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DECISAO COREN-AP N° 087 DE 28 DE JUNHO DE 2022

Cria novos cargos e define o
quantitativo de cargos efetivos
existentes no quadro de funcionadrios

do Conselho Regional de
Enfermagem de Amapa e da outras
providéncias.

O CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE AMAPA - COREN-AP, no uso
de suas atribuicbes estabelecidas na Lei n°® 5.905, de 12 de julho de1973.

CONSIDERANDO o Regimento Interno do Conselho Federal de Enfermagem-
COFEN (aprovado pela Resolugdo COFEN n° 421/2012) em seu artigo 76, que
assegura a personalidade juridica prépria, a autonomia administrativa e financeira

dos Conselhos Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO a Portaria do Ministério do Trabalho n° 397, de 09 de outubro de
2002, que aprova a Classificacao Brasileira de Ocupacodes - CBO/2002, para uso em

todo territorio nacional e autoriza a sua publicagao.

CONSIDERANDO os termos do inciso Il do art. 87 da Constituicido Federal de 1988,
descrevendo que compete ao Ministro de Estado, além de outras atribuigdes
estabelecidas na Constituicdo e na lei, expedir instrucdes para a execucao das leis,

decretos e regulamentos;

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

CONSIDERANDO a Decisdo Coren-AP N° 194/2021, que aprova o regimento
interno da Autarquia, homologada pela Decisao COFEN 0003/2022;
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CONSIDERANDO o art. 22, inc. Xl do regimento Interno do Coren-AP, que atribui
competéncia ao plenario para criagao de cargos, fungdes e assessorias e fixagdo de

salarios e gratificagbes praticadas pelo Coren-AP.

CONSIDERANDO o Livro de Registro de empregados | de 01 de julho de 1997
autenticado em 31 de julho de 1997, sob n°. 586/97 com as folhas 01 a 50 pelo
Ministério do Trabalho — DRT/AP, onde estabelecia o quadro de funcionarios do
Coren/AP, respeitando a seguinte distribuicdo: 01 (um) Enfermeiro(a) Chefe da
Unidade de Fiscalizacdo; 03 (trés) Enfermeiros (as) Fiscais; 02 (dois) Agentes
Administrativos; 01 (um) Técnico de Computagdo, 01 (um) Agente de Limpeza e

Conservacao, 02(dois) Auxiliares de Servigcos Gerais e 01(um) Office Boy.

CONSIDERANDO as contragbes dos funcionarios em 02 de margo de 1998 para
exercerem os cargos de Chefe da Unidade de Fiscalizagdo, Enfermeiros Fiscais,
Técnico em Computagdo, Agente de Limpeza e Conservagédo, Agentes

Administrativos, Auxiliares de Servigos Gerais do Coren/AP.

CONSIDERANDO a Demissao e Contratacdo: — demissdo em 09 de outubro de
1999 da funcionaria Ivonete Moraes de Oliveira — Agente de Limpeza e Conservagéao
e a contratacdo em 01 de outubro de 1999 da Funcionaria Cirlene Maria Nascimento

da Luz para exercer o mesmo cargo.

CONSIDERANDO a Demissao e Contratagao: — demissdao em 10 de margo de 2000
do funcionario Laelio Damasceno Picanco — Técnico em Computacdo e a
contratagdo em 03 de abril de 2000 do Funcionario Marcio Aurélio do Nascimento

Oliveira do para exercer o mesmo cargo.

CONSIDERANDO a Demissao e Contratacao: — demissdo em 01 de abril de 2001
da funcionaria Marialva Kzan Martins — Agente Administrativo e a contratagdo em 12
de marco de 2001 da Funcionaria Claudiane Duarte Ferreira do para exercer o

mesmo cargo.
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CONSIDERANDO a Demissao e Contratacao: — demissdo em 01 de abril de 2001
da funcionaria Cirlene Maria Nascimento da Luz — Agente de Limpeza e
Conservacgao e a contratacdo em 01 de abril de 2001 da Funcionaria Joilsa Miranda

dos Santos Barbosa para exercer 0 mesmo cargo.

CONSIDERANDO a Demissado e Contratacdo: — demissdo em 01 de setembro de
2001 da funcionaria Rivanete Corina Mendonga Jeronimo — Enfermeira Fiscal e a
contratacdo em 01 de fevereiro de 2002 da Funcionaria Carmem Lucia Soriano de

Melo Lima para exercer o mesmo cargo.

CONSIDERANDO a Demissdao em 30 de abril de 2002 do funcionario Gentil José

Kzan Jacome — Office Boy.

CONSIDERANDO a promogéo da Agente de Limpeza contratada em 01 de abril de
2001 para o cargo de Agente Administrativo em 01 de julho de 2002.

CONSIDERANDO a Contratagdo em 01 de junho de 2002 da funcionaria Cirlene
Maria Nascimento da Luz para exercer o cargo de Agente de Limpeza e

Conservagao.

CONSIDERANDO as Demissdes em 30 de junho de 2005 das funcionarias
Waldecira da Silva Monteiro — Chefe da unidade de Fiscalizagcdo e Delcir Benjamim

Gomes - Fiscal.

CONSIDERANDO a Demissao em 30 de dezembro de 2005 da funcionaria Carmem

Lucia Soriano de Melo Lima — Enfermeira - Fiscal.

CONSIDERANDO o Edital de Concurso Publico — 01/2006 do Conselho Regional de
Enfermagem de Amapa - Coren/AP, autuado em 18 de janeiro de 2006,

estabelecendo as seguintes vagas: 02 (duas) Enfermeiro(a) Fiscal, sendo o (a) 1°
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classificado assumira o cargo de Chefia da Unidade de fiscalizagao do Coren-AP.

CONSIDERANDO a Admissado de 01 concursado — Fiscal, para substituicdo de
Gardénia Menezes de Araujo (Fiscal) aprovada no concurso publico — 01/2006, que
solicitou exoneragcédo em 29 de junho de 2006, sendo convocado o aprovado no

concurso do ano de 2006, para as devidas substituicoes.

CONSIDERANDO a perda do prazo para manifestacdo prorrogacdo do Concurso
Publico do Coren/AP realizado em 12 de fevereiro de 2006, sendo encerrando em 12
de fevereiro de 2007;

CONSIDERANDO a demissao de 02(dois) administrativos, 01 (um) Técnico em
computacgao, 01 (um) Agente de Limpeza e Conservacado e 02(dois) Auxiliares de

servigos Gerais em 30 de novembro de 2008 e 01 de margo de 2010.

