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1. APRESENTACAO

O CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA BAHIA- COREN, Autarquia Federal
de fiscalizagdo e regulamentacdo das atividades profissionais, instituida nos termos da Lei n°
5.905, de 12 de julho de 1973, estrutura, através deste documento, o Plano de Cargos, Carreiras
e Salarios (PCCS), visando a instrumentalizagdo da gestdo de pessoas com o objetivo de atrair,
reter e aprimorar talentos profissionais de acordo com as competéncias necessarias de cada

cargo aqui descritas.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizagcdo ¢ normatizagao das relacoes de
trabalho entre 0 COREN -BA e seus funcionarios, além de contribuir para a politica de gestao

do capital humano.

Sustentado no conjunto de premissas descritas a seguir, as politicas e diretrizes aqui
estabelecidas propdem um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada cargo
dentro da organizagdo. Além de permitir ao gestor administrar os recursos humanos do
Conselho de forma estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia, o

desempenho e o auto-desenvolvimento da forga de trabalho.
2. OBJETIVO
Sao objetivos do PCCS:

2.1 Definir as diretrizes para a administragao dos cargos, carreiras e salarios do COREN;

2.2 Atualizar e determinar estruturas de carreiras que possibilitem atrair, reter e desenvolver os
funcionarios do Conselho;

2.3 Propiciar um equilibrio salarial interno;

2.4 Definir parametros para o desenvolvimento de pessoal em a¢des de treinamento

e capacitacao com vistas ao melhor desempenho das fungoes;

2.5 Definir atribuigdes, deveres, especificagdes e responsabilidades inerentes a cada Cargo;

2.6 Prover oportunidades de remuneracao capazes de motivar os funciondarios, elevando seus

niveis de produtividade.
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3. ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituicdo Federal, o PCCS do

COFEN, Regimento Interno do COREN - BA e a Consolidagao das Leis do Trabalho.
4. ABRANGENCIA

O plano abrangera a todos os trabalhadores que possuam vinculo empregaticio com o COREN -

BA.
5. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos, carreiras e saldrios constitui-se como instrumento para definicdo das
politicas de remuneracdo, normatizando internamente os critérios para progressao salarial nos
cargos da organizacdo. Capaz ainda de desdobrar politicas que visem o desenvolvimento,
capacita¢do, valorizagdo, reconhecimento dos funcionarios propiciando um ambiente de busca de
resultados e aumento da produtividade individual e coletiva, eliminando as incoeréncias e

distor¢des que possam causar desequilibrios salariais ou insatisfagdes.
6. DEFINICOES

1- Avaliagao do Cargo: ¢ o processo que tem por objetivo determinar o valor relativo de cada
cargo com metodologia especifica e a sua posi¢do na hierarquia interna dos cargos da

Instituigao;

2- Cargo: ¢ composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa, que podem ser
englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e cuja nomenclatura corresponde a

uma posicao na estrutura organizacional;

3- Cargo de Carreira: Cargos de natureza nao transitoria, cujo ocupante constituira carreira
no Conselho, com provimento por aprovagao em concurso publico de provas e/ou provas e

titulos;
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4- Cargo Comissionado: cargos de atribuicdes e tarefas especificas exercidas em carater de

confianga, de natureza transitéria, de livre provimento e exoneragao;

5- Cursos de Capacitacdo: cursos de curta duracdo, geralmente de 8 a 30 horas de carga
horéria e que tem por objetivo aprimorar o funciondrio ou oferecer novos conhecimentos em

tema especifico para o desenvolvimento de suas atividades inerentes ao cargo por ele ocupado;

6- Descricdo dos Cargos: ¢ um processo que consiste em enumerar as tarefas ou atribui¢des
que compdem um cargo € que o torna distinto de todos os outros cargos existentes na
organizacao. Relaciona de maneira breve as tarefas, deveres, responsabilidades e competéncias

técnicas e comportamentais que o ocupante do cargo deve ter.

7- Enquadramento: processo de posicionar o funciondrio no PCCS de acordo com as funcdes

exercidas, nivel de responsabilidade e seu salario;

8- Estrutura Salarial: ¢ o conjunto de instrumentos que define os salérios, as faixas e as

classes salariais relativos aos cargos da Autarquia;
9- Funcio: ¢ o conjunto das tarefas desempenhadas pelo funcionario no exercicio do cargo.

10- Funcdo Gratificada: Atribuicdes especificas exercidas por funcionario de carreira, em

carater de confianga, de natureza transitoria.

11- Faixa Salarial: ¢ o conjunto de niveis salariais estabelecidos para um determinado grupo

funcional.

12- Grupo Funcional: grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pela natureza

da ocupagio, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade;

13- Interrupcio do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em que o
funcionario estiver afastado de suas atividades laborais com continuidade de vigéncia de todas

as obrigacgdes contratuais.
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14- Nivel Salarial: ¢ a representacao alfa-numérica relativa a um valor em moeda corrente na

tabela salarial seqiiencial e crescente para remunerar adequadamente a execucao de atividades.

15- Programa de Avaliacio de Desempenho: programa regulamentado em instrumento
proprio, cujo objetivo serd avaliar o empenho do funciondrio na execucao de suas tarefas

diarias e em consonancia com as atribui¢des e metas estabelecidas pela Direcao.

16- Progressao Salarial: ¢ a alteracdo no nivel salarial atual do funcionario para um nivel
superior dentro da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e acontecera de acordo com as

orientacdes aqui definidas;

17- Remuneracio: ¢ o somatorio do saldrio nominal acrescido das vantagens e beneficios

concedidos aos funcionarios;

18- Salario Nominal: ¢ o valor na tabela salarial destinado compor a remuneracdo do

funciondrio em contraprestacdo ao desempenho da tarefas do cargo ocupado;

19- Suspensao do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em que o
funciondrio estiver afastado de suas atividades laborais com a sustacdo das obrigagdes

contratuais, durante o periodo de suspensao.

