura Tecnoldgica | Infraestrutura Gratificada
Tecnoldgica
08 | Chefe do Setor de Suporte | Setor de Suporte Funcéo 1
Gratificada
09 |Chefe da Divisdo de | Diviséo de Funcéo 1
Inscricdo,  Registro e | Inscrigdo, Registro | Gratificada
Cadastro e Cadastro
10 | Chefe da Divisdo de | Divisao de | Funcdo 1
Fiscalizacdo do Exercicio | Fiscalizacdo do | Gratificada
Profissional Exercicio
Profissional
11 | Chefe da Divisdo de | Divisdo de Funcao 1
Processo Etico Processo Etico Gratificada
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Anexo VI — Valor das Fungdes Gratificadas de livre nomeacéo e exoneragdo do Coren-

AP.
Funcdes Gratificadas
Descricéo Valor(R$)
Chefe de Setor R$ 700,00
Chefe de Divisdo R$ 1.000,00
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Anexo VII — Organograma do Coren-AP

Rlenario Organograma do
Conselho Regional de
Controladoria Geral Enfer magem do
Amapa
I Gestéo: 2024-2026
| | 1 1 1
Divisao de Escritorio de Escritério de Escritorio de
Auditoria Gestao da Gestao da Protecéo de
Interna Transparéncia Integridade Dados
Diretoria
Gabinete
da
Presidéncia
Secretaria
—Geral
Assessoria
Técnica e Gestao
Procuradoria—Geral
Assessoria
Comunicacdoe
Eventos
Ouvidoria Geral
Comissédo
Permanente de
Contratacédo
Departamento Departamento Departamento de Departamento de
Administrativo Contabil Tecnologia da Gestédo do Exercicio
Financeiro Informagéo Profissional
— —— P — I
Divisdode — — 1 1 1
Materiais e CD“:'sba.ﬁddz (E)o“tl)lrs:: (;ee Setor de Setor Divisdo Diviséo Divisdo Camaras
Servicos O?:? llidade Fiiida Agtiva Infraestrutura de de de Técnicas
Setor de ghinancas Tecnoldgica Suporte Inscrigo, Fiscalizagido Processos
Gestio de Registro e do exercicio Eticos
Pessoas Cadastro Profissional
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DIARIO OFICIAL DA UNIAO - secio 1

Poder Judiciario

TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E DOS TERRITORIOS
PORTARIA GPR N 377, DE 4 DE JULHO DE 2025

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E DOS TERRITORIOS, no uso de sua competéncia legal e regimental, com fundamento no paragrafo Unico do artigo
24 da Lei n. 11.416, de 15 de dezembro de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido, Segdo 1, do dia 19 de dezembro de 2006, no artigo 367, XVIIl do RITJDFT, no artigo 82, XVIIl da Lei
n. 11.697, de 13 de junho de 2008, de acordo com o disposto na Resolugdo 7 de 17 de maio de 2022 e em vista do contido no Processo SEI 0023834/2025, resolve:

Art. 12 Remanejar a fungdo comissionada abaixo relacionada, conforme quadro a seguir:

Tem Codigo FC origem (nivel, descri¢do e localizagdo FC) destino (nivel, descrigdo e localizagdo FC)

1 4454 FC-03 do Gabinete do Juiz Titular da Vara de Execugdo de Medidas Socioeducativas do Distrito Federal -

GABJTVEMSE

FC-03 da Secretaria da Vara de Execugdo de Medidas Socioeducativas do Distrito Federal - SECVEMSE

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Des. WALDIR LEONCIO JUNIOR

PORTARIA GPR N¢ 381, DE 7 DE JULHO DE 2025

Altera o Cronograma Anual de Desembolso Mensal da Justiga do Distrito Federal e dos Territdrios
relativo ao exercicio financeiro de 2025, nos termos do artigo 68 da Lei n? 15.080/2024 (LDO).