CONSIDERANDO o Edital de Concurso Publico — 01/2008 do Conselho Regional de
Enfermagem de Amapa — Coren/AP, autuado em 05/06/2008, estabelecendo as
seguintes vagas: 06 (seis) Agentes Administrativos, 02(dois) Fiscais, 01 (um)

Técnico em Informatica, 01(um) Agente de Limpeza e 01(um) Office Boy.

CONSIDERANDO a prorrogagédo do Concurso Publico do Coren/AP realizado em

2008 encerrando esta prorrogagao em 05 de junho de 2012;

CONSIDERANDO as solicitagdes de exoneragdes nos anos de 2011, 2012 e 2013
dos funcionarios Leonardo Cavalcante Melo e Vianei de Aguiar Silva e Jodo Augusto
Nunes da Silva - Cargos Agentes Administrativos, e Monica Cristina da Silva Castro
e Mairla Alves Barbosa - Enfermeiras Fiscais aprovados no concurso publico —
01/2008.

CONSIDERANDO o Edital de Concurso Publico — 01/2012 do Conselho Regional de

Enfermagem de Amapa — Coren/AP, autuado em 29/06/2012, estabelecendo as
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seguintes vagas: 02 (dois) Fiscais, 01(um) Contador, 02 (dois) Agentes

Administrativos.

CONSIDERANDO a prorrogagcao do Concurso Publico do Coren/AP realizado em

2012 encerrando esta prorrogagao em 29 de junho de 2016.

CONSIDERANDO o Edital de Concurso Publico — 01/2022 do Conselho Regional de
Enfermagem de Amapa — Coren/AP, autuado em 06/04/2022, estabelecendo as
seguintes vagas: 05 (cinco) Agentes Administrativos, 02 (dois) Agente Administrativo
com CNH categoria AD, 02(dois) Auxiliares de Servigos Gerais, 01(um) Agente
Administrativo - Area de Informatica, 01(um) Agente Administrativo - Técnico em
Enfermagem, 01 (um) Analista Administrativo — Administrador, 01 (um) Analista
Administrativo — Advogado, 01(um) Analista Administrativo — Contador e 02(dois)

Analista Administrativo - Enfermeiro Fiscal.

CONSIDERANDO o Organograma vigente do Conselho Regional de Enfermagem
de Amapa — Coren-AP;

CONSIDERANDO a Decisdo Coren/AP n° 025/2022, que cria e altera a descri¢cao de
cargos em comissdes e fungdes gratificadas do Conselho Regional de Enfermagem

de Amapa e da outras providéncias.

CONSIDERANDO o Livro de Registro de empregados | do Coren/AP;

CONSIDERANDO a aprovagao na 5422 ROP em 24 a 26/06/2022, Decide:

Art. 1° — Cria novos cargos e define o quantitativo de cargos efetivos existentes no
Coren-AP.

Art. 2° - As atribuicbes dos cargos efetivos do Coren-AP estardo contidas nos Editais
de suas Contratacoes.

Art. 3° - Todos os empregados publicos efetivos estdo obrigados ao registro
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eletrénico de ponto, salvo expressa disposicdo em contrario.

Art. 4° - Apresenta a relagao dos cargos efetivos do Coren-AP, conforme o disposto
no Anexo |, o qual é parte desta Decisé&o.

Art. 5° - Cria novos cargos e quantitativo para os mesmos, conforme o Anexo Il, o
qual é parte desta Deciséao.

Art. 6° - E vedada a nomeacdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante, dos seus pares ou
servidor do mesmo Conselho de Enfermagem investido em cargo de direcao, chefia
ou assessoramento no ambito de sua atividade administrativa jurisdicional, ou
decorrente de ajuste reciprocos.

Art. 7° - Na criacdo dos Empregos Publicos Efetivos ou Comissionados, o Coren-AP
respeitara os quantitativos estabelecidos nas resolugdes vigentes do Cofen, bem
como observara a sua necessidade, respeitando a finalidade institucional da
Autarquia Federal e a existéncia de dotagdo orgcamentaria e disponibilidade
financeira, ndo podendo o seu ato comprometer a Administracao.

Art. 8° - Os casos omissos, bem como quaisquer assuntos e/ou mudancgas relativas
aos cargos tratados nesta Deciséo, serdo apreciados e definidos pelo Presidente do
Coren-AP e homologados pelo Plenéario do Coren-AP a qualquer tempo.

Art. 9° - Apresenta a descricdo dos Cargos Efetivos (Anexo Ill) e o Organograma
(Anexo 1V), contendo as lotagdes dos respectivos cargos.

Art.10 - Esta decisédo revoga todas as disposi¢des em contrario e entrara em vigor

apos homologagdo do Cofen, produzindo efeitos administrativos na data de sua

assinatura.
Macapa—AP, 28 de junho de 2022.
Dra. Emilia N. Menezes R. Pimentel Dr. Donato Farias da Costa
COREN-AP n° - 13.0898 COREN-AP N° 13.2300

Presidente Secretario

Dr. Kleverton Ramon Santana Siqueira
COREN-AP N° 51.6818
Tesoureiro
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ANEXO | - CRONOLOGIA DOS CARGOS DO COREN/AL
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DATA

CARGO CRIADO

TOTAL ACUMULADO

Margo de 1998

2 Agentes Administrativos, 3 Fiscais, 1
Chefe de Fiscalizagdo, 3 Auxiliares de
Servigos Gerais/ Agente de Limpeza e
Conservagao, 01 Técnico em
Computacgéo, 1 Office Boy.

2 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagéo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais/ Agente de Limpeza e Conservagao / 1
Técnico em Computagao / 1 Office Boy.

Julho de 2002

1 Agente Administrativo

3 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagdo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais/ Agente de Limpeza e Conservagéo / 1
Técnico em Computacéo / 1 Office Boy.