20- Tarefa: ¢ a unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou fisica para

determinado fim.

7. ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS DO
COREN:

Ficara de responsabilidade da Secdo de Gestdo de Pessoas a administragdo e manuteng¢do do
PCCS, ficando esta designada a realizar as alteracdes e atualizagdes para que o Plano esteja

sempre alinhado com a realidade e necessidades do COREN —BA.
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8. GRUPOS FUNCIONAIS

Os cargos ficardo agrupados em 5 (cinco) grupos funcionais segundo a exigéncia do perfil

profissional e nivel de conhecimento:

GRUPO A: Formacao Nivel Superior: conjunto de cargos que requerem formagao profissional
especifica, obtidos através da conclusdo de ensino superior. Sao eles: Administrador,
Enfermeiro, Advogado, Analista de Sistemas, Contador, Jornalista, Engenheiro e Designer

Grafico;

GRUPO B: Formagao de Nivel Técnico: composto de cargos de atividades técnicas visando o
apoio das diversas areas do COREN - BA, com escolaridade de ensino técnico. Sao eles: Técnico

em Contabilidade, Técnico de enfermagem, Programador e Técnico Administrativo;

GRUPO C - Formagao Nivel Médio: Composto de cargos de atividades administrativas visando
ao apoio de diversas Areas, Departamentos e Setores do COREN —BA, com escolaridade de

ensino médio.

GRUPO D - Formacao Nivel Técnico/ Técnico Fiscal: Composto de cargo de atividades
administrativas visando ao apoio do Departamento de Fiscaliza¢do em todo o Estado da Bahia,

com escolaridade de ensino Técnico de Enfermagem.

GRUPO E - Formagao Nivel Superior/Enfermeiro Fiscal: Composto de cargos de atividades de

fiscalizagdo profissional de enfermagem no Estado da Bahia.

A carga horaria de trabalho, independente do grupo funcional, ¢ de 40 (quarenta) horas

semanais.
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9. ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

A tabela que compde a estrutura salarial do COREN - BA ¢é composta com os salarios
ordenados de forma crescente onde nela se localizam os grupos funcionais de forma definida,

ficando estabelecidas as amplitudes salariais de todos os cargos.

Tem por objetivo compor um modelo de remuneracdo capaz de atrair e reter pessoal
qualificado e estimulado, possibilitando ao corpo funcional meios de progressao alinhados a
sua capacidade técnica e ao seu desenvolvimento. Além de evitar internamente as disfungdes

organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais.

A tabela de Cargos e Remuneracao, que se encontra no anexo I deste documento, ¢ composta de

5 (cinco) Grupos Funcionais, possuindo até 60 (sessenta) niveis de salarios.
Na tabela estao presentes todos os cargos implantados pelo Plano e descritos no Anexo
IT deste documento. Os cargos dos funcionarios que nao forem enquadrados no PCCS serao

considerados cargos em extingao.

Os niveis salariais serdo distintos entre si pelo percentual fixo de 1,5%.

10. CRIACAO DE CARGOS

A criacdo de cargos, sejam efetivos ou comissionados, ¢ atribuicdo do Presidente desta

Autarquia, observando o disposto no art. 169, § 1°, I da Constitui¢do Federal de 1988.

11. PROVIMENTO DE CARGOS

A admissdo de novos empregados esta condicionada a existéncia de vagas no Quadro

de Pessoal do COREN.
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11.1 Provimento de Cargos Efetivos

A admissdao de novos funcionarios no quadro permanente do COREN ocorrera mediante
aprovagdo em concurso publico de provas e titulos, a ser realizado de acordo com a legislagdo
vigente, sendo obedecida rigorosamente, para fins de contratacdo, a ordem de classificagdo

obtida no concurso.

As admissoes serdo efetuadas no nivel inicial da respectiva Faixa Salarial a que pertence o

cargo, sendo efetivada de acordo com o regime vigente a época.
11.2 Provimento de Cargos em Comissao

Os cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneragdo sdo definidos como um conjunto de
atribuicdes e tarefas especificas, exercidas em critério de confianca, de natureza transitoria,
que, apesar de ndo estarem restritos a funcionarios do Quadro de Carreira do COREN - BA,

devem contemplé-los em sua nomeagao.

Ficam instituidos em nivel de apoio e assessoramento imediato a Diretoria do COREN- BA os

cargos em comissao:

ASSESSOR ASSISTENTE

ASSESSOR FINANCEIRO

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
OUVIDORIA

ASSESSOR DE COMUNICACAO

SECRETARIA DA PRESIDENTE

ASSESSOR DE RECURSO HUMANOS

ASSESSOR ANALISTA
CONTROLADOR INTERNO —NIVEL 1
PROCURADORA JURIDICA — NIVEL I
CHEFIA DE GABINETE — NIVEL I
ENGENHEIRO CIVIL — NIVEL I
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GERENTE DO DEPARTAMENTO EXECUTIVO E DE ATENDIMENTO — NIVEL I
GERENTE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO — NIVEL II

GERENTE DE FISCALIZACAO — NIVEL II

COORDENADOR LIDER DE LICITACAO E CONTRATO — NIVEL I
COORDENADOR DE CONTENCIOSO —NIVEL III

. COORDENADOR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS — NIVEL III
. COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS — NIVEL III

O provimento dos cargos comissionados ¢ prerrogativa do Presidente da Autarquia, e sera
formalