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APRESENTACAO

Este caderno reune as principais informacdes acerca
da estrutura organizacional do Coren-BA com sua
respectiva divisao de atribuicdes e responsabilidades,
destinando-se, assim, a orientar os integrantes do
guadro de pessoal da autarquia quanto a ordenacgao
e realizacao de suas atividades diarias.

O conhecimento aqui registrado nasce a partir de
uma proposta da Assessoria de Planejamento e
Gestdo a Diretoria do Coren-BA para consolidar em
documento unico as informacgdes diversas relativas a
organizacgao interna da autarquia, com a proposta de
clarificar o entendimento e facilitar o acesso a tais
conteudos, sendo construido a partir do dialogo e
colaboracdo entre as areas funcionais para delinear
suas competéncias, assim como inspirado em
informacGes de outros oérgdaos de relevancia
institucional.

Ademais, acredita-se que essa ferramenta representa
um avanco do Coren-BA quanto a busca pela
qualidade na realizacdo de suas atividades didrias,
refletindo o seu compromisso em obter padrdes de
exceléncia na prestacdo de servicos publicos e no
exercicio de sua missao institucional que é a disciplina
e fiscalizacao do exercicio da enfermagem em defesa
dos interesses da sociedade.




ORGAOS
SOCIAIS

Os 6rgdos sociais representam as estruturas permanentes do
Conselho Regional de Enfermagem da Bahia e constituem-se nas
instdncias maximas de deliberacdo, com suas atribuicdes
definidas no Regimento Interno do regional.

ASSEMBLEIA GERAL

A Assembleia Geral, érgdo competente para eleger o0s(as)
Conselheiros(as) Regionais, efetivos(as) e suplentes, é constituida
pelos profissionais inscritos no Coren-BA e aptos a exercerem o
direito de voto.

A Assembleia Geral é convocada pelo(a) Presidente do Coren-BA
para eleicdo de Conselheiros(as) efetivos(as) e suplentes, de
acordo com a época e as normas estabelecidas no Cdodigo
Eleitoral dos Conselhos de Enfermagem.

PLENARIO

O Plenadrio, constituido por seus membros efetivos e suplentes, é
0 6rgdo de deliberacdo maxima do Coren-BA, constituindo-se em
Tribunal de Etica Profissional para admissibilidade e julgamento
de processo ético instaurado contra profissionais de
enfermagem.

DIRETORIA

A Diretoria, drgdo executivo e de administracdao do Coren-BA, é
composta de: I. Presidente; Il. Vice-Presidente; Ill. Primeiro(a)-
Secretario(a); V. Segundo(a)-Secretdrio(a); V. Primeiro(a)-
Tesoureiro(a); VI. Segundo(a)-Tesoureiro(a).




Assessorias

Departamentos

Comissdes Permanentes I

Ndcleos e
Unidades Especiais

Unidades Operacionais

ORGANIZACAO
INTERNA

A estrutura organizacional representa a forma de ordenacdo e
distribuicdo de tarefas e responsabilidades das areas
funcionais da organizacdo. Dentre os tipos de estruturas
existentes aplica-se no Coren-BA a de organizacdo por funcdo,
na qual busca-se o agrupamento de executores especializados
em dreas para desempenho das atividades.

O Coren-BA possui atualmente 27 areas funcionais entre
assessorias, departamentos, nucleos, comissoes
permanentes, unidades especiais e operacionais.

As dreas funcionais que compdem a organizacdo interna do
conselho sdo:

Assessoria de Gestdo do Exercicio Profissional
Assessoria de Planejamento e Gestdo
Controladoria Geral

Gabinete da Presidéncia

Procuradoria Geral

vk W e

6. Departamento Administrativo

7. Departamento de Fiscalizagao

8. Departamento de Inscricdo, Registro e Cadastro
9. Departamento de Tecnologia da Informacdo
10. Departamento Financeiro-Contabil

11. Comissdo Permanente de Licitacao

12. Camaras Técnicas

13. Nucleo de Comunicacdo

14. Nucleo de Contabilidade

15. Nucleo de Gestao de Pessoas
16. Nucleo de Processo Etico

17. Quvidoria

18. Secretaria Geral

19. Unidade de Compras e Manutencdo
20. Unidade de Contratos e Convénios
21. Unidade de Faturamento

22. Unidade de Organizacbes

23. Unidade de Pagamento

24. Unidade de Patrimonio

25. Unidade de Profissionais




26. Unidade de Recuperacdo de Crédito
27. Unidade de Transporte e Suprimentos

ORGANOGRAMA

O organograma se apresenta enquanto instrumento
destinado a expressar a hierarquizacdo da instituicdo. De
acordo com Chiavenato (2001), o “organograma ¢é o grafico

7”1

que representa a estrutura formal da empresa” .

A representacdo grafica da organizacdo interna do Coren-BA
esta consolidada na figura a seguir:

L

1 CHIAVENATO, Idalberto. Teoria Geral
da Administragdo. Rio de Janeiro:
Campus, 2001.




ORGANOGRAMA

. Assessorias

. Departamentos
. Nucleos e Unidades Especiais Plenario
. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Assembleia Geral

Controladoria Geral Ouvidoria
(CG) (ouv)

Camaras Técnicas
(cT)

Diretoria

Ass ria de C
Planejamento e Gestdo Exercicio Profissional
(APG) (AGEP)

Gabinete da Presidéncia Procuradoria Geral
(GABP) (PROGER)

Nucleo de Nicleo de
Comunicagdo Processo Etico
(NUCOM)

Secretaria Geral
(SG)

Departamento de Departamento de
Tecnologia da Inscricdo, Registro e
Informacéo Cadastro
(DETI) (DEIRC)

Departamento de
Fiscalizagdo
(DEFIS)

Departamento Departamento
Administrativo Financeiro-Contabil
(DEADM) (DEFIN)

Nucleo de Nucleo de Unidade de
Gestdo de Pessoas Contabilidade OrganizacOes
(NUGEP) (NUCONT) (UORG)

Unidade de Unidade de Unidade de
Compras e Manutencédo Faturamento Profissionais
(Ucm) (UFAT) (UPRF)

Unidade de Unidade de
Contratos e Convénios Pagamento
(Ucc) (UPAG)

Unidade de Unidade de
Patrimdnio = Recuperacido de Crédito
(UPT) (UREC)

Unidade de Transporte

e Suprimentos
(UTS)




FUNCIONOGRAMA

O funcionograma atua como ferramenta complementar de
expressdo da estrutura formal. Ele visa traduzir em
responsabilidades a organizacdo interna verificada no
organograma. De acordo com Cury (2016) “o funcionograma
¢ um grafico de organizacao, tendo como finalidade principal
o detalhamento das atividades/tarefas que compdem uma
funcdo, da qual se originou um 6rgdo no organograma”.?

O resumo das atribui¢cdes das areas funcionais esta disposto
nas figuras a seguir:

Wi

2 CURY, A. Organizag¢do e Métodos — Uma
Visao Holistica. 92 ed. Sdo Paulo: Atlas,
2016




FUNCIONOGRAMA

. Assessorias
. Departamentos Plenario
. Nucleos e Unidades Especiais

. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Atua enquanto orgdo de deliberacdo
maxima da autarquia, constituindo-se em
tribunal de ética para admissibilidade e
julgamento de processo ético-disciplinar
instaurado contra profissionais de
enfermagem, e validando os atos de
gestdo desenvolvidos pela Diretoria.

Controladoria Geral Camaras Técnicas

(CG) (CT)

Emite, através da atuagdo de Camaras
Controla atos da gestdao orcamentaria, Técnicas e Grupos de Trabalho, pareceres
financeira e patrimonial do regional, e orientacdes técnicas sobre assuntos
avaliando os resultados de programas e que visem o aprimoramento do exercicio
acdes e criando condigdes que profissional e a promogdo da educagao
assegurem eficdcia ao controle externo. permanente dos profissionais de
enfermagem.

Ouvidoria

(OUV)

Promove a defesa dos direitos dos
usuarios, tratando manifestagdes e
subsidiando propostas de
aprimoramento da prestacdo de servigos
publicos.




. Assessorias
I Departamentos Diretoria
. Nucleos e Unidades Especiais
. Comissdes Permanentes

. Unidades Operacionais

Delibera acerca de atos administrativos
da autarquia, promove a sua
representagdo judicial e extrajudicial e da
pronto cumprimento as determinagdes
do Plendrio.

Gabinete da Presidéncia

(GABP)

Assiste o(a) Presidente no cumprimento
de suas atribuigdes, controlando os atos
administrativos e normativos da
presidéncia e supervisionando agdes e
projetos de seu interesse.

Procuradoria Geral

(PROGER)

Assessoria de

Planejamento e Gestado
(APG)

Coordena a elaboragdo do Planejamento
Estratégico Institucional e das pecas
orgamentarias, contribuindo para a

disseminagdo do conhecimento e
aplicacdo das praticas de gestdo de
projetos e processos.

Assessoria de Gestao do
Exercicio Profissional
(AGEP)

Representa e defende os interesses do
regional, emitindo pareceres e
assegurando o controle da legalidade de
procedimentos administrativos e judiciais
de ordem diversa.

Planeja diretrizes de gestdo voltadas aos
profissionais de enfermagem da
autarquia através de projetos voltados a
qualificagdo do sistema de atendimento e
a integracdo de informacdes entre areas
funcionais finalisticas.




. Assessorias
I Departamentos Diretoria
. Nucleos e Unidades Especiais
. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Delibera acerca de atos administrativos
da autarquia, promove a sua
representagdo judicial e extrajudicial e da
pronto cumprimento as determinacgdes
do Plenario.

Departamento Administrativo

(DEADM)

Planeja, gerencia, orienta e supervisiona
as atividades relacionadas a
administragdo de servigos gerais,
seguranca, arquivo e protocolo geral,
compras, manutencdo predial e servigos
de engenharia, contratos e convénios,
patrimonio, suprimentos e transportes,
bem como as relacionadas a projetos e
acdes de gestdo de pessoas.

Departamento de Tecnologia da

Informacao
(DETI)

Gerencia projetos relativos a qualificagdo
de sistemas de informacdo e do parque
tecnologico do regional, primando por

sua manutengdo e pela atuacdo proativa

na promocgdo da seguranga e
disponibilidade de dados da organizacgdo.

Comissao Permanente

de Licitacao
(CPL)

Coordena e acompanha os
procedimentos de contratacgdes,
publicando os atos oficiais pertinentes e
verificando a regularidade documental
dos prestadores de servigos.

Departamento

Financeiro-Contabil
(DEFIN)

Planeja, gerencia, orienta e supervisiona
as atividades relativas a execugdo dos
recursos orcamentarios e financeiros; a
arrecadacdo e cobranga de anuidades,
taxas e demais obrigacOes; bem como as
relativas aos registros contabeis e
financeiros.

Nucleo de Processo Etico

(NUPE)

Coordena a tramitagdo dos processos
éticos-disciplinares na instituicdo, dando
suporte as atividades das comissdes de
instrugdo e auxiliando na aplicagdo de
penalidades oriundas do julgamento em
primeira instancia do processo.




. Assessorias

[ pepartamentos Gabinete da Presidéncia

. Nucleos e Unidades Especiais
. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Assiste o(a) Presidente no cumprimento
de suas atribuigdes, controlando os atos
administrativos e normativos da
presidéncia e supervisionando agdes e
projetos de seu interesse.

Nucleo de Comunicacao

(NUCOM)

Secretaria Geral
(SG)

Planeja e coordena acoes relativas a
politica de comunicagdo institucional da
autarquia voltada ao publico interno e
externo, dando suporte a realizacdo de
eventos de interesse do regional.

Coordena a expedicdo e publicidade de
atos normativos da autarquia, dando
suporte a ocorréncia das reunides do

Plendrio e da Diretoria e controla a
concessdo de jetons, auxilios
representagdo e didrias, bem como a
emissdo de passagens.




. Assessorias
. Departamentos

Assessoria de Gestao do

Exercicio Profissional
. Nucleos e Unidades Especiais (AG EP)

. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Departamento de Inscricao,
Registro e Cadastro
(DEIRC) (DEFIS)

Departamento de Fiscalizacdo




. Assessorias

Departamento de Inscricao,
. Departamentos

] ) N Registro e Cadastro
. Nucleos e Unidades Especiais (DEl RC)

. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Unidade de Organizagoes Unidade de Profissionais
(UORG) (UPRF)




. Assessorias
. Departamentos
. Nucleos e Unidades Especiais

Departamento
Financeiro-Contabil
(DEFIN)

. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Nucleo de Contabilidade Unidade de Faturamento
(NUCONT) (UFAT)

Unidade de Pagamento Unidade de Recuperacao de Crédito
(UPAG) (UREC)




. Assessorias
[ pepartamentos Departamento Administrativo
. Nucleos e Unidades Especiais (DEADM)

. ComissOes Permanentes

. Unidades Operacionais

Planeja, gerencia, orienta e supervisiona
as atividades relacionadas a
administragdo de servigos gerais,
seguranca, arquivo e protocolo geral,
compras, manutencdo predial e servigos
de engenharia, contratos e convénios,
patrimonio, suprimentos e transportes,
bem como as relacionadas a projetos e
acdes de gestdo de pessoas.

Nucleo de Gestao de Pessoas

(NUGEP)

Unidade de Compras e Manutencao
(UCM)

Coordena as atividades relacionadas ao
provimento e desenvolvimento do
quadro de pessoal, acompanhando as
atividades relacionadas ao pagamento de
remuneracgdes e beneficios e mantendo
atualizados os registros funcionais dos(as)
servidores(as).

Unidade de Contratos e Convénios

(UCC)

Monitora a execugdo de contratos e
convénios do regional, dando suporte a
atuagdo dos fiscais de contrato e a
publicidade de atos decorrentes da
execucdo destes.

Observa a legislacdo e procedimentos
relativos a aquisicdo de bens e
contratacdo de servigos e supervisiona as
acdes de manutencdo preventiva e
corretiva nas instalagdes fisicas e de
equipamentos do regional.

Unidade de Transporte e

Suprimentos
(UTS)

Planeja e supervisiona o estoque de
materiais e sua distribuicdo, bem como
controla as programagdes de transporte.

Unidade de Patrimonio

(UPT)

Controla as atualizactes da relagao
patrimonialdo 6rgdo, monitorando a
movimentacdo de bens e contribuindo
para a incorporagao, alienacdo e
protecdo destes.




/

ATRIBUICOES
DAS AREAS

Considerando a organizacdo por funcdes aplicada pelo regional,
as areas funcionais desempenham relevante papel no
desempenho de tarefas especificas no ambito de sua
competéncia.

Atribuicdes comuns as areas funcionais

1. Implementar e acompanhar o cumprimento do planejamento
estratégico, em especial as acdes e projetos afetos a area
funcional;

2. Propor, anualmente, as iniciativas e os projetos da area
funcional para compor os planos operacionais e o
planejamento plurianual;

3. Propor e gerenciar as acdes com impacto orcamentdrio da
area funcional e solicitar os remanejamentos orcamentarios
necessarios;

4. Propor, anualmente, treinamentos e acdes de capacitacdo de
servidores(as) lotados na area funcional;

5. Disponibilizar, cadastrar e atualizar os dados e atividades da
area funcional no sitio eletrénico da autarquia, quando for o
caso;

6. Subsidiar a elaboragdo dos Relatérios Anuais de Atividades e
de Gestdo com dados e informacgdes relativas a area
funcional;

7. Controlar a entrada, saida e distribuicdo de documentos e
manter, em arquivo, aqueles que devam permanecer sob sua
guarda;

8. Disponibilizar informacdes sobre sua area de atividade ao
Conselho Federal de Enfermagem e aos demais o6rgdos
externos, quando requerido.




CT

Camaras Técnicas

1.

Assessorar o Plendrio através da emissdo de pareceres
tecnicamente fundamentados sobre assuntos que visem o
aprimoramento do exercicio profissional;

Assessorar as comissdes de ética das instituicdes de saude no
desenvolvimento de suas atividades;

Elaborar pareceres técnicos e orientagdes técnicas em
atendimento as demandas da Ouvidoria;

Propor acdes educativas visando o aprimoramento da
atuacdo dos profissionais de enfermagem;

Elaborar, revisar e atualizar o regimento das camaras técnicas
e grupos de trabalho juntamente com suas coordenacdes;
Designar relatores para emissdo de pareceres técnicos frente
a consultas relativas a aspectos do exercicio profissional.

OouVv

Ouvidoria

1. Acompanhar a prestagdo dos servicos e propor
aperfeicoamentos, visando garantir a sua efetividade;

2. Auxiliar na prevencdo e correcdo dos atos e procedimentos
incompativeis com as normas para participacdo, protecdo e
defesa dos direitos do usudrio dos servigos publicos;

3. Propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do
usuario;

4. Receber, analisar e encaminhar a manifestagao do usuario,
acompanhando o tratamento e sua a efetiva conclusdo;

5. Promover a mediacdo e conciliacdo de questdes entre o
usuario e o conselho;

6. Produzir e organizar informacdes sobre as atividades e
procedimentos da Ouvidoria;

7. Processar as informagdes obtidas por meio das

manifestacGes recebidas e das pesquisas de satisfacdo
relativas ao cumprimento da Carta de Servicos ao Usuario.




CG

Controladoria Geral

1.

10.

Organizar as prestacdes de contas do ordenador de despesa;
Monitorar o atingimento de metas de arrecadacgao previstas
na proposta orcamentdria e fiscalizar a observancia da
legislacdo;

Verificar a exatiddo da classificacdo das despesas de acordo
com o plano plurianual e do orcamento anual,

Controlar a gestdao orgamentaria, financeira e patrimonial do
regional;

Subsidiar as  dreas funcionais responsdveis  pelo
planejamento, orcamento e programacdo financeira,
aperfeicoando suas atividades;

Avaliar os resultados de programas e acbes da Diretoria,
guanto a economicidade, eficacia e eficiéncia da gestao;
Prover orientacdo a gestdo com vista a racionalizacdo da
execucdo da despesa;

Promover auditorias internas visando a apuracdo do
cumprimento de normas e procedimentos;

Emitir parecer sobre criacdo, exclusdo ou revisdo de instrucao
normativa proposta pela autarquia;

Criar condicBes indispensdveis para assegurar eficacia ao
controle externo exercido pelos érgaos competentes.

PROGER

Procuradoria Geral

1.

Representar e defender os interesses da autarquia, judicial e
extrajudicialmente;

Exercer a advocacia judicial do regional em todas as
instancias;

Emitir, quando requerido, pareceres relativos ao
cumprimento de dispositivos legais em  processos
administrativos, de fiscalizacdo e afins;

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
convocatérios e dos contratos, concessdes, permissoes,
acordos, ajustes ou convénios a serem celebrados pela
autarquia;




6.

Exercer o controle da legalidade de atos relativos as acGes
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;

Executar os créditos decorrentes de contribuicdes, multas e
encargos inscritos na divida ativa e promover a respectiva
cobranca judicial.

APG

Assessoria de Planejamento e Gestao

1.

Coordenar a elaboracdo do planejamento estratégico e dos
programas anuais e plurianuais;

Coordenar o processo de elaboracdo da proposta
orcamentaria e suas alteragdes e orientar sobre prioridades
do planejamento estratégico;

Acompanhar e monitorar a execuc¢do do orcamento fiscal;
Acompanhar, monitorar, avaliar e divulgar as acgbes e
resultados do planejamento estratégico;

Assessorar na elaboracdo, implantacdo, acompanhamento e
integracdo de projetos estratégicos;

Assessorar na elaboracdo de instrugdes normativas,
procedimentos, regulamentos, manuais e demais
instrumentos operacionais de trabalho;

Promover estudos e propor projetos de qualificacdo de
processos operacionais, de otimizacdao de recursos e
modernizacdo da gestdo administrativa;

Disseminar o conhecimento e desenvolver competéncias em
gestdo de projetos e processos e na utilizacdo de
metodologias;

Assessorar na elaboracdo, revisdo e aprimoramento de
aspectos relativos ao desenho da estrutura organizacional.

GABP

Gabinete da Presidéncia

1.

Assistir o(a) Presidente no cumprimento de suas atribuicdes
e em sua representagdo institucional;

Organizar a agenda e o expediente da presidéncia;

Elaborar, revisar, organizar e controlar os atos
administrativos e normativos da presidéncia;
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10.

11.

Acompanhar e instruir os processos administrativos de
interesse da presidéncia;

Acompanhar a publicacdo dos atos da presidéncia e do
Plendrio e de outras informagdes de interesse do(a)
Presidente;

Realizar estudos e pesquisas e executar projetos de interesse
da presidéncia;

Acompanhar a celebracdo e publicacdo de contratos, acordos
de cooperagdo, convénios e instrumentos congéneres;
Coordenar as atividades de recepcdo de autoridades
nacionais e estrangeiras em visita a autarquia;

Promover a integracdo de areas funcionais, acdes e projetos
e monitorar os resultados institucionais;

Acompanhar e supervisionar as agdes e projetos, de interesse
do(a) Presidente, desenvolvidos pelas areas funcionais;
Coordenar as atividades de cerimonial e protocolo dos
eventos.

NUCOM
Nucleo de Comunicagao

1.

Propor, executar e coordenar a politica de comunicacdo
institucional da autarquia;

Divulgar notas, reportagens e matérias em jornais, revistas,
televisdo, radio, internet e quaisquer outros meios de
comunicacdo;

Coordenar e executar atividades de jornalismo, assessoria de
imprensa, comunicacdo digital, producdo grafica, publicidade
institucional e comunicacdo interna;

Coordenar e manter atualizadas as ferramentas e os canais
de comunicacdo institucional;

Manter relacionamento com a imprensa;

Assessorar o(a) Presidente, conselheiros(as) e servidores(as)
nas atividades de comunicagdo com os publicos interno e
externo, bem como nos contatos com profissionais da
imprensa;

Planejar, organizar e realizar, em parceria com as areas
funcionas demandantes, os eventos da autarquia, dando
suporte as atividades de cerimonial, producdo grafica e
divulgacdo;

Acompanhar e divulgar a agenda de eventos de interesse da
autarquia.




SG

Secretaria Geral

1.

Organizar, compilar, guardar e publicar, no site do conselho e
no Didrio Oficial da Unido, as portarias, decisGes e demais atos
normativos expedidos pela autarquia;

Organizar, convocar e acompanhar as reunides do Plenario e
da Diretoria, bem como as reunides de posse de comissdes
de ética;

Coordenar o recebimento, protocolo, organizacdo e
agendamento dos pareceres, relatorios, processos e outros
documentos para as reunides do Plenario e da Diretoria;
Elaborar minutas de atos, redigir documentos e providenciar
a sua remessa;

Dar suporte as atividades do Gabinete da Presidéncia;
Manter atualizado o cadastro de autoridades para
encaminhamento de correspondéncias ou a realizacdo de
contatos;

Monitorar a concessdo de jeton, auxilio representacdo e
didrias e a emissdo de passagens.

AGEP

Assessoria de Gestao do Exercicio Profissional

1.

Planejar, coordenar, propor e supervisionar diretrizes de
gestdo para a atividade-fim da autarquia;

Analisar e propor ajustes nos processos de trabalho oriundos
de normativos e resolugdes pertinentes a profissao;

Exercer a administragdo geral do atendimento do regional em
sua sede e subsecgdes;

Propor projetos e agdes que visem a qualificacdo do sistema
de atendimento ao profissional de enfermagem;

Promover a integracdo de informacgdes e projetos nas areas
de registro e cadastro e fiscalizacdo do profissional.

DEFIS

Departamento de Fiscalizacao

1.

Orientar quanto as normas relativas ao exercicio profissional
da enfermagem e ao cumprimento do cédigo de ética;




Orientar os enfermeiros responsaveis técnicos quanto a
organizacdo dos servicos de enfermagem, fundamentado nos
normativos vigentes;

Regular, orientar e instrumentalizar os procedimentos de
fiscalizacdo do exercicio da enfermagem;

Realizar visitas de fiscalizacdo para inspecdo e avaliacdo do
cumprimento de normativos;

Emitir notificacOes referentes as infracdes cometidas contra
a legislacdo vigente;

Proceder com a averiguacdo prévia de denuncias,
estabelecendo as medidas necessarias para sanar as
irregularidades constatadas;

Instruir, organizar, encaminhar e acompanhar os processos
de fiscalizacao.

DEIRC

Departamento de Inscricao, Registro e
Cadastro

Planejar, gerenciar, orientar e supervisionar as atividades
relacionadas aos processos de inscricdo, registro e cadastro de
profissionais de enfermagem e instituicdes de saude.

UORG
Unidade de Organizagbes

1. Receber, conferir e fazer tramitar as documentacdes das
instituicdes de saude com atuacdo em enfermagem;

2. Efetuar o registro de empresas e entidades com atuagdo na
area da enfermagem, mantendo organizadas as suas
documentacgdes;

3. Esclarecer duvidas acerca das normas legais relativas ao
Registro de Empresa e a Certiddo de Responsabilidade
Técnica;

4. Emitir e enviar aos titulares os certificados de Registro de
Empresa e de Responsabilidade Técnica.

UPRF

Unidade de Profissionais

1.

Receber, conferir e fazer tramitar as documentacdes dos
profissionais de enfermagem;
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Organizar e efetuar os processos de inscricdo, registro,
transferéncia, cancelamento e suspensdo de inscricdo de
pessoas fisicas;

Expedir as carteiras dos profissionais inscritos no regional de
acordo aos normativos determinados pelo Conselho Federal
de Enfermagem;

Negociar o pagamento de anuidades e débitos diversos em
atendimentos presenciais, emitindo as guias de pagamento
correspondentes;

Emitir e encaminhar certiddes requeridas pelo profissional e
por conselhos de enfermagem de outras jurisdi¢des;
Promover a atualizacdo da base de dados cadastrais do
profissional de enfermagem sempre que necessario;
Atualizar sistematicamente o cadastro dos cursos de
formacado profissional em enfermagem;

Inserir dados relativos ao quantitativo de profissionais de
enfermagem cadastrados nos sistemas devidos.

DETI

Departamento de Tecnologia da Informacao

1.

Planejar, gerenciar, orientar e supervisionar as atividades
relacionadas a tecnologia da informacdo do conselho;
Gerenciar projetos e processos de desenvolvimento,
aquisicao e sustentacdo de sistemas de informacao;
Assessorar a Diretoria na prospeccdo de novas solucdes em
tecnologia da informacdo;

Promover a integridade, seguranca e disponibilidade de
dados, bem como o aprimoramento do sistema de
gerenciamento de banco de dados;

Definir e coordenar a arquitetura tecnoldgica dos sistemas de
informacdo e dos equipamentos de informatica;

Gerenciar e controlar os servicos de manutencao dos
equipamentos da rede dados corporativa e do datacenter;
Propor e supervisionar a aquisicdo de equipamentos
necessarios a execucdo de servicos de tecnologia da
informacao;

Propor planos de investimentos visando atualizacdo
tecnologica e controle de obsolescéncia em sistemas e
equipamentos;

Gerenciar servigos de instalacdo, configuracdo e manutencao
de equipamentos e aplicativos de tecnologia da informacao
homologados para utilizacdo dos usuarios;




10.

11.

12.

13.

Controlar e organizar a distribuicdo e o empréstimo de
equipamentos de tecnologia da informacao;

Gerenciar e controlar os procedimentos de coépia e
recuperacao de informacgdes digitais;

Gerenciar e monitorar a seguranca da informacdo nos ativos
de tecnologia da informacao;

Gerenciar, controlar e executar a implantacdo e revisdo
periodica do Plano Diretor de Tecnologia da Informacao
(PDTI) da autarquia.

DEADM

Departamento Administrativo

Planejar, gerenciar, orientar e supervisionar as atividades
relacionadas a administracdo de servicos gerais, seguranga,
arquivo e protocolo geral, compras, manutencdo predial e
servicos de engenharia, contratos e convénios, patrimonio,
suprimentos e transportes, bem como as relacionadas a projetos
e acOes de gestao de pessoas.

NUGEP
Nucleo de Gestao de Pessoas

1.

Coordenar, orientar e acompanhar a execucdo de atividades
relacionadas a gestdo de pessoas;

Promover a realizacdo de concurso publico e executar as
atividades relacionadas a nomeacdo, posse e exercicio de
servidores(as) para cargos efetivos;

Coordenar as atividades relacionadas ao provimento de
cargos em comissdo e funcdes gratificadas, bem como de
vagas de estagio e aprendiz;

Manter atualizados os registros funcionais de servidores(as),
estagiarios e aprendizes, ativos e inativos;

Controlar, orientar e acompanhar o sistema de frequéncia de
servidores(as), estagiarios e aprendizes;

Planejar, organizar e implementar programa de seguranca e
salde ocupacional dos empregados;

Propor e coordenar programas de beneficios e gerenciar
acordos de cooperacao, convénios e instrumentos correlatos
de promocdo da saude, bem-estar e qualidade de vida;
Coordenar, orientar e acompanhar a avaliacdo de
desempenho e estdgio probatodrios de servidores(as);




10.

11.

12.

Coordenar, executar e acompanhar as atividades relativas a
participacdo em eventos, capacitacdo e treinamento de
servidores(as), estagiarios e aprendizes;

Coordenar, executar e acompanhar as atividades
relacionadas ao pagamento de remuneracdes e beneficios
aos servidores(as), estagiarios e aprendizes;

Instruir e manifestar-se em procedimentos administrativos
demandados por interesse de servidores(as), estagidrios e
aprendizes, afetos a direitos, deveres, vantagens e beneficios;
Coordenar a implantagao e eventuais revisGes do Plano de
Cargos, Carreira e Saldrios e monitorar a progressdo e
promocao funcional dos servidores(as).

UCM
Unidade de Compras e Manutengao

1. Cotar precos e realizar pesquisa de mercado para definicdo
de custo médio para os processos que envolvam aquisicdes
ou contratacdes;

2. Instruir os processos administrativos de contratacdo quanto
as cotacBes orcamentarias;

3. Observar a legislacdo e procedimentos relativos a aquisicdo
de bens materiais e servigos;

4. Elaborar, gerir e manter atualizado um cadastro de
fornecedores;

5. Prover ao requerente da contratagdo, quando necessario,
informacgdes devidas quanto a retificacdo do termo de
referéncia e suas especificacdes;

6. Realizar sistematicamente a manutencdo preventiva e de
conservagdo, e providenciar consertos e reparos nas
instalacBes fisicas e de equipamentos do regional.

UCC

Unidade de Contratos e Convénios

1. Dar suporte a elaboragdo das minutas de termos aditivos, de
apostilamento, de rescisdo, de convénios, e de garantia
contratual, bem como de portaria de designacdo dos fiscais
de contrato;

2. Providenciar a celebracdo e assinatura de contratos e termos
de garantia, quando houver;

3. Controlar atos relativos a publicidade de contratacdes,
aditivos, rescisdes e afins;

4. Controlar atos relativos ao suporte a realizagdo da fiscalizacdo

contratual pelos fiscais nomeados;




5.

6.

Instruir e analisar os procedimentos administrativos de
prorrogacdo, rescisdo, reequilibrio econémico-financeiro e
demais alteragdes contratuais, apds comunicacdo do fiscal de
contrato;

Supervisionar, e/ou sugerir, aplicacdo de penalidades ao
contrato quando da ocorréncia de irregularidade na
prestagdo do servico;

Manter o controle geral dos contratos e convénios existentes
no ambito do conselho, munindo os interessados quanto as
informagdes de interesse sobre os mesmos.

UPT
Unidade de Patrimonio

1. Supervisionar e controlar as atividades relativas a gestao do
patrimonio do conselho, controlando sua distribuicdo e
zelando por sua conservacgao;

2. Manter atualizada a relacdo patrimonial, providenciando a
sua identificacdo e localizacdo;

3. Ceder informacdes necessdrias a realizacdo do inventario
patrimonial periddico;

4. Analisar, dar parecer, ou proceder com pedidos de alienacdo,
doacdo e empréstimo de bens moveis e imdveis;

5. Acompanhar a incorporacdo de bens mdveis e imdveis;

6. Controlar movimentacdo patrimonial e baixas do ativo
imobilizado;

7. Promover a avaliacdo e reavaliagdo dos bens moveis e
imdveis para efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro e
locacdo;

8. Manter sob sua guarda documentos contdbeis relativos aos
bens mdveis adquiridos.

UTS

Unidade de Transporte e Suprimentos

1. Planejar a aquisicdo de material de consumo e exercer
controle sobre estoques;

2. Supervisionar atividades e registros relativos a movimentagdo
de entrada e saida de materiais;

3. Atender as requisicGes de materiais das areas funcionais;
Organizar o armazenamento de materiais de forma a garantir
a guarda adequada e a seguranca destes em estoque;

5. Planejar e controlar o uso dos veiculos do conselho e do

servico de transporte;




6.

Supervisionar as acdes relativas a manutencdo das condi¢des
mecanicas e legais dos veiculos, bem como de seus
condutores;

Monitorar ocorréncias de infragdes de transito e sinistros dos
veiculos.

DEFIN

Departamento Financeiro-Contabil

Planejar, gerenciar, orientar e supervisionar as atividades
relativas a execucdo dos recursos orcamentarios e financeiros; a
arrecadacdo e cobranca de anuidades, taxas e demais obrigacdes;
bem como as relativas aos registros contabeis e financeiros.

NUCONT
Nucleo de Contabilidade

1.

o N

Observar os procedimentos para concessao de suprimento de
fundos, sua anadlise e aprovacdo das prestacdes de contas;
Efetuar registros contabeis, orcamentdrios e financeiros,
destacando-se a geracdo de empenhos, liquidacdes e baixas
de pagamento das despesas, bem como suas respectivas
anulagdes, quando necessario;

Executar a abertura e instrucdo de processos econémico-
financeiros e monitorar a tramitacdo de documentos desta
natureza;

Elaborar os balancetes periddicos, o balanco anual e a
prestacdo de contas;

Emitir analises contabeis sob os aspectos orcamentario,
financeiro e patrimonial;

Registrar em sistema as propostas orcamentarias, suas
reformulacdes e transposicdes, auxiliando e prestando
informacdo sempre que necessario;

Indicar empenhos para inscricdo em restos a pagar;

Emitir e enviar declaracdes de esfera federal ou municipal.




UFAT
Unidade de Faturamento

1. Acompanhar a arrecadacdo de anuidades e taxas devidas a
autarquia, provendo os devidos registros em sistema;

2. Realizar conciliagdo bancaria;

3. Avaliar e prestar informacdes referentes a processos de
devolucdo ou baixa de anuidades;

4. Supervisionar e operacionalizar negociacdo de débitos, de
modo ndo presencial, junto aos profissionais de enfermagem.

UPAG

Unidade de Pagamento

1. Acompanhar a movimentacdo e os saldos bancarios das
contas do regional;

2. Operacionalizar o agendamento de pagamento de despesas
operacionais;

3. Efetuar o recolhimento dos tributos e encargos sociais;

4. Organizar e controlar a movimentacdo de caixa;

5. Efetuar agendamento de investimentos e resgates de
aplicacdes financeiras.

UREC

Unidade de Recuperacdo de Crédito

1. Definir, planejar, orientar e executar acdes prioritarias
relacionadas com a cobranca e recuperacdo de créditos;

2. Planejar, executar e controlar os processos relativos a
notificacdo de débitos junto aos profissionais de
enfermagem;

3. Executar agles relativas ao acionamento de inadimplentes
por meio de instrumentos legais de cobranca;

4. Monitorar o vencimento dos débitos, visando prevenir a
ocorréncia da prescricdo;

5. Supervisionar atividades de acompanhamento do
cumprimento de parcelamento de débitos;

6. Planejar e orientar a¢des visando a recuperacdo de créditos
nao inscritos em divida ativa;

7. Inscrever e controlar a divida ativa administrativa da

autarquia.




NUPE

Nucleo de Processo Etico

1.

Coordenar, orientar e acompanhar a tramitacdo dos
processos éticos-disciplinares no regional, bem como o
cumprimento dos prazos legais;

Acompanhar, organizar e dar suporte as atividades das
comissGes de instrucdo de processo ético disciplinar
instituidas pelo(a) Presidente;

Formalizar e expedir, por determinagao da comissao de
instrucdo, as correspondéncias legais;

Apoiar as atividades de redagdo de atos processuais e de
digitacdo de depoimentos tomados em audiéncia;

Elaborar e acompanhar os mandados de intimagdo e
notificacao;

Redigir os atos processuais determinados e encaminha-los ao
secretdrio da comissdo de instrucdo para tomar as devidas
assinaturas;

Realizar e registrar o0s atos processuais de mera
movimentagao;

Manter sob guarda os arquivos de processo ético disciplinar;
Orientar e dar suporte aos(as) conselheiros(as) e membros
das comissGes acerca da tramitacdo da instrucdo dos
processos ético-disciplinares.

CPL

Comissao Permanente de Licitacao

1.

Coordenar e acompanhar os procedimentos licitatérios e
publicar os atos oficiais pertinentes a Comissdo;

Receber dos licitantes todos os documentos pertinentes ao
objeto da contratacdo, julgando-os quanto a conformidade
legal;

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

Orientar as demais areas funcionais acerca dos
procedimentos licitatérios e seus prazos;

Verificar a regularidade de prestadores de servicos, por meio
das certidGes necessarias ao andamento das contratacdes.
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Cargos
Comissionados

s

3 MEIRELES, H. L. Direito
Administrativo Brasileiro. 292
ed. Sdo Paulo: Malheiros,
2004.

CARGOS COMISSIONADQOS
E FUNCOES GRATIFICADAS

Visando a descentralizacdo de responsabilidades, o Coren-BA, na
forma prevista na legislacdo, compde sua estrutura com cargos
publicos voltados ao exercicio de atribuicdes de direcdo, chefia e
assessoramento.

De acordo com Meireles (2004) o cargo publico “é um lugar
instituido na organizacdo do servico publico, com denominacao
propria, atribuicdes especificas e estipéndio correspondente,
para ser provido e exercido por um titular, na forma estabelecida
em lei” 3.

O conselho possui atualmente 40 cargos com esta finalidade,
sendo 30 cargos em comissdao e 10 fungbes gratificadas,
expressos na seguinte relagao:

CC4 Assessor(a) de Gestdo do Exercicio Profissional

CC4 Assessor(a) de Planejamento e Gestado

CC4 Chefe de Gabinete

CC4 Controlador(a)-Geral

CC4 Procurador(a)-Geral

CC3 Gerente do Departamento Administrativo

CC3 Gerente do Departamento de Fiscalizagdo

CC3 Gerente do Departamento de Inscricdo, Registro e
Cadastro

CC3 Gerente do Departamento de Tecnologia da Informacdo

CC3 Gerente do Departamento Financeiro-Contabil




CC2 Coordenador(a) das Camaras Técnicas

CC2 Coordenador(a) de Auditoria Interna

CC2 Coordenador(a) de Contenciosos

CC2 Coordenador(a) de Educagdo Permanente

CC2 Coordenador(a) de Licitagcdes, Contratos e Convénios
CC2 Coordenador(a) de Monitoramento e Avaliacdo
CC2 Coordenador(a) de Planejamento e Orcamento
CC2 Coordenador(a) de Processos Administrativos
CC2 Coordenador(a) de Processos de Fiscalizacao
CC2 Coordenador(a) do Nucleo de Comunicacdo

CC2 Coordenador(a) do Nucleo de Contabilidade

CC2 Coordenador(a) do Nucleo de Gestdo de Pessoas
CC2 Coordenador(a) do Nucleo de Processo Etico
CC2 Coordenador(a) de Vetor

CC1 Analista de Departamento Pessoal

CC1 Assessor(a) Técnico(a)

CC1 Ouvidor(a)

CC1 Secretéario(a) da Presidéncia

CC1 Secretéario(a) da Secretaria Geral

CC1 Supervisor(a) da Unidade de Pagamento

FG3 Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo
FG3 Supervisor(a) da Unidade de Profissionais
FG3 Supervisor(a) da Unidade de Recuperacdo de Crédito
FG2 Supervisor(a) da Unidade de Compras e Manutencdo
Fungdes | FG2 Supervisor(a) da Unidade de Contratos e Convénios
Gratificadas | FG2 Supervisor(a) da Unidade de Faturamento
FG2 Supervisor(a) da Unidade de Organizacdes
FG1 Secretario(a) Administrativo(a)
FG1 Supervisor(a) da Unidade de Patrimonio
FG1 Supervisor(a) da Unidade de Transporte e Suprimentos

Enguanto o primeiro pode ser ocupado por servidor(a) efetivo(a)
ou profissional externo, o segundo é preenchido, exclusivamente,
por servidor(a) do quadro efetivo.

A relacdo de hierarquia existente entre os cargos pode ser
observada a partir da figura a seguir:




. Cargo Comissionado
. Fun¢do Gratificada

Controlador(a)-Geral

ORGANOGRAMA DE CARGOS E FUNGOES
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ATRIBUICOES DOS CARGOS E
FUNCOES

As atribuicdes representam as responsabilidades e competéncias
concernentes a cada ocupante de cargo ou fungdo no ambito do
regional, de acordo com o posto a ser preenchido.

Atribuicdes Comuns aos Cargos Comissionados
e Func¢des Gratificadas

1. Assessorar a Diretoria e ao Plenario nos assuntos pertinentes
a area funcional;

2. Emitir pareceres e prestar assessoria técnica em matérias de
competéncia da area funcional;

3. Participar das reunides de acompanhamento da execucdo do
planejamento estratégico e do plano plurianual;

4. Participar das reunides gerenciais estabelecidas em
sistematica;

5. Elaborar minuta de termo de referéncia e projeto basico,
qguando for o caso, para aquisicdo de bens e servicos ou para
realizacdo de obras de interesse da area funcional;

6. Supervisionar os contratos administrativos afetos a drea
funcional;

7. Realizar treinamento para as areas funcionais, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area;

8. Avaliar constantemente e propor melhorias aos processos de
trabalho executados.

CT

Camaras Técnicas
COORDENADOR(A) DAS CAMARAS TECNICAS

1. Triar solicitacdes de pareceres técnicos e encaminhar as
camaras técnicas e grupos de trabalho correspondentes;

2. Prover com informacgdes e recursos a estrutura necessaria ao
desenvolvimento das atividades das camaras técnicas e
grupos de trabalho;

3. Colaborar com os membros das camaras técnicas e grupos de
trabalho na proposicdao estudos e acbes com foco na
educacao permanente dos profissionais de enfermagem;
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10.

11.

12.

13.

Organizar pareceres e orientacles técnicas por area de
conhecimento;

Encaminhar pareceres técnicos emitidos ao Plendrio para
homologacao;

Colaborar com a Diretoria e o Plendrio na definicdo de temas
relevantes para estudo e pesquisa a serem desenvolvidos no
dmbito da area funcional;

Elaborar e manter atualizado cadastro de profissionais de
enfermagem especialistas em areas de conhecimento da
profissao e disponibiliza-lo para consultas;

Emitir convites para participagao de profissionais em reunides
ou atividades afins;

Acompanhar as atividades das camaras técnicas e grupos de
trabalho instituidos;

Manter atualizado o banco de dados referentes as legislacdes
necessarias como fonte de consulta;

Elaborar juntamente com as camaras técnicas e grupos de
trabalho o cronograma de reunides e atividades;

Convocar membros das camaras técnicas e grupos de
trabalho para reunides extraordinarias, quando necessario;
Propor e dar suporte ao desenvolvimento de palestras,
eventos, e atividades afins que visem a promocdo da
educacdo permanente dos profissionais de enfermagem.

OouVv

Ouvidoria

OUVIDOR(A)

1. Receber opinides, reclamacfes, sugestdes ou denuncias
apresentadas pelos usuarios e pela comunidade em geral;

2. Examinar e identificar as causas das manifestacdes recebidas;

3.  Encaminhar as manifestagcdes as areas funcionais
responsaveis e acompanhar as providéncias tomadas;

4. Dar ciéncia e manter informados os interessados das
providéncias tomadas;

5. Proteger os direitos dos manifestantes, bem como,
resguardar a autarquia de acusacdes ou criticas infundadas;

6. Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando
solicitado, ou quando tal providéncia se fizer necessario;

7. Assegurar aos usuarios resposta as manifestacdes, avaliando

a sua satisfacao;




8.

Monitorar resultados e fomentar politicas de mudancas,
tanto gerenciais como procedimentais, a partir da andlise e
interpretagao das manifestacdes recebidas;

Propor agOes de divulgacao das atividades da Ouvidoria e das
formas de acesso aos seus servicos por meio dos canais de
comunicagdo do conselho.

CG

Controladoria Geral

CONTROLADOR(A)-GERAL

1.
2.

10.

11.

Emitir parecer acerca das prestacdes de contas periddicas;
Emitir parecer acerca da proposta orgamentaria anual, suas
reformulacdes e abertura de créditos adicionais, especiais ou
suplementares;

Aprovar o Plano Anual de Auditoria Interna;

Avaliar e dar encaminhamentos necessarios aos relatérios de
auditoria interna;

Acompanhar o envio periédico de relatérios, demonstracdes
e demais documentos exigidos pelos normativos em vigor;
Analisar e validar as notas de andlise dos processos
administrativos de contratacdo e seus respectivos aditivos e
supressoes;

Conferir conformidade de pagamentos de verbas e encargos
relativos ao custeio de pessoal, bem como dispéndios de
contratos administrativos e despesas diversas;

Coordenar, em conjunto com a Assessoria de Planejamento e
Gestdo, a elaboracdo do Relatorio Anual de Gestdo e suas
derivacGes para os orgdos de controle externo;

Controlar e monitorar a execu¢do orcamentaria e financeira
de receitas e despesas;

Propor, monitorar e avaliar sistemas e procedimentos de
controle interno;

Emitir parecer periddico do cumprimento das agdes
propostas no plano plurianual.

COORDENADOR(A) DE AUDITORIA INTERNA

Propor o Plano Anual de Auditoria Interna;

Executar procedimentos de auditoria e verificacdo de
conformidade da execucdo de procedimentos ante os
normativos vigentes;




Relatar ndo-conformidades na execug¢do dos normativos e
requerer a area funcional responsavel, ou propor,
recomendacdes de acdes corretivas;

Elaborar plano de providéncias com as recomendacdes
efetuadas por auditoria;

Acompanhar junto as areas funcionais auditadas a
implementacdo das recomendagbes constantes no plano de
providéncia;

Aucxiliar o(a) Controlador(a)-Geral na avaliacdo de eficacia dos
sistemas de controle interno;

Controlar dispéndios com contas de consumo de telefone,
agua, energia e afins de sede e subsecdes;

Monitorar publicacdo de acérdaos do Tribunal de Contas da
Unido e resolucdes e decisdes do Conselho Federal de
Enfermagem nos veiculos oficiais de comunicacdo;

Emitir notas de analise dos processos administrativos de
contratacdo e seus respectivos aditivos e supressoes.

PROGER

Procuradoria Geral

PROCURADOR(A)-GERAL

1.

Receber e analisar as citacGes, intimacdes e notificacdes
judiciais dirigidas ao conselho;

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

Atuar em processos de acdo civil publica propostos pelo
conselho;

Designar responsavel pela emissdo de parecer requerido a
area funcional;

Prestar assessoramento e orientagcdo aos dirigentes do
conselhno quanto a seguranca juridica dos atos
administrativos por eles praticados.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1.

Coordenar atividades relativas a execucdo de processos
administrativos;

Prestar assessoria juridica nas questdes relativas as acdes de
comissdes de sindicancia e processos administrativos;




Prestar assessoria juridica nas questfes relativas as
demandas trabalhistas de servidores(as) ativos(as) e
inativos(as) do conselho;

Prestar assessoria juridica nas questdes relativas as a¢des de
comissdes de instrucdo de processos éticos instaurados
contra profissionais de Enfermagem;

Prestar assessoria juridica na negociacao e formalizacdo de
acordos coletivos de trabalho;

Manifestar-se em processos relativos a aliena¢cbes de bens
patrimoniais.

COORDENADOR(A) DE LICITAGOES, CONTRATOS E

CONVENIOS

1. Coordenar atividades relativas a execucdo de processos
licitatérios e de convénios;

2. Analisar e emitir parecer acerca de projetos bdsicos, termos
de referéncia e editais que fundamentem os processos de
contratacdo em suas modalidades diversas;

3. Manifestar-se acerca de alteragcdes contratuais como
prorrogacdes, acréscimos, supressoes e afins;

4. Manifestar-se sobre acordos de cooperacdo, convénios e
instrumentos congéneres a serem firmados pelo regional;

5. Prestar assessoria juridica as areas funcionais na elaboracdo
de minutas de atos e outros instrumentos relativos a
licitagOes e contratos;

6. Dar suporte juridico as aplicacGes de sancGes administrativas
requeridas pela fiscalizacdo e gestdo de contratos;

7. Preencher os contratos e termos de garantia oriundos de

procedimentos administrativos de licitacBes, dispensas,
inexigibilidades e adesdes a ata de registro de preco.

COORDENADOR(A) DE CONTENCIOSOS

1.

Coordenar atividades relativas a execucdo de processos
contenciosos;

Elaborar peticdes iniciais, recursos e demais pecas
necessarias ao prosseguimento das execucgoes fiscais;
Acompanhar o andamento dos processos de execucdo fiscal;
Analisar e emitir parecer acerca de pedidos de isencdo de
anuidades.




SECRETARIO(A) ADMINISTRATIVO(A)

1.

Controlar a geragdo e encaminhamento para pagamento de
guias de custas da execucdo fiscal;

Receber processos de inscritos em divida ativa pela area
funcional competente e preparar documentagao da execugao
fiscal a ser ajuizada;

Enviar documentacdo para protocolo da execucdo fiscal no
Poder Judicidrio competente e acompanhar a tramitacdo e
retorno;

Prover o registro em sistema de dados relativos aos processos
de execucado fiscal.

APG

Assessoria de Planejamento e Gestao

ASSESSOR(A) DE PLANEJAMENTO E GESTAO

1.

10.

Gerenciar as atividades de elaboracdo, implantacao,
divulgacdo e monitoramento do planejamento estratégico e
dos programas anuais e plurianuais;

Presidir as reunifes de acompanhamento e revisdo do
planejamento estratégico;

Propor parametros para a elaboracdo do orcamento anual e
supervisionar a elaboracdo da proposta orcamentaria e sua
execucao;

Acompanhar e monitorar as agdes e resultados do
planejamento estratégico, propondo acdes preventivas,
corretivas e de qualificacdo em relacdo as metas e objetivos
estabelecidos;

Apoiar o planejamento de projetos estratégicos e prestar
assessoramento as equipes responsaveis;

Promover a integracdo, monitorar o desempenho e
consolidar informacdes dos projetos estratégicos;
Acompanhar e gerenciar projetos sob determinacdo do(a)
Presidente;

Avaliar o impacto das acdes e projetos no alcance dos
objetivos estratégicos e divulgar as informagdes do
desempenho institucional,

Elaborar, em conjunto com a area funcional demandante,
instrucdes normativas, procedimentos, regulamentos,
manuais e demais instrumentos operacionais de trabalho;
Elaborar estudos que subsidiem ao(a) Presidente e a Diretoria
na tomada de decisdo;




11. Elaborar periodicamente relatorios gerenciais de avaliacdo de
resultados;

12. Apoiar a Controladoria Geral na elaboracdo do Relatorio de
Gestdo anual e seus desdobramentos;

13. Gerenciar, em conjunto com o Nucleo de Gestdo de Pessoas,
estudos e proposicdes de alteragdo da estrutura
organizacional, bem como criacdo ou exclusdo de cargos e
funcdes e definicdo de atribuices e responsabilidades.

COORDENADOR(A) DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO

1. Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual e
suas alteracoes;

2. Apoiar e orientar os responsaveis na elaboracdo dos
orcamentos funcionais;

3. Acompanhar e monitorar a execug¢ao orcamentaria das areas
funcionais, propondo agbes para a melhor alocacdo dos
recursos;

4. Elaborar pareceres técnicos e estudos de impacto
orcamentario de a¢des e projetos;

5. Avaliar e propor medidas para a melhor distribuicdo dos
recursos orgamentarios com base no planejamento
estratégico;

6. Monitorar o cumprimento dos planos de acdo das areas
funcionais;

7. Monitorar os indicadores de desempenho e propor ajustes no
planejamento estratégico, quando couber.

GABP

Gabinete da Presidéncia
CHEFE DE GABINETE

1. Assistir e acompanhar o(a) Presidente em suas
representacdes politica e social;

2. Orientar a organizacdo da agenda e dos compromissos do(a)
Presidente;

3. Revisar e supervisionar a elaboracdo e publicacdo de atos da
presidéncia e do Plenario;

4. Gerenciar e realizar reunides periddicas entre areas
funcionais e equipes;

5. Planejar e gerenciar acles e projetos de interesse do(a)
Presidente;




Gerenciar as viagens do(a) Presidente e da Diretoria ao
exterior;

Organizar e coordenar visitas de autoridades nacionais e
estrangeiras a autarquia;

Gerenciar e supervisionar atividades de cerimonial e
protocolo;

Fiscalizar o cumprimento dos atos normativos da autarquia.

SECRETARIO(A) DA PRESIDENCIA

Assessorar o(a) Presidente no desempenho de suas funcdes;
Organizar e controlar a agenda e os compromissos do(a)
Presidente;

Organizar pautas e acompanhar encaminhamentos para as
reuniGes de Diretoria e do(a) Presidente;

Elaborar documentos de interesse do(a) Presidente;
Organizar documentos e gerenciar as informacdes do
gabinete;

Despachar e conferir documentos fisicos e eletrénicos no
ambito do gabinete;

Organizar as viagens do(a) Presidente;

Prestar atendimento e apoio a servidores(as) e visitantes;
Acompanhar o(a) Presidente em representacdes, quando
necessario.

ASSESSOR(A) TECNICO(A)

1.

Assistir o(a) Presidente e a Diretoria nos servigos técnicos,
administrativos e de documentacdo do gabinete;

Prestar apoio ao(a) Chefe de Gabinete no atendimento as
demandas no ambito do gabinete;

Controlar, examinar e providenciar o encaminhamento da
documentacdo do gabinete;

Dar suporte a preparacdo e realizacdo das reunides de
Diretoria e Plenario;

Apoiar a execucdo de acles e projetos do gabinete;

Elaborar estudos, pareceres e notas técnicas relacionados aos
assuntos do gabinete.




NUCOM
Nucleo de Comunicacao

COORDENADOR(A) DO NUCLEO DE COMUNICAGAO

1.

SG

Propor, implementar e coordenar a politica de comunicagao
institucional e as acles e projetos para a comunicagdo interna
e externa;

Coordenar as atividades de producdo grafica e de selecdo,
revisdo, preparo e divulgacdo de notas, reportagens e
matérias em jornais, revistas, televisdo, radio, internet e
quaisquer outros meios de comunica¢do com o publico;
Acompanhar e coordenar a cobertura jornalistica das acdes e
projetos;

Participar do planejamento, organizacdo, realizacdo e
divulgacdo de eventos da autarquia;

Monitorar, analisar e arquivar matérias e mencdes sobre a
autarquia identificando necessidade de atuacao;

Pesquisar, analisar e compartilhar conteudos relacionados a
atividade da autarquia;

Coordenar as ferramentas de comunicacdo institucional e
seus conteudos;

Manter relacionamento com os profissionais e receber e
atender demandas de imprensa;

Propor pauta e acompanhar entrevistas, assessorando o(a)
Presidente, conselheiros(as) e servidores(as) nas atividades
de comunicacdo e relagdo com a imprensa.

Secretaria Geral

SECRETARIO(A) DA SECRETARIA GERAL

1.

Prestar apoio aos(as) conselheiros(as) no desempenho de
suas funcdes;

Elaborar documentos de interesse do Plenario;

Organizar documentos e gerenciar as informacfes do
Plenario;

Auxiliar na preparacdo das reunides plenarias com a
organizacdo das documentacdes devidas;

Participar e assessorar as reunides plenarias com a emissao
de portarias, atestados de participacdo, envio de arquivos, e
demais atividades afins a sessao;

Organizar as atividades de representacdo do conselho;
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10.

11.

12.

13.
14.

Organizar as viagens da Diretoria e do Plenario;

Organizar a agenda de contatos institucionais;

Organizar, publicar e controlar portarias, decisdes e demais
atos normativos expedidos;

Controlar a emissdo de passagens para servidores(as),
conselheiros(as) e colaboradores(as), auxiliando no
preenchimento dos formularios devidos;

Controlar encaminhamento de formularios para pagamento
de jeton, auxilio representacdo e diaria;

Organizar e divulgar o calenddario anual das reunides de
plenario, bem como dar publicidade as atas;

Organizar eventos de interesse do Plenario;

Proceder com a abertura de processos administrativos.

AGEP

Assessoria de Gestao do Exercicio Profissional

ASSESSOR(A) DE GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

1.

Elaborar relatérios técnicos para propor acdes estratégicas
relativas a fiscalizacdo do exercicio profissional;

Propor e supervisionar a¢cdes de comunicacdo dirigidas aos
profissionais de enfermagem que detenham relagdo com a
atuacdo das areas funcionais de fiscalizagdo e de inscricao,
registro e cadastro;

Propor e supervisionar mecanismos de mensuracdo da
satisfacdo dos profissionais com a atuacdo e entregas do
conselho;

Monitorar qualidade e produtividade do atendimento na
sede e subsecdes do regional.

COORDENADOR(A) DE VETOR

1.

Coordenar as atividades das dareas administrativa e
operacional das subsecdes vinculadas ao vetor;

Coordenar a programacdao e uso dos veiculos oficiais e
monitorar as viagens dos servidores;

Acompanhar as rotinas dos servidores das subsecdes
vinculadas ao vetor;

Representar os interesses do conselho junto a fornecedores
e demais instituicGes publicas ou privadas, quando
designado;




Zelar pela manutencdo predial das subsecGes e supervisionar
as acdes preventivas e corretivas;

Auxiliar na gestdo e controle de gastos com passagens, didrias
e combustivel;

Supervisionar a expedicdo e recebimento de documentos e
malotes e organizar a carga e devolucdo de processos
judiciais;

Gerenciar o estoque de materiais das subsecdes vinculadas
ao vetor;

Zelar pela conservacdo de bens e equipamentos das
subsecdes vinculadas ao vetor.

DEFIS

Departamento de Fiscalizacao

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO

1.

Orientar a elaboracdo e validar o planejamento anual de
fiscalizacdo;

Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela
area funcional;

Elaborar e implementar, com apoio das coordenacdes da area
funcional, programas e acOes estratégicas de fiscalizacdo,
conforme diretrizes da Diretoria do regional, do Conselho
Federal de Enfermagem e de demandas identificadas no
processo fiscalizatério;

Atender solicitacdes de instituicdes de saude, ensino, dentre
outras, que requeiram orientagbes e/ou esclarecimentos
pertinentes a fiscalizagdo;

Atender demandas da Diretoria e do Plendrio pertinentes aos
processos administrativos de fiscalizacao;

Acompanhar e avaliar os indicadores da darea funcional e
apresentar resultados as partes interessadas;

Avaliar, juntamente com as coordenacdes da area funcional,
o desempenho das tarefas desenvolvidas pela equipe.

COORDENADOR(A) DE EDUCACAO PERMANENTE

1.

Esclarecer duvidas dos enfermeiros fiscais relativas ao
exercicio do processo fiscalizatorio, quando demandado;
Identificar junto aos enfermeiros fiscais e as coordenacgdes, as
demandas necessarias a discussao para aprimoramento e
capacitacdo das atividades por estes desempenhadas;
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3.

Dar apoio aos enfermeiros fiscais nas acdes educativas
voltadas aos profissionais de enfermagem das instituicdes
fiscalizadas;

Identificar, a partir da analise dos processos de fiscalizacdo,
fragilidades do exercicio profissional nas instituicdes de saude
para subsidiar a proposicdo de ac¢Bes educativas junto as
Camaras Técnicas;

Manter os enfermeiros fiscais atualizados quanto a legislagao
vigente relacionada ao exercicio profissional, assim como
demais normativos pertinentes a area de saude.

COORDENADOR(A) DE MONITORAMENTO E AVALIAGAO

1.

Coordenar, supervisionar e avaliar o cumprimento do
planejamento de fiscalizacdo da sede e subsecdes;

Promover ajustes no planejamento de fiscalizacdo;

Analisar e estabelecer as areas geograficas de atuacdo dos
fiscais;

Receber da coordenagdo de processos de fiscalizacdo as
designacbes ndo oriundas do planejamento de fiscalizacdo e
ajusta-lo conforme necessario;

Elaborar programacdo de transportes para atendimento de
demandas de fiscalizacdo e encaminhar a darea funcional
competente;

Coordenar, supervisionar e monitorar as atividades dos
enfermeiros fiscais realizando inspec¢&es periddicas;

Receber e avaliar solicitagbes de dilagcdo de prazo dos
enfermeiros responsaveis técnicos;

Monitorar e acompanhar os indicadores relativos ao
planejamento de fiscalizagdo.

COORDENADOR(A) DE PROCESSOS DE FISCALIZAGAO

1.

Designar enfermeiro fiscal para apuracdo de denuncias,
cumprimento de demandas de outros orgaos e atendimento
de solicitacGes do Plenario e das comissdes de instrucdo de
processo ético;

Monitorar o cumprimento de prazos das designacdes citadas
no inciso anterior;

Comunicar a coordenacdo de monitoramento e avaliagdo as
designacGes ndo oriundas do planejamento de fiscalizacdo
para promocdo de ajustes do mesmo;

Receber e analisar relatérios circunstanciados oriundos das
designacdes e efetuar os encaminhamentos necessarios;
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Encaminhar a Procuradoria Geral processos administrativos
de fiscalizacdo com notificacdes ndo sanadas, cabiveis de
instauracdo de acgdo civil publica;

Encaminhar autos de infracdo para a presidéncia;

Validar pedidos de arquivamento de  processos
administrativos de fiscalizacao;

Monitorar e acompanhar os indicadores relativos aos
processos fiscalizatorios;

Coordenar a movimentagdo e o arquivamento dos processos
administrativos de fiscalizagao.

DEIRC

Departamento de Inscricdo, Registro e

Cadastro
GERENTE DO DEPARTAMENTO DE INSCRICAO, REGISTRO E
CADASTRO
1. Gerenciar projetos de atualizacdo e manutencdo de banco de

dados cadastrais;

Gerenciar comunicacdo com polos de atendimento ao
publico, esclarecendo duvidas quanto a procedimentos de
inscricdo, registro e cadastro;

Gerenciar acesso aos documentos constantes nos
prontuarios dos profissionais de enfermagem e de
instituicdes de saude;

Gerenciar relacionamento com prestador de servico de
emissdo de cédulas profissionais;

Gerenciar processos de remessa de documentacdo ao
exterior;

Prestar atendimento de segundo nivel para resolucdao de
demandas nao concluidas em atendimento inicial.

UORG
Unidade de Organizagdes

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE ORGANIZACOES

1.

2.

Analisar documentacdo para concessdo de Certiddo de
Responsabilidade Técnica;
Assinar as Certiddes de Responsabilidade Técnica;




3.

UPRF

Prestar assessoria aos enfermeiros responsaveis técnicos em
relacdo a organizacao dos servicos de enfermagem.

Unidade de Profissionais

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE PROFISSIONAIS

1.

Monitorar abertura, processamento e encerramento de
requerimentos de inscricao;

Monitorar registros de dados do quantitativo de profissionais
em sistema devido;

Monitorar cadastro e atualizacdo de dados de instituicdes de
ensino e formacdo profissional, bem como o registro destas
em sistemas estabelecidos pelo normativo em vigor.

DETI

Departamento de Tecnologia da Informagao

GERENTE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA

INF

1.

ORMACAO

Gerenciar e manter ferramentas e sistemas de suporte a
protecdo de dados e de bloqueio de acessos ndao permitidos
aos sistemas de informacdo;

Gerenciar permissGes de acesso aos arquivos virtuais
corporativos e aos sistemas de informacdo gerenciais;
Gerenciar funcionamento e manutencao da infraestrutura de
servidores e demais aparatos tecnolégicos;

Propor e gerir projetos relativos a atualizagdes de sistemas,
softwares e equipamentos componentes do parque
tecnoldgico da autarquia;

Propor e gerir projetos relativos a aquisicdo ou
desenvolvimento de novas tecnologias para uso no regional;
Monitorar abertura de chamados efetuados por usuarios em
sistema e direcionar membros do departamento para prover
solucdo;

Monitorar cumprimento de rotina de cépia periddica de
dados e informacdes da autarquia;

Observar o cumprimento, revisdo e atualizacdo do Plano
Diretor de Tecnologia da Informacdo e das politicas inerentes
a area funcional.




DEADM

Departamento Administrativo

GERENTE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1.

Gerenciar a organizacdo do arquivo e protocolo geral de
documentos do regional;

Gerenciar sistemas de seguranca e video monitoramento
com foco na protecdo ao patrimonio imovel,

Gerenciar agdes relativas ao sistema de telefonia fixa e mével;
Gerenciar, ou delegar para areas funcionais afetas ao
departamento, contratos e a¢des relativas a administracdo de
servicos gerais e pessoal terceirizado;

Propor e gerir projetos relativos a modernizacdo e
conservacao da infraestrutura fisica e de funcionamento de
sede e subsecodes.

NUGEP
Nucleo de Gestao de Pessoas

COORDENADOR(A) DO NUCLEO DE GESTAO DE PESSOAS

1.

Coordenar processos de nomeacdo e exoneracao de servidor,
ou profissional externo, para cargos em comissao e fungdes
gratificadas, conforme determinagdes de normativos em
vigor;

Coordenar processos de selecdo e rescisdo contratual de
estagiarios e jovens aprendizes;

Auxiliar na proposicdo de alteracdes da estrutura funcional e
na criacao e exclusdo de cargos ou fungdes, bem como
definicdo de suas atribuicdes;

Coordenar, propor e validar projetos e acdes voltadas ao
treinamento e desenvolvimento dos(as) servidores(as);
Coordenar a aplicagdo e a gestao de informacgdes relativas a
avaliacdo de desempenho do quadro de pessoal;

Monitorar e propor acgdes voltadas a qualidade do clima
organizacional;

Monitorar e ter ciéncia da ocorréncia de sindicancias e
processos administrativos que detenham possiveis afetagdes
para os(as) servidores(as);

Controlar ingresso, manutencdo e saidas de servidores(as) de
planos de beneficios e convénios ofertados pelo regional;
Coordenar e validar a concessdo de direitos e garantias
relativos ao Plano de Cargos, Carreira e Salarios;
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10.

11.

12.

13.

14.

Validar folhas de pagamento emitidas pela area funcional;
Analisar registros de ponto de servidores(as) e propor adocao
de correcdes necessarias;

Coordenar processos relativos a garantia da saude
ocupacional do servidor e observacdo de procedimento
relativos as normas de seguranca do trabalho;

Coordenar as acles referentes a negociacdo de acordos
coletivos de trabalho e monitorar o cumprimento do acordo
em vigor;

Coordenar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas no
sindicato, varas trabalhistas, delegacias regionais do trabalho
e outros 6rgdos.

ANALISTA DE DEPARTAMENTO PESSOAL

1.

Efetuar cdlculos de obrigacdes trabalhistas e processamento
de folhas de pagamento;

Emitir e encaminhar para pagamento guias de obrigacdes
trabalhistas do empregador;

Processar as informacdes relativas a obrigacGes e eventos de
ordem trabalhista nos sistemas de comunicacdo
determinados pela legislacdo em vigor;

Controlar a previsao e cumprimento da programacao anual
de férias efetuadas pelas dareas funcionais, incluindo o
registro de informacdes em sistema;

Emitir documentos admissionais e proceder com o registro do
ato em sistemas devidos;

Prestar orientacdo e esclarecimento aos servidores(as)
guanto a resolucdo de questdes relativas a aspectos sociais,
previdenciarios e de beneficios;

Controlar recolhimento e repasse de contribuicdes sindicais,
taxas assistenciais e deducdo de beneficios ofertados aos(as)
servidores(as);

Controlar afastamentos e retornos de servidores(as), bem
como a inclusdo e retirada destes das folhas de pagamento;
Realizar controle de documentacbes pertinentes a
alimentacdo de pastas funcionais dos(as) servidores(as).




UCM
Unidade de Compras e Manutencao

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE COMPRAS E MANUTENGAO

1. Efetuar cotagbGes orcamentdrias em sistemas, sites
especializados, e outras ferramentas previstas em normativos
pertinentes a atividade;

2. Acolher orcamentos coletados por requisitantes das
contratacdes;

3. Elaborar o quadro comparativo de pregos;

Requerer a area funcional competente o atesto da
disponibilidade financeira e orcamentaria da contratacao;

5. Atualizar informacdes do processo de cotacdo mediante
solicitacbes de correcdo efetuadas no  processo
administrativo de contratacao;

6. Prestar informacdes quanto aos procedimentos executados
de cotacdo orcamentdria, sempre que requerido;

7. Planejar e acompanhar a execucao de agdes de manutencdo
predial corretiva e preventiva;

8. Atestar pagamento, fiscalizar e efetuar controle sobre agdes
e documentos pertinentes a contratos com concessionarias
de servicos publicos essenciais de dgua e energia;

9. Manter atualizadas documentacdes inerentes ao
funcionamento dos imdveis ocupados por sede e subsecdes
do regional, destacando-se alvaras de funcionamento, de
publicidade e afins;

10. Controlar pagamentos de tributos e taxas relativos ao
funcionamento de imdveis ocupados por sede e subsecdes do
regional;

11. Monitorar contratos e sistemas relativos as condi¢cGes de
protecdo contra eventos de incéndio nos imoveis ocupados
por sede e subsecbes do regional.

UCC
Unidade de Contratos e Convénios

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE CONTRATOS E CONVENIOS

1. Encaminhar ao fiscal do contrato os documentos necessarios
ao fiel acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo dos
servicos contratados;

2. Analisar e manifestar-se acerca de garantia contratual,
guando requerido;




10.

11.

12.

UPT

Acompanhar os prazos de vencimento de contratos e
convénios, alertando o fiscal quanto a iniciacdao do processo
de prorrogacdo, quando cabivel;

Acompanhar, juntamente com o fiscal do contrato, a
execucdo contratual e a utilizacdo de saldos empenhados,
alertando quanto a possivel comprometimento antecipado
da dotacdo prevista;

Dar suporte ao fiscal de contrato e intermediar, com o apoio
da Procuradoria Geral, os processos relativos a emissdo de
notificacOes e aplicacdo de san¢des administrativas;

Emitir parecer quanto a solicitagcdes de prorrogacao, aditivo,
supressdo, ou semelhante, efetuadas por fiscal de contrato;
Realizar encerramento e abertura de volumes de processos
administrativos de contratagdo, bem como prover instrugdes
dos mesmos no tocante a atos decorrentes da propria
execugdo contratual;

Proceder a guarda virtual e/ou fisica de documentos
pertinentes a execugcdo de todos o0s contratos
administrativos, bem como a gestao de informacdes relativas
a0s mesmos;

Proceder periodicamente com analises criticas acerca da
execucdo dos contratos e propor alteragBes onde
necessarias;

Conferir adequagdo documental e contratual de solicitacBes
de pagamentos efetuadas por fiscais de contrato e submete-
las a execugdo pela area funcional competente;

Requerer a geragdo de empenhos para novos contratos ou
aditivos celebrados.

Propor e acompanhar a capacitacdo técnica dos fiscais de
contrato.

Unidade de Patrimonio

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE PATRIMONIO

1.

Atestar recebimento de bens patrimoniais com os respectivos
documentos fiscais;

Efetuar registro do bem patrimonial no sistema informatizado
e prover o devido tombamento;

Controlar a movimentacdo dos bens patrimoniais;
Supervisionar e acionar os servicos de manutencao para os
bens patrimoniais avariados, exceto veiculos;




UTS

Subsidiar de informagdes a comissdo processante de
inventdrio patrimonial;

Emitir balancete analitico mensal de variagdao patrimonial;
Emitir e coletar assinatura de termos de responsabilidade dos
bens adquiridos pelos responsaveis devidos;

Promover a guarda da documentacdo de bens moveis e
imoveis.

Unidade de Transporte e Suprimentos

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE TRANSPORTE E
SUPRIMENTOS

1.

10.

11.

12.

13.

Efetuar pedidos de materiais junto a fornecedores
contratados;

Receber e examinar o material adquirido de acordo com as
notas fiscais e contratos, solicitando, quando necessario, o
exame das areas funcionais requisitantes;

Conferir os documentos de entrada de material e liberar as
notas fiscais para pagamento;

Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo
ao contrato comunicando as areas funcionais competentes
para providéncias;

Realizar o balango mensal de movimentagao de materiais;
Efetuar inventario fisico periddico do estoque de materiais;
Controlar remessa semanal de malotes tramitados entre sede
e subsec0es;

Programar e monitorar acdes de manutencdo corretivas e
preventivas em veiculos;

Efetuar e monitorar cumprimento das programacdes de
transporte, comunicando-as aos motoristas designados;
Efetuar pedido e monitorar custeio de didrias para
motoristas;

Programar e efetuar recarga de cartdes de combustivel,
acompanhando a utilizacdo dos respectivos saldos;

Acionar, quando necessario, as apodlices de seguro dos
veiculos, monitorando o vencimento ou novas contratacgdes;
Monitorar o pagamento de tributos relativos aos veiculos,
bem como a garantia da condicdo de licenciamento destes.




DEFIN

Departamento Financeiro-Contabil

GERENTE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO-CONTABIL

1.

Assessorar o(a) Presidente e o(a) Tesoureiro(a) no
acompanhamento da execucdo orgamentdria quanto a
arrecadacdo e a realizacdo de despesas;

Gerenciar o relacionamento com instituicdes bancdrias e as
acOes relacionadas a essas;

Validar os processos de pagamento da autarquia e a
prestacdo de contas;

Emitir parecer quanto a proposta orcamentaria e suas
reformulacdes;

Gerenciar o processo de emissdo de carnés e boletos para
pagamento de anuidade pelo profissional.

NUCONT
Nucleo de Contabilidade

COORDENADOR(A) DO NUCLEO DE CONTABILIDADE

1.
2.

Coordenar a execucdo das atividades contabeis;

Efetuar andlises de registros contabeis, conciliacbes e
composicdo de saldos de contas e demonstracdes contabeis;
Efetuar fechamento das demonstragdes contabeis;

Emitir relatérios contabeis e gerenciais;

Instruir processos de prestacdes de contas.

UFAT
Unidade de Faturamento

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE FATURAMENTO

1.
2.

Realizar baixa de pagamentos recebidos no sistema bancario;
Integrar informacgdes obtidas no sistema bancarios com o
sistema de cadastro, solicitando suporte, quando necessario.
Consolidar informacdes referentes a pagamentos recebidos
através de cartdes de débito e crédito, inclusive para fins de
repasse da Cota-Cofen;

Proceder com o fechamento da arrecadacdo mensal e
emissdo de mapas de arrecadacao;

Realizar baixa de anuidades prescritas;




6.

Prestar suporte aos atendentes do regional que se refiram a
execucdo de atividades no ambito do pagamento de
obrigacdes pelos profissionais;

Prestar informacdes relativas a processamento de pedido de
devolucdo de anuidades.

UPAG
Unidade de Pagamento

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE PAGAMENTO

1.

Agendar pagamentos utilizando ferramentas do sistema
bancdrio e, quando necessario, emitir cheques para
pagamentos diversos;

Manter atualizado o cadastro de dados bancarios de
conselheiros(as), colaboradores(as) e servidores(as) para
pagamento de despesas indenizatérias, bem como de
fornecedores para custeio de prestacao de servico;

Verificar e validar todo o procedimento para realizacdo de
despesa e a documentacdo correspondente, em obediéncia a
legislacdo especifica;

Verificar, quando do agendamento de pagamento, as
consultas aos cadastros da Receita Federal do Brasil relativas
ao enquadramento fiscal dos contribuintes;

Elaborar célculos e efetuar as retengdes tributarias devidas
ante os documentos recebidos para pagamento;

Realizar baixa de extratos bancarios para acompanhamento
do movimento de caixa e saldos bancarios;

Atestar  disponibilidade  financeira em  processos
administrativos de contratacdo.

UREC
Unidade de Recuperacao de Crédito

SUPERVISOR(A) DA UNIDADE DE RECUPERACAO DE
CREDITO

1.

Efetuar estudos para o continuo aprimoramento dos
meétodos e técnicas de cobranca;

Emitir relatdrios periddicos relativos aos profissionais
inadimplentes;

Propor e executar mecanismos de controle e emitir relatérios
relativos a efetividade no parcelamento de débitos;




4.

Expedir certiddes de débitos inscritos em divida ativa para
ajuizamento da respectiva acdo fiscal.

NUPE

Nucleo de Processo Etico

COORDENADOR(A) DO NUCLEO DE PROCESSO ETICO

1.

10.

Prover arquivamento de processos onde reste determinada a
nao admissibilidade pelo Plendrio e acompanhar os devidos
prazos e julgamentos de recursos contra o arquivamento;
Requerer a formagdo de comissdes de instrugao de processo
ético;

Encaminhar citagbes e documentos pertinentes aos
profissionais denunciados;

Agendar a realizacdo de oitivas e conciliagdes;

Emitir intimacdes aos interessados para comparecimento em
julgamentos de processos éticos;

Agendar julgamento de processos pelo Plenario;
Disponibilizar documentacgdes pertinentes aos(as)
conselheiros(as) que participardo do julgamento;

Colher decisdes pertinentes ao resultado do julgamento e
proceder com 0s encaminhamentos necessarios;
Encaminhar processos éticos onde haja a recurso para
julgamento do Conselho Federal de Enfermagem;
Encaminhar periodicamente ao Conselho Federal de
Enfermagem o quantitativo de processos em tramitacdo ou
conclusos, bem como as denuncias éticas arquivadas ou
admitidas.

CPL

Comissao Permanente de Licitacao

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGCAO

1.

Exercer atribuicbes de pregoeiro previstas na legislagdo em
vigor, mediante nomeacao pela autoridade competente;
Manifestar-se acerca da modalidade de contratacdo mais
adequada;

Elaborar editais de licitacdo, publicizando estes e os seus
anexos;




Realizar e conduzir as segbes publicas de contratacdo
previstas na legislacdo em vigor;

Demandar os requisitantes de contratagdes para que se
manifestem acerca de analises técnicas de propostas e
respostas de impugnacdes e recursos impetrados por
licitantes;

Promover as medidas necessarias ao julgamento das
licitacGes, incluindo a verificacdo da regularidade documental
dos licitantes;

Encaminhar o resultado final do julgamento para
homologacdo e/ou adjudicacdo pela autoridade competente;
Dar publicidade aos resultados de licitagdo;

Proceder a publicacdo de extratos de contratos e termos
aditivos, de apostilamento e rescisdao em meio oficial, apds a
sua celebracao.