Maio de 2007

1 comissionado

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigcos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagéo / 1
Técnico em Computagéo / 1 Office Boy.
1 _comissionado

Junho de 2008

1 Técnico em Informatica

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagao / 1
Técnico em Computagao / Técnico em Informatica / 1 Office Boy.
1 _comissionado

Janeiro de 2009

2 comissionado

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservacéo / 1
Técnico em Computagéo / Técnico em Informatica / 1 Office Boy.
3 comissionado

Junho de 2012

1 Contador

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagao / 1
Técnico em Computacéo / Técnico em Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
3 comissionado

Fevereiro de 2017

1 comissionado

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagéo / 1
Técnico em Computagéo / Técnico em Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
4 comissionado

Janeiro de 2018

1 comissionada

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizacédo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservacéo / 1
Técnico em Computacéo / Técnico em Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
5 comissionado

Agosto de 2018

1 comissionado

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagdo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais/ Agente de Limpeza e Conservagéo / 1
Técnico em Computagéo / Técnico em Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
6 comissionado

Setembro de 2019

1 comissionado

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigcos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagéo / 1
Técnico em Computacéo / Técnico em Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
7 comissionado

Fevereiro de 2022

5 comissionado

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagédo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagéo / 1
Técnico em Computagéo/ Técnico em Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
12 comissionado

Atualmente

7 Agentes Administrativos / 3 Fiscais / 1 Chefe de Fiscalizagdo / 3 Auxiliares de Servigos Gerais / Agente de Limpeza e Conservagédo / 1 Técnico em Computagéo / Técnico em

Informatica / 1 Office Boy / 1 Contador.
12 comissionado

Total Geral

17 cargos criados
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ANEXO Il - CARGOS CRIADOS PARA O COREN/AP

CARGOS CRIADOS
CARGO TOTAL
Agente Administrativo 2
Agente Administrativos com CNH categoria AD 2
Agente Administrativo - Area de Informatica 1
Agente  Administrativo -  Técnico em 1
Enfermagem
Analista Administrativo — Administrador 1
Analista Administrativo — Advogado 1
Total Geral 8 (oito)
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Agente Administrativo

CBO: 4110-10

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia:

Descricao das Atividades:

Executar tarefas rotineiras de apoio nas diversas areas administrativas e de assessorias da Autarquia.
Montar processo de registro, fiscalizagdo, financeiros, licitatdrios, ético com toda a documentagédo
necessaria a cada um.

Prestar atendimento por telefone e pessoal ao publico em geral, dirimindo duvidas sobres todos os
assuntos pertinentes aos diversos setores do Coren-AP.

Protocolar documentos recebidos na recepgéo ou entregues pelo Correios.

Controlar o suprimento de materiais e gerar relatorios.

Levantar dados nos relatérios de visitas dos fiscais, para apuragdo de auséncia do enfermeiro, visando a
instauracéo de processos.

Relatar recursos para analise posterior da chefia ou diretoria.

Analisar e digitar os procedimentos necessarios para que o cadastro de pessoa fisica e pessoa juridica se
mantenham atualizados.

Efetuar levantamentos, agendamentos, emitir autos, expedir multas.

Conferir documentagdo, confeccionar carteiras provisoria e definitiva, efetuar transferéncias e
cancelamentos obedecendo as normas e os tramites legais.

Participar da organizacédo de eventos.

Manter organizado o arquivo de documentos, efetuar a renovagao de contratos.

Efetuar cotagdo de pregos para realizagdo de servigos ou compras, quando solicitado — Selecionar
matérias de interesse da entidade mediante a leitura de periddicos, jornais, revistas e etc.

Encaminhar e receber processos em grau de recurso do Coren-AP.

Organizar e acompanhar reunides plenarias.

Fazer reservas de passagens aéreas e hotéis quando solicitado.

Realizar cobrangas administrativas e juridicas para o Coren-AP, apds as verificagdes pertinentes.

Manter contato com as comarcas do Estado do Amapa, para acompanhamento e prosseguimento dos
processos em execugao, verificando: penhora de bens, cartas de adjudicagdo, pagamentos a serem
realizados, publicagbes em editais, etc.

Preparar documentacéo para instauragéo de inquéritos policiais em todas as comarcas do Estado tendo
que: especificar os dados dos réus, efetuar a citacdo das testemunhas (fiscais) e representar a
documentagao complementar exigida pelas delegacias.

Organizar e controlar correspondéncias, oficios, oficios circulares, redigir atas e registro de reunides.

Dar suporte as reunides ordinarias e extraordinarias de plenaria e de Diretoria.

Fazer planejamento de a¢bes para melhoria da rotina de trabalho supervisdo de projetos, programas e

Competéncias para

Desempenhar as

tarefas nos setor:

e Atencéo concentrada

e Organizagao

* Pontualidade no
cumprimento de
prazos

e Cordialidade

e Empatia

Comunicagao assertiva,

tanto verbal quando

escrita.
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acOes, designados por meio de portaria, processo e demais documentos do Coren-AP, visando a
otimizacédo do atendimento das necessidades de sua chefia imediata e das demais areas.

Realizar a supervisao e fiscalizagdo de contratos do Coren-AP, quando designado por meio de portaria.
Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e(ou) técnica, executando. Controlando
e acompanhando o desenvolvimento das tarefas do Coren-AP.

Manter organizado os arquivos do Coren-AP.

Atender ao publico em assuntos relativos aos setores do Coren-AP.

Atualizar o cadastro, redigir e encaminhar oficios.

Emitir autos e expedir multas — Auxiliar os demais membros da equipe, dentro de sua competéncia, desde
que solicitado pela chefia.

Outras fungdes compativeis com a natureza do emprego a critério do superior imediato.

Identificar necessidades de material, conferéncia no recebimento, armazenamento e conservagao dos
mesmos, mantendo atualizados os registros de estoque, assegurando o suprimento de materiais em sua
area.

Otimizar o uso dos recursos disponiveis.

Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientagdo, dos processos de execugédo dos
servigos e atividades de sua area.

Organizar e zelar pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para a execugéo das
tarefas.

Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como: atendimento telefonico, presencial,
via e-mail, entre outros canais de atendimento do Coren-AP.

Redigir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e outros trabalhos administrativos.

Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da area.

Elaborar tabelas e graficos.

Elaborar a programacéo visual grafica e editoragédo de textos e imagens, sob supervisao.

Elaborar planejamento estratégico da drea em que atua.

Ser detentor do suprimento de fundos do Coren-AP, quando designado por meio de portaria.

Fiscalizar, acompanhar e atualizar o patriménio do Coren-AP.

Inserir no Portal Eletrénico do Coren-AP os dados relativos a Lei de Acesso a Informag&o.

Pautar matérias, redigir artigos e assuntos referentes a divulgagao, sob supervisao.

Registrar fotograficamente os eventos promovidos pelo Conselho e quando da participagdo de
conselheiros, quando solicitado.

Enviar e receber malotes.