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO DISTRITO FEDERAL E DOS TERRITORIOS, no uso de sua competéncia legal e tendo em vista o disposto nos artigos 82 da Lei
Complementar - LRF n2. 101/2000 e 68 da Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO n2. 15.080, de 30 de dezembro de 2024, resolve:

Art. 12 - Alterar, na forma do anexo desta Portaria, o Cronograma Anual de Desembolso Mensal para o exercicio de 2025, da Justica do Distrito Federal e dos Territérios, em
decorréncia da descentralizagdo de créditos ao Tribunal, destinados ao pagamento de débitos relativos a precatérios, nos termos do paragrafo sétimo, do artigo 34, da Lei n2. 15.080, de
30 de dezembro de 2024.

Art. 22 - Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Des. WALDIR LEONCIO JUNIOR

ANEXO DA PORTARIA GPR N¢ 381/2025
16000 - JUSTIGA DO DISTRITO FEDERAL E DOS TERRITORIOS
CRONOGRAMA ANUAL DE DESEMBOLSO MENSAL - 2025
MES PESSOAL E ENCARGOS SOCIAIS CATEGORIA DE GASTO "A" OUTRAS DESPESAS CORRENTES CATEGORIA DE GASTO "C" E INVESTIMENTO LIMITE TOTAL
CATEGORIA DE GASTO "D"
MENSAL ACUMULADO MENSAL ACUMULADO MENSAL ACUMULADO
JANEIRO 500.000.000,00 500.000.000,00 54.000.794,00 54.000.794,00 554.000.794,00 554.000.794,00
FEVEREIRO 280.000.000,00 780.000.000,00 54.000.794,00 108.001.588,00 334.000.794,00 888.001.588,00
MARCO 280.000.000,00 1.060.000.000,00 54.000.794,00 162.002.382,00 334.000.794,00 1.222.002.382,00
ABRIL 280.000.000,00 1.340.000.000,00 54.000.794,00 216.003.176,00 334.000.794,00 1.556.003.176,00
MAIO 280.000.000,00 1.620.000.000,00 58.314.832,00 274.318.008,00 338.314.832,00 1.894.318.008,00
JUNHO 280.000.000,00 1.900.000.000,00 58.314.832,00 332.632.840,00 338.314.832,00 2.232.632.840,00
JULHO 280.000.000,00 2.180.000.000,00 58.314.832,00 390.947.672,00 338.314.832,00 2.570.947.672,00
AGOSTO 280.000.000,00 2.460.000.000,00 58.314.832,00 449.262.504,00 338.314.832,00 2.909.262.504,00
SETEMBRO 280.000.000,00 2.740.000.000,00 58.314.832,00 507.577.336,00 338.314.832,00 3.247.577.336,00
OUTUBRO 280.000.000,00 3.020.000.000,00 58.314.832,00 565.892.168,00 338.314.832,00 3.585.892.168,00
NOVEMBRO 280.000.000,00 3.300.000.000,00 58.314.832,00 624.207.000,00 338.314.832,00 3.924.207.000,00
DEZEMBRO 19.040.523,00 3.319.040.523,00 58.314.832,00 682.521.832,00 77.355.355,00 4.001.562.355,00
Notas:

1) Excluidas as despesas custeadas com recursos diretamente arrecadados nas fontes 050/051/081/138, os quais ndo geram cotas financeiras a receber do Tesouro Nacional, no total de RS 81.609.184,00

2) Este cronograma poderd ser alterado nos casos de aprovagdo de crédito adicional e contingenciamento de recursos.

Entidades de Fiscalizacao
do Exercicio das Profissoes Liberais

SENTENGAS JUDICIAIS TRANSITADAS EM JULGADO (PRECATORIOS) SENTENCAS JUDICIAIS TRANSITADAS EM JULGADO DE PEQUENO VALOR (RPV)
MES OUTRAS DESPESAS CORRENTES CATEGORIA DE GASTO "C" MES OUTRAS DESPESAS CORRENTES CATEGORIA DE GASTO "C"
MENSAL ACUMULADO MENSAL ACUMULADO
JANEIRO 0,00 0,00 JANEIRO 1.822.730,22 1.822.730,22
FEVEREIRO 0,00 0,00 FEVEREIRO 1.150.580,30 2.973.310,52
MARCO 0,00 0,00 MARCO 0,00 2.973.310,52
ABRIL 0,00 0,00 ABRIL 1.995.391,03 4.968.701,55
MAIO 0,00 0,00 MAIO 18.419.040,45 23.387.742,00
JUNHO 0,00 0,00 JUNHO 0,00 23.387.742,00
JULHO 18.926.797,78 18.926.797,78 JULHO 8.345.880,00 31.733.622,00
AGOSTO 0,00 18.926.797,78 AGOSTO 0,00 31.733.622,00
SETEMBRO 0,00 18.926.797,78 SETEMBRO 0,00 31.733.622,00
OUTUBRO 0,00 18.926.797,78 OUTUBRO 0,00 31.733.622,00
NOVEMBRO 0,00 18.926.797,78 NOVEMBRO 0,00 31.733.622,00
DEZEMBRO 0,00 18.926.797,78 DEZEMBRO 0,00 31.733.622,00

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MATO GROSSO
DELIBERACAO CRCMT N2 6/2025

Aprovar a Prestagdo de Contas do Exercicio de 2024

O CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE DE MATO GROSSO, em sessao
ordindria realizada no dia 27/02/2025, tendo em vista o Parecer da Cimara de Controle Interno
constante no Pl CCl n2 001/2025 - Ata CCl n2 002/2025, de 18 de fevereiro de 2025, na forma
da Lei e do Regimento Interno, delibera:

Art. 12: Aprovar a Prestagdo de Contas do Exercicio de 2024, do Conselho Regional
de Contabilidade de Mato Grosso, da gestdo do Presidente Aloisio Rodrigues da Silva contido
no PI CCI n2 001/2025 e Homologagdo em decisdo aprovada pelo Plenédrio do CRCMT, em 27 de
fevereiro de 2025 - Ata 1.5562; e Deliberagdo CCI/CFC n2 036, de 12 de junho de 2025 - Ata
CCI/CFC n2 379, e Homologagdo pelo Plenario do CFC conforme ATA n? 1.120 de 12/06/2025.

Art. 22: As demonstragdes contabeis anuais e o processo de prestagdo de contas do
CRCMT estdo disponiveis para consulta no portal da transparéncia, por meio do enderego
eletrénico https://wwws3.cfc.org.br/spw/PortalTransparencia/
Consulta.aspx?CS=XDQaaVUgepM=

ALOISIO RODRIGUES DA SILVA
Presidente do Conselho

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 05152025071000115

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO AMAPA
DECISAO COREN-AP N2 91, DE 6 DE MARGO DE 2025

Disp0e sobre a aprovagdo do Caderno de
Atribuicdes Administrativas Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa (COREN-AP) - PAD N@
2024000380

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa, juntamente
com o Secretario da Autarquia, no uso de suas atribuiges legais e regimentais
conferidas na decisdio COREN-AP n2 237/2024, que aprova o regimento interno da
Autarquia, e;

CONSIDERANDO a Lei 5.905/73, que dispbe sobre a criagdo dos Conselhos
Federal e Regionais de Enfermagem e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o art. 292 da referida Lei, que dispGe que o Conselho Federal
e os Conselhos Regionais sdo o&rgdos disciplinadores do exercicio da profissdo de
enfermeiro e das demais profissées compreendidas nos servicos de Enfermagem;

CONSIDERANDO o Parecer n2 30/2024- PROCURADORIA/ASSEJUR/COREN-AP,
que opina pela legalidade de diferenca de remuneragdes entre os cargos e fungbes
gratificadas.

CONSIDERANDO a Decisdo COREN n? 127, de 24 de junho de 2024 que
extingue o cargo de Assessoria Executiva- RCC nivel | do quadro pessoal do Coren-AP;

CONSIDERANDO a Resolugdo COFEN n? 752, de 10 de maio de 2024, que
altera e atualiza o Organograma Institucional do Conselho Federal de Enfermagem e da
outras providéncias no ambito do Conselho Federal de Enfermagem (COFEN);
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CONSIDERANDO a Resolugdo COFEN n? 752, de 10 de maio de 2024, que
estabelece a criagdo de empregos publicos em comissdo, fungdes gratificadas e uma
gratificagdo especifica no ambito do Conselho Federal de Enfermagem (COFEN);

CONSIDERANDO a Decisdo n? 135/2023 do COREN-AP, que estabelece
Procedimentos Administrativos Pessoais para Ocupacdo de Cargo em Comissdo;

CONSIDERANDO o Manual de do Sistema Cofen/ Conselhos Regionais de
Enfermagem MAN-113;

CONSIDERANDO a Decisdo COREN-AP n2 237/2024, que aprova O novo
Regimento Interno do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa (COREN-AP);

CONSIDERANDO a 5722 Reunido Ordindaria de Plenaria do Coren Amapa, que
aprova por unanimidade a Reformulagdo do Caderno de Atribuigcdes do Regional;

CONSIDERANDO A manifestacdo realizada pela Procuradoria que opina pela
legalidade das alteragGes do Caderno de AtribuicGes do Coren-AP;

CONSIDERANDO o Parecer 003/2025 da Controladoria Geral que se manifesta
favoravel as alteragdes do Caderno de Atribuicdes do COREN-AP;

CONSIDERANDO a 5752 Reunido Ordinaria Plenaria do Coren-AP, realizada no
ano de 2025, na qual foi aprovada, em plendria, a Reformulagdo do Caderno de
Atribuicbes do Regional.

CONSIDERANDO que as extingbes, criagbes e mudangas sdo referentes as
alteragdes pertinentes ao novo Organograma Institucional, decide:

Art. 12 Fica aprovado, com as devidas alteragdes e atualizagdes, o Caderno de
AtribuicGes Administrativas, bem como atualizado o Organograma Institucional do
Conselho Regional de Enfermagem do Amapa, disponivel no Portal do Coren-AP
(www.coren-ap.gov.br).

Art. 22 Fica determinada a extingdo das seguintes unidades funcionais do Coren-AP:

| - FungOes Gratificadas extintas:

a) Secretaria de Gabinete;

b) Secretaria de Plenario;

c) Divisdo de Transporte;

d) Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado;

e) Divisdo de Contratos e Convénios;

f) Divisdo de Planejamento e Tecnologia;

g) Divisdo de Tecnologia da Informacdo.

Il - Cargos em Comissdo extintos:

a) Assessoria Juridica;

b) Assessoria de Logistica;

¢) Auditor Interno.

Art. 32 Ficam alteradas as nomenclaturas das seguintes unidades funcionais do Coren-AP:

a) A Divisdo de Gestdo de Pessoas passa a denominar-se Setor de Gestdo de
Pessoas, vinculada ao Departamento Administrativo;

b) A Divisdo de Registro e Cadastro passa a denominar-se Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro, vinculada ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional;

c) A Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalhos passa a denominar-se Camaras
Técnicas, vinculadas ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.

Art. 42 Ficam criadas as seguintes unidades funcionais no ambito do Coren-AP:

| - FungOes Gratificadas:

a) Divisdo Secretaria Geral, vinculada ao Gabinete da Presidéncia;

b) Divisdo de Auditoria Interna, vinculada a Controladoria Geral;

c) Divisdo de Materiais e Servigos, vinculada ao Departamento
Administrativo;

d) Setor de Infraestrutura Tecnoldgica, vinculado ao Departamento de
Tecnologia da Informagao;

e) Setor de Suporte, vinculado ao Departamento de Tecnologia da
Informagao.

Il - Cargo em Comissdo:

a) Assessoria Técnica e de Gestdo.

Art. 52 A Controladoria Geral passa a ser vinculada diretamente ao Plenério,
em conformidade com os moldes adotados pelo Cofen, em atendimento ao item 9.4.2
do Acérddo TCU n2 1925/2019 - Plendrio, bem como ao disposto no art. 24 da Lei n2
10.180/2001, alinhando-se, assim, a responsabilidade estabelecida no §12 do art. 74 da
Constituicdo Federal.

Art. 62 A descrigdo dos perfis dos cargos comissionados e das fungdes
gratificadas consta nos Anexos | e IV desta Decisdo, disponivel no Portal do Coren-AP
(www.coren-ap.gov.br).

Art. 72 Ficam criados os empregos publicos de livre nomeagdo e exoneragao,
conforme descrito nos Anexos Il e V desta Decisdo, disponivel no Portal do Coren-AP
(www.coren-ap.gov.br).

Art. 82 Os valores das remuneragGes dos empregos publicos comissionados do
Coren, bem como das fungdes gratificadas, estdo dispostos nos Anexos Il e VI, disponivel
no Portal do Coren-AP (www.coren-ap.gov.br).

Art. 92 O organograma do Conselho Regional de Enfermagem do Amapd, com
as alteragbes e atualizagBes realizadas, esta descrito no Anexo VII, disponivel no Portal
do Coren-AP (www.coren-ap.gov.br).

Art. 102 E vedada a nomeagdo de cOnjuge, companheiro ou parente, em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de
empregado publico do mesmo Conselho de Enfermagem que esteja investido em cargo
de diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo, de
confianga ou fungdo gratificada no ambito da mesma unidade administrativa ou
jurisdicional, inclusive quando decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 11 Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, ao serem
exonerados, ndo fardo jus ao recebimento de verbas indenizatdrias referentes a aviso
prévio e multa sobre o FGTS.

Art. 122 Esta Decisdo entra em vigor apdés homologagdo pelo Cofen e
publicacdo no Diario Oficial, revogando-se as Decisdes Coren-AP n® 27/2018 e n?@
25/2022. DATA DE ASSINATURA: Macapa, 6 de margo de 2025.

DONATO FARIAS DA COSTA
Presidente do Conselho

DIEGO VINICIUS PACHECO DE ARAUJO
Secretario

CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL
DA 162 REGIAO

PORTARIA N¢ 36, DE 9 DE JULHO DE 2025

Homologagdo do resultado final do concurso publico
n® 1/2025

O CONSELHO REGIONAL DE FISIOTERAPIA E TERAPIA OCUPACIONAL DA 162
REGIAO - CREFITO-16, no uso de suas atribuicdes legais, torna publica a homologagdo do
resultado final do Concurso Publico n2 01/2025, destinado ao provimento de vagas e a
formagdo de cadastro de reserva para cargos de niveis médio e superior, do quadro de
pessoal deste Conselho

1. DAS DISPOSICOES FINAIS:

1.1. O resultado definitivo e todas as publicagdes oficiais referentes ao concurso
publico estdo disponiveis no endereco eletronico: www.funvapi.com.br.

1.2. A FUNVAPI e o CREFITO 16 ndo se responsabilizardo por prejuizos
decorrentes de problemas técnicos em equipamentos, falhas de comunicagdo,
congestionamento nas linhas ou outros fatores de responsabilidade do candidato que
impossibilitem o acesso as publicagdes.

1.3. O presente concurso publico fica homologado na data de publicagdo deste ato.

LETICIA FROHLICH PADILHA

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico
http://www.in.gov.br/autenticidade.html, pelo cédigo 05152025071000116
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