Protocolar, arquivar e distribuir correspondéncias.
Verificar, montar, organizar e registrar processos, verificando os documentos necessarios para sua
composi¢do, numerando-os visando controle e coeréncia.

Requisitar servigos de manutengdo de moveis, equipamentos, maquinas e instalagoes.

Oferecer suporte a processo licitatério com base nas diretrizes superior, para aquisicdo de materiais,
equipamentos e servigos.

Providenciar junto a agéncia de viagens a emissdo e reservas de passagens, assim como reserva em
hotéis.

Estimar pregos junto o fornecedores, montando tabelas comparativas e relatérios de apoio a deciséo.
Exercer, sob supervisdo, atividades impressao, gravagéo de fotolitos, realizar acabamentos diversos nos

impressos do Cofen.

Conhecimentos necessarios:

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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- Boa redacgao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:
Aprovacao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas Data

Divisao de Pessoal Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Enfermeiro Fiscal

CBO: 2235-05

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Bacharel em Enfermagem com registro no Coren-AP

Experiéncia: 03 (trés) anos de registro ativo na categoria de Enfermeiro e 03 (trés) anos de

experiéncia.

Descrigao das Atividades:
e Realizar inspecdes do exercicio profissional na circunscricdo do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa de acordo com planejamento previamente elaborado.

Atender as determinagbes da chefia da Divisdo de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional do
Coren-AP.
o Elaborar

relatéorio circunstanciado das verificagdes, notificagbes e outros elementos

comprobatérios, integrantes do processo de fiscalizagéo.

Apresentar de forma sistematica instrumentos referentes as atividades desenvolvidas.

Esclarecer aos profissionais de enfermagem, e sempre que possivel, os dirigentes das

instituicdes de saude e ensino, a respeito do sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Orientar os profissionais de enfermagem a proceder a sua regularizacdo perante o Conselho
Regional, notificar os que estdo em exercicio irregular e afastar das atividades de enfermagem

aqueles que estiverem em exercicio ilegal.

Participar das reunides com a chefia da Divisdo de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional, para
apresentacao e discursdo de relatérios das atividades realizadas e elaboragdo de novos planos
de trabalho.

Realizar palestra na area de circunstancia do Conselho Regional ou fora dela, quando designada

pela chefia da Divisdo de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional ou Diretoria.

Prestar esclarecimentos aos profissionais de enfermagem e atender quando necessario ao
publico de modo geral, bem como, aos profissionais convocados ou outros que necessitam de
orientagdes referentes as normatizagées do exercicio da enfermagem.

¢ Auxiliar outros setores dos Conselhos Regionais, quando necessario e/ou solicitado.

¢ Integrar comissées, quando designado.

o Executar outras tarefas, sempre que necessarios ou quando solicitado pelo plenario ou diretoria
do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuicdes como fiscal e servidor

publico.

Participar de programas de divulgacdo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, legislagédo e

Cadigo de Etica.

Orientar a elaboragdo e a apresentacdo de denuncias, visando suas respectivas fundamentagao
e proceder aos devidos encaminhamentos.

e Esclarecer quanto a Certiddo de Responsabilidade Técnica — CRT — e Registro de Empresa —

RE-, fornecendo requerimentos especificos.

Competéncias para

Desempenhar as tarefas nos

setor:

e Atengdo concentrada

e Organizagédo

o Pontualidade no cumprimento
de prazos

o Cordialidade

e Empatia

o Comunicagao assertiva, tanto

verbal quando escrita.

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br

E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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¢ Apoiar o Enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizagao do servigo e suas atividades.

¢ Solicitar da autoridade policial garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o exercicio

profissional da enfermagem, quando houver impedimentos ou obstaculo da agéo de fiscalizagao.

¢ Averiguar Denuncias.

o Emitir Parecer Técnico.

¢ Elaborar Cronograma de atividades anual.

o Emitir relatério anual de suas atividades

Conhecimentos necessarios:

- Boa redagao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:

Aprovagido mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal

Presidente

E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional

CBO: 2235-05

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Bacharel em Enfermagem com registro no Coren-AP

Experiéncia: 03 (trés) anos de registro ativo na categoria de Enfermeiro e 03 (trés) anos de

experiéncia.

Descrigao das Atividades:

e Planejar as acdes de fiscalizagdo em conjunto com a equipe, respeitando a politica de
fiscalizagdo defendida pela gestao.

¢ Organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar, capacitar, divulgar e avaliar as
atividades inerentes ao servigo.

e Determinar a area geografica de atuagao dos fiscais.

Definir atribuigdes e implementar normas e rotinas de trabalho.

Estabelecer programas de agéo, tendo por base o manual de fiscalizagao.

Avaliar, aprovar e supervisionar o cronograma de trabalho dos fiscais, utilizando recursos

estatisticos para monitoramento do desempenho, face as metas planejadas.

Providenciar a apuragédo de denuncias e adotar as condutas pertinentes, de competéncia do

Departamento de Fiscalizagdo, para sanar as irregularidades.

Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analise, avaliagdo e execugao dos planos
de agdo estabelecidos e os relatorios de inspecgao, objetivando a corregéo de possiveis falhas e
devidas orientagdes.

Elaborar e encaminhar a diretoria relatério das atividades desenvolvidas no Departamento de

Fiscalizagdo, conforme cronograma de trabalho.

Atender quando necessario ao publico de modo geral, bem como aos profissionais convocados
ou outros que necessitem de orientacdo referente as normatizagbes do exercicio da

enfermagem.

Integrar comissdes quando designado pelo presidente do Conselho Regional.

Atender as solicitacdes das diversas instituicbes de saude, ensino e outras que requeiram

orientagdes e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizagao.

Ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas no Divisdo de Fiscalizagao
do Exercicio Profissional.

Propor, programar, promover e executar eventos de carater esclarecedor sobre as legislagdes e
outros dispositivos legais que norteiam a Enfermagem.
e Opinar na elaboragdo do edital do concurso para fiscais, subsidiando de forma direta o

processo de selegdo, admissao e capacitagdo dos mesmos.

Realizar inspec¢des periddicas, sistematicas, de supervisdo e acompanhamento técnico as
subsecgodes.

o Realizar inspegdes de fiscalizagdo do exercicio profissional, quando necessario.

Competéncias para

Desempenhar as tarefas nos

setor:

e Atengdo concentrada

e Organizagédo

o Pontualidade no cumprimento
de prazos

o Cordialidade

e Empatia

o Comunicagao assertiva, tanto

verbal quando escrita.

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br

E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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o Participar das reunides de diretoria e do plenario quando requisitado.

* Representar o Conselhos Regionais nas diversas atividades, quando solicitado pela diretoria ou

plenario.

e Apresentar a Diretoria relatério anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento de

Fiscalizagao.

Realizar palestras na area de circunscricdo do Conselho Regional ou fora dela, quando

convidado.

e Elaborar programa anual de fiscalizagdo a ser apresentado e aprovado pelo Plenario do

Conselho Regional até 30 de novembro do ano anterior.

e Acompanhar sistematicamente os processos oriundos da fiscalizagdo encaminhados ao

Departamento Juridico ou Procuradoria Geral.

Conhecimentos necessarios:

- Boa redagao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoes:

Aprovagiao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal

Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais/Agente de Limpeza e Conservagao

CBO: 5142-25

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Ensino fundamental Completo

Experiéncia: Nao de aplica.

Descricao das Atividades:

e Conservar e manter a limpeza da Autarquia, tai como: salas, refeitérios, banheiros, cozinhas e
copa..

e Remover po, lavar vidros e janelas, varrer e limpar o chdo, utilizar materiais de limpeza, tais
como: agua, sabao, desinfetante e vassouras para execugéo de suas tarefas, coletar o lixo em
embalagem adquada, repor papel higiénico, toalhas e sabonetes.

o Limpar utensilios como: lixeiras, objetos de adorno, mesas e cadeiras, atender as normais de
higiene e segurangas do trabalho, guardar, sigilo das atividades inerentes as atribuigbes do
cargo, levando ao conhecimento do superior hierarquico informagdes ou noticias de interesse do
servigo publico ou particular que possa interferir no regular andamento do servigos publico;

primar pela qualidade dos servigos executados.

Velar pela guarda, conservagéo e higiene e economia dos materiais a si confiados, recolhendo —
os e armazenando — os adequadamente ao final de cada expediente, caso necessario

apresentacao de..

Executar outras tarefas para o desenvolvimento das atividades do setor, inerentes & sua funcéo.

Servigos de copa e cozinha (preparar e servir café, chda, lanches, higienizar e organizar

utensilios de cozinha, etc.).

Servigos de carga e descarga de materiais.

e Elaboragdo de memorando para a compra de materiais de consumo/higiene.

¢ Controlar o estoque de materiais de consumo/higiene.

o Executar outras tarefas compativeis com a natureza da fungéo.

e Cumprir o Regulamento, o Regimento, Instrugdes, ordens e Rotinas de Servicos do COREN-AP

o Auxiliar nas atividades em geral do Conselho.

Competéncias para

Desempenhar as tarefas nos

setor:

e Atencéo concentrada

¢ Organizagao

* Pontualidade no cumprimento
de prazos

o Cordialidade

e Empatia

Conhecimentos necessarios:

Nao de aplica.

Observacoes:

Aprovacao mediante concurso publico.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br

E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Técnico em Computagao/ Técnico em Informatica CBO: 142535

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Curso Técnico em informatica.

Experiéncia: Nao de aplica.

Descrigao das Atividades: Competéncias para

o Verificar o correto funcionamento dos equipamentos e softwares do sistema de informagao Desempenhar as tarefas nos
interpretando orientagées dos manuais. setor:

e Organizar atividades de entrada e saida de dados de sistemas de informag&o. e Atencéo concentrada

o Selecionar programas de aplicagéo a partir da avaliacdo das necessidades do usuario. ¢ Organizagao

o Analisar os servigos e fungdes de sistemas operacionais, utilizando suas ferramentas e recursos o Pontualidade no cumprimento
em atividades de configuragdo, manipulagdo de arquivos, seguranga e outros. de prazos

e Selecionar o sistema operacional de acordo com as necessidades do usuario. o Cordialidade

¢ |dentificar os componentes dos computadores e seus periféricos, analisando funcionamento entre e Empatia
eles. e Comunicagao assertiva, tanto

¢ Identificar a origem de falhas no funcionamento de computadores, periféricos e softwares verbal quando escrita.

basicos, analisando seus efeitos.

Coordenar atividades de garantia de seguranga dos dados armazenados em sistemas
computacionais, efetuando coépias de segurangas, restauragdo de dados e atividades de
prevengao, detecgao e remogéao de virus.

Descrever caracteristicas técnicas de equipamentos e componentes de acordo com parametros

de custo e beneficios, atendendo as necessidades do usuario.

Selecionar as solugdes adequadas para corrigir as falhas no funcionamento de computadores,
periféricos e softwares.

Desenvolver algoritmos através de divisdo modular e refinamentos sucessivos.

Distinguir e avaliar linguagem e ambientes de programagéo, aplicando-as no desenvolvimento de
software.

Interpretar pseudocaédigo, algoritmos e outras especificagdes para codificar programas.

Avaliar resultados de testes de programas desenvolvidos.

Integrar médulos desenvolvidos separadamente.

Interpretar e analisar o resultado da modelagem de dados.

Compreender o paradigma de orientagdo por objeto e da arquitetura cliente-servidor, aplicando-o
em bancos de dados.

Identificar meios fisicos, dispositivos e padroes de comunicagéo, reconhecendo as implicagbes
de sua aplicagdo no ambiente de rede.

Identificar os equipamentos de certificagdo de meios fisicos.

Instalar os dispositivos de rede, os meios fisicos e software de controle desses dispositivos,

analisando seu funcionamento e relagéo entre eles.

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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¢ Analisar as caracteristicas dos meios fisicos disponiveis e as técnicas de transmissao digitais e

analdgicas fazendo relagéo entre os dois.

e Descrer componentes de redes.

e Compreender as arquiteturas de rede.
e Conhecer e avaliar modelos de organizagao de empresas.
o Apresentar visdo empresarial e nogdes basicas sobre gestdo de negdcios.

Conhecimentos necessarios:

- Boa redagao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:

Aprovagiao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal

Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br



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

*
*
*

*
B

Coren®

Valoriyagio ¢

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)
UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

CBO: 4110-10
Cargo: Office Boy

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Ensino Fundamental Completo

Experiéncia: Nao de aplica.

Descrigao das Atividades: Competéncias para

e Servicos externos gerais (bancos, correios, cartério, despachantes entre outros locais). Desempenhar as tarefas nos
e Fazer entregas de documentos e protocolar os mesmos. setor:

o Auxiliar nos servigos administrativos, entre atividades inerentes ao cargo. ¢ Atencéo concentrada

» Atender solicitagdes, organizar correspondéncia, malotes e protocolos de recebimento. * Organizagéo

e Tirar copias de documentos. * Pontualidade no cumprimento

» Prestar servicos gerais e apoio administrativo. de prazos

o Cordialidade

e Empatia

Conhecimentos necessarios:

Nao se aplica

Observagoes:

Aprovacao mediante concurso publico.

Assinaturas Data

Divisao de Pessoal Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Contador CBO: 2522-10

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Bacharel em Ciéncias Contabeis e registro no CRC/AP.

Experiéncia: Nao de aplica.

Descrigao das Atividades: Competéncias para

e Executar a escrituragéo através dos langamentos dos atos e fatos contabeis. Desempenhar as tarefas nos

¢ Elaborar e manter atualizados relatérios contabeis. setor:

e Promover a prestagao, acertos e conciliagdo de contas. * Atengdo concentrada

¢ Participar da implantagéo e execugéo das normas e rotinas de controle interno. * Organizagéo

o Elaborar e acompanhar a execugao do orgcamento programa do Regional e cumpriras Resolugdes * Pontualidade no cumprimento
do Cofen e Decisdes do Coren-AP relativos a sua area. de prazos

e Elaborar demonstragées contabeis e a prestagdo de contas anual do 6rgéo. o Cordialidade

» Prestar assessoria e preparar informagdes econémico-financeiras. » Empatia

e Atender as demandas dos 6rgaos fiscalizadores e realizar pericia. o Comunicagao assertiva, tanto

o Assessorar 0s membros em processos que requer parecer técnico. verbal quando escrita.

o Avaliar a disponibilidade de dotagdo orgamentaria.

e Executar os servigos contabeis comprobatérios das operagdes econdmico-financeiras.

e Preparar balancetes e demonstragdes contabeis do Conselho.

¢ Registrar a movimentagao das contas bancarias do Conselho.

e Supervisionar e orientar a apuragao das receitas e efetuar o seu langamento.

o Administrar os tributos do Regional.

e Controlar o ativo permanente.

e Gerenciar custos.

e Preparar obrigacbes acessorias, tais como: declaragdes acessoérias ao fisico, 6rgaos

componentes e contribuintes e administrar o registro dos livros nos érgao apropriados.

Prestar consultoria e informagdes gerenciais.

Elaborar, organizar e implementar o sistema de controle internos.

Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e o disposto no Planejamento Estratégico do

Conselho

o Elaborar os pontos relativos a sua area que irdo compor o Relatério Anual e de Gestdo do
Conselho.

e Colaborar na divulgagao das atividades do Conselho.

o Zelar pelo Patriménio do Conselho.

o Dirigir os automéveis do Coren-AP no exercicio de suas fungdes bem como encaminhar e/ou

comunicar ao Departamento de Apoio Administrativo servigos administrativos relativos a vida util

dos mesmos.

o Executar atividades afins ao funcionamento administrativo da Autarquia.

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conhecimentos necessarios:

- Boa redagao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:
Aprovagao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
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E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Agente Administrativo com CNH categoria — A/D

CBO: 4110-10

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo e Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “AD”,
conforme arts. 143 e 147 do Cddigo Nacional de Transito e Resolugdes 168/2004 e 285/2008, do

CONTRAN, com pontuagédo que permita, nos termos da legislagdo de transito, o pleno exercicio do

direito de dirigir.

Experiéncia: Nao de aplica.

Descrigao das Atividades:

¢ Dirigir os automoveis do COREN-AP no exercicio de suas fung¢des; executar servigos de apoio
nas diversas areas administrativas e de assessorias.

e Organizar e controlar correspondéncias, oficios, oficios circulares, redigir atas e registro de

reunides.

Dar suporte as reunides ordinarias e extraordinarias de Plenaria e de Diretoria.

Fazer planejamento de agbes para melhoria da rotina de trabalho, supervisdo de projetos,
programas e acdes, designados por meio de portaria, processos e demais documentos do
COREN-AP, visando a otimizagdo do atendimento das necessidades de sua chefia imediata e
das demais areas.

Realizar a superviséo e fiscalizagdo de contratos do COREN-AP, quando designado por meio de
portaria; assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e(ou) técnica,

executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas do COREN-AP.

Identificar necessidades de material, conferéncia no recebimento, armazenamento e 3
conservagao dos mesmos, mantendo atualizados os registros de estoque, assegurando o
suprimento de materiais em sua area.

Otimizar o uso dos recursos disponiveis.

Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientagdo, dos processos de

execucao dos servigos e atividades de sua area.

Organizar e zelar pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para a
execucgao das tarefas.

Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como: atendimento telefénico,

presencial, via e mail, entre outros canais de atendimento do COREN-AP.

Redigir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos.

Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da area.

Elaborar tabelas e graficos.

Elaborar a programagcao visual gréfica e editoragdo de textos e imagens, sob supervisdo.

elaborar planejamento estratégico da area em que atua.

Ser detentor do suprimento de fundos do COREN-AP, quando designado por meio de portaria.

Fiscalizar, acompanhar e atualizar o patriménio do COREN-AP.

Competéncias para

Desempenhar as tarefas nos

setor:

e Atengao concentrada

e Organizagéo

¢ Pontualidade no cumprimento
de prazos

e Cordialidade

o Empatia

e Comunicagao assertiva, tanto

verbal quando escrita.
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Inserir no portal eletronico do COREN-AP os dados relativos a Lei de Acesso a Informag&o.

Pautar matérias, redigir artigos e assuntos referentes a divulgagéao, sob supervisao.

Registrar fotograficamente os eventos promovidos pelo Conselho e quando da participagdo de

conselheiros, quando solicitado.

e Enviar e receber malotes

o Protocolar e arquivar e distribuir correspondéncias.

o \Verificar, montar, organizar e registrar processos, verificando os documentos necessarios para
sua composi¢ao, numerando-os visando controle e coeréncia.

¢ Requisitar servigos de manutencao de moveis, equipamentos, maquinas e instalagées.

o Oferecer suporte a processos licitatérios com base nas diretrizes superiores, para aquisi¢céo de
materiais, equipamentos e servicos.

e Providenciar junto a agéncias de viagens a emissdo e reserva de passagens, assim como

reserva em hotéis.

Estimar prego junto a fornecedores, montando tabelas comparativas e relatérios de apoio a

deciséo.
e Exercer, sob supervisdo, atividades impressédo, gravacdo de fotolitos, realizar acabamentos

diversos nos impressos do COFEN.

Conhecimentos necessarios:
- Boa redagao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:
Aprovagido mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal Presidente

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central

CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461

WebSite: www.coren-ap.gov.br
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)
UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Agente Administrativo — Area de Informatica CBO: 142535
REQUISITOS DOS CARGOS
Escolaridade: Curso de nivel médio profissionalizante em Tecnologia da Informagédo ou de curso
de nivel médio acrescido de curso na area de Tecnologia da Informagéo ou curso de denominagéo
e conteudo equivalentes, expedidos por instituicho de ensino reconhecida pelo Ministério da
Educagdo (MEC). Serdo aceitos também cursos de graduagdo de nivel superior concluidos na area
de Tecnologia da Informagéo.
Experiéncia: Nao de aplica.
Descrigao das Atividades: Competéncias para
e Atuar na Area de Tecnologia da Informagéo (Tl) desenvolver agdes de suporte técnico aos Desempenhar as tarefas nos
usuarios e aos equipamentos de informatica, prestar orientagdes técnicas preventivas e/ou setor:
corretivas na area de hardware e software visando garantir o perfeito funcionamento de todos os * Atengdo concentrada
ambientes operacionais e de comunicagéo do Regional. ¢ Organizagéo
e Elaborar, dentro da especialidade da area, projeto grafico e estético do site da instituigao. * Pontualidade no cumprimento
e Desenvolver, dentro da especialidade da area, programas de computador, estabelecendo os de prazos
processos operacionais necessarios para o tratamento dos dados. e Cordialidade
e Elaborar os pontos relativos a sua area, que irdo compor o Relatério Anual e de Gestdo do o Empatia
Conselho. e Comunicagao assertiva, tanto
e Colaborar na divulgacéo das atividades do Conselho. verbal quando escrita.
e Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e o disposto no Planejamento Estratégico do
Conselho.
e Zelar pelo patriménio do Conselho.
e Dirigir os automéveis do COREN-AP no exercicio de suas fungdes bem como encaminhar e/ou
comunicar o Departamento Administrativo servicos administrativos relativos a vida util dos
mesmos.
o Executar atividades afins ao funcionamento administrativo da Autarquia.
Conhecimentos necessarios:
- Boa redacgao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.
Observagoées:
Aprovacao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,
Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.
Assinaturas Data
Divisdo de Pessoal Presidente
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CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)
UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Agente Administrativo — Técnhico em Enfermagem CBO: 223505

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Curso de nivel médio e curso de Técnico de Enfermagem, expedidos por instituigdo

de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagédo (MEC). Registro ativo e adimplente no Conselho

Regional de Enfermagem (COREN).

Experiéncia: Nao de aplica.

Descrigao das Atividades: Competéncias para

e Cadastrar instituigdes junto ao Conselho conforme critérios previamente estabelecidos. Desempenhar as tarefas nos

e Participar do planejamento das atividades internas conforme solicitagdo da Coordenagéo. setor:

e Executar o registro da documentagéo aprovada no sistema informatizado e emitir as respectivas ¢ Atengéo concentrada
documentagdes relacionadas (oficios, certiddes, dentre outros que se fizerem necessarios). o Organizagao

e Conferir, atualizar e organizar documentos relacionados a Responsabilidade Técnica e Registro ¢ Pontualidade no cumprimento
de Empresa (caso seja de responsabilidade da Divisdo de Fiscalizagdo do Exercicio da de prazos
Profissional). o Cordialidade

¢ Organizar e arquivar documentos pertinentes ao Departamento/Divisao. e Empatia

e Manter em dia as atividades diarias. e Comunicagao assertiva, tanto

e Enviar os documentos para instituicdo de saiude e Enfermeiros Responsaveis Técnicos. verbal quando escrita.

Desenvolver outras atividades afins, sempre que necessario ou quando solicitado pelos
Enfermeiros Fiscais e Coordenadores.

Auxiliar a coordenagado do Departamento de Fiscalizagdo no que se fizer necessario; Auxiliar na

organizagao de reunides do Departamento.

Receber documentos, protocolando-os, e encaminhando-os aos responsaveis.

Auxiliar na elaboragao e digitacdo de oficios/memorandos, atas, comunicados e respostas de e-
mail.

Proceder aos devidos encaminhamentos das convocagdes, conforme solicitado.

Elaborar e manter atualizados os controles e arquivos da coordenacgéo.

Manter o ambiente de trabalho organizado, agradavel e operacional.

Promover a integragao do trabalho entre a equipe, respeitando a ética profissional e hierarquia.

Executar outras atividades conforme designado pela Coordenagéo.

Zelar pela manutengéo, controle e organizagédo dos equipamentos (notebook, impressora, pastas,

celular, etc.) usados no Departamento de Fiscalizagao.

E quando designado pela Coordenagdo, auxiliar nas seguintes atividades: a. Auxiliar o
Enfermeiro fiscal nas atividades internas e externas do Departamento de fiscalizagao; b.
Acompanhar o Enfermeiro fiscal nos atos de fiscalizagéo; c. Prestar orientagdes aos profissionais
e empresas que procuram o Conselho, divulgando Leis, Resolugdes, Decisdes, Codigo de Etica
de Enfermagem e outras normas complementares, orientando os profissionais de Enfermagem

quanto a regularizagao, tudo sob a supervisdo do enfermeiro fiscal e/ou coordenagéo; d. Receber

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)

UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

denuncias, colher informagdes visando sua respectiva fundamentagéo e orientar os profissionais
quanto as legislagdes do COFEN/Conselho Regional e ao cumprimento do Cdédigo de Etica dos
profissionais de Enfermagem; e. Participar de comissdes (promocédo de eventos, patrimdnio,
licitacdo, etc.); Auxiliar o Enfermeiro fiscal no controle dos prazos das notificagcdes (exercicio
ilegal e irregular da profisséo, etc.) realizados no ato de fiscalizacéo; g. Esclarecer ao profissional
de Enfermagem duvidas sobre legislagdo vigente, sob a orientagdo do Enfermeiro fiscal e/ou
coordenacéao; h. Observar irregularidades referentes as atividades de Enfermagem e informar ao
Enfermeiro fiscal; i. Observar a ocorréncia de exercicio ilegal da profisséo, relatando ao
Enfermeiro fiscal quando presenciado; j. Auxiliar o fiscal nas apuragdes de dendncias,
observando as irregularidades e dialogando com os profissionais Auxiliares e Técnicos de

Enfermagem quando solicitado pelo Enfermeiro fiscal.

Conhecimentos necessarios:

- Boa redagao: - Fluéncia verbal; - Digitagao/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:
Aprovagao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal Presidente
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CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)
UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Analista Administrativo — Administrador CBO: 252305
REQUISITOS DOS CARGOS
Escolaridade: Curso de graduagdo de nivel superior em Administragdo ou Gestdo Publica,
fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC). Registro ativo e
adimplente no Conselho Regional de Administragcdo (CRA).
Experiéncia: Nao de aplica.
Descrigao das Atividades: Competéncias para
¢ Planejar, organizar, controlar e assessorar as organizagdes dos setores de recursos humanos, Desempenhar as tarefas nos
patriménio, compras, estoques, informagdes financeiras, tecnoldgicas e outras relativas a sua setor:
area de atuagao. * Atengdo concentrada
¢ Implementar programas e projetos. ¢ Organizagao
o Elaborar planejamento organizacional. ¢ Pontualidade no cumprimento
e Promover estudos de racionalizag&o e controlar o desempenho organizacional. de prazos
e Administrar o departamento de pessoal. o Cordialidade
e Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e o disposto no Planejamento Estratégico do e Empatia
Conselho, bem como as demais normas inerentes a organizagdo e ao funcionamento do o Comunicagao assertiva, tanto
Conselho. Elaborar, organizar e implementar o Sistema de Controles Internos. verbal quando escrita.
e Elaborar os pontos relativos a sua area que irdo compor o Relatério Anual e de Gestdo do
Conselho.
e Colaborar na divulgacéo das atividades do Conselho.
e Zelar pelo patriménio do Conselho.
e Dirigir os automéveis do COREN-AP no exercicio de suas fungdes bem como encaminhar e/ou
comunicar a Chefia do Departamento Administrativo os servicos administrativos relativos a vida
util dos mesmos.
o Executar atividades afins ao funcionamento administrativo da Autarquia.
Conhecimentos necessarios:
- Boa redacgéo: - Fluéncia verbal; - Digitagdo/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.
Observagoes:
Aprovacao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,
Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.
Assinaturas Data
Divisdo de Pessoal Presidente
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CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
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Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

DESCRIGCAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Analista Administrativo — Advogado

CBO: 241210

REQUISITOS DOS CARGOS

Escolaridade: Curso de graduagao de nivel superior em Direito, fornecido por instituicdo de ensino
reconhecida pelo Ministério da Educagao (MEC). Registro ativo e adimplente na Ordem dos Advogados
do Brasil (OAB).

Experiéncia: Nao de aplica.

Descricédo das Atividades:

o Assessorar os Conselheiros no exercicio de suas fungdes no que diz respeito a agdes que
tenham implicagdes legais.

e Postular, em nome do Conselho, em juizo, propondo ou contestando ag¢des, solicitar providéncias
junto ao magistrado ou ministério publico, avaliar provas documentais e orais, realizar audiéncias
trabalhistas, penais comuns e civeis, instruir a parte e extrajudicialmente, mediar questdes,
analisar a legislacdo para atualizagdo e implementagdo, assistir o COREN-AP, assessorar
negocia¢des com os profissionais de Enfermagem e com outras organiza¢des da sociedade civil,
assim como em negocia¢des de ambito internacional e nacional.

e Zelar pelos interesses do Conselho na manutencéo e integridade dos seus bens, facilitar as
acOes administrativo-financeiras da Autarquia.

e Zelar pelo alcance dos objetivos do Conselho preservar os interesses individuais e coletivos,
dentro dos principios éticos e de forma a fortalecer o estado democratico de direito.

e Elaborar os pontos relativos a sua area que irdo compor o Relatério Anual e de Gestao do
Conselho.

e Cumprir e fazer cumprir o Regimento Interno e o disposto no planejamento estratégico do
Conselho.

e Colaborar na divulgagao das atividades do Conselho.

e Zelar pelo patriménio do Conselho.

¢ Dirigir os automoéveis no COREN-AP no exercicio de suas fun¢gdes bem como encaminhar e/ou
comunicar ao Departamento Administrativo servigos administrativos relativos a vida util dos
mesmos.

o Executar atividades afins ao funcionamento administrativo da Autarquia.

Competéncias para

Desempenhar as tarefas nos

setor:

e Atencéo concentrada

¢ Organizagao

¢ Pontualidade no cumprimento
de prazos

o Cordialidade

e Empatia

o Comunicagao assertiva, tanto

verbal quando escrita.

Conhecimentos necessarios:

- Boa redacéo: - Fluéncia verbal; - Digitagdo/Arquivo; - Windows, Word, Excel e Internet.

Observagoées:
Aprovagiao mediante concurso publico, realizando prova de Portugués, Raciocinio Logico,

Informatica, Conhecimentos gerais e Conhecimentos especificos.

Assinaturas

Data

Divisao de Pessoal Presidente
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Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)
UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

ANEXO Ill - CARGOS OCUPADOS E VAGOS - ATUALIZAGAO

CARGOS OCUPADOS VAGOS TOTAL
Agentes Administrativos 05* 04 09
Auxiliar de Servigos Gerais/ Agente de Limpeza 01 02 03
e Conservacao
Chefe de Fiscalizagao 01 00 01
Enfermeiros Fiscais 01 02 03
Técnico em Computacdo/ Técnico em 01 01 01
Informatica
Office Boy 01 00 01
Contador 00 01 01
Agente Administrativos com CNH categoria AD 00 02 02
Agente Administrativo - Area de Informatica 00 01 01
Agente  Administrativo -  Técnico em 00 01 01
Enfermagem
Analista Administrativo — Administrador 00 01 01
Analista Administrativo — Advogado 00 01 01
Total Geral 10 15 25
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elho Regional de Enfer

em do
0 ¢ Tasparineia

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional (LEI 5.905/73)
UTILIDADE PUBLICA (LEI N° 2.026/2012 - PMM)

*Observagao: Temos um agente administrativo cedido ao Coren-Pl e dois agente administrativo com licenga sem vencimento. Estes estéao
contabilizados entre os cargos ocupados.

Avenida Duque de Caxias n2 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: daa@coren-ap.gov.br/claudiane.ferreira@coren-ap.gov.br



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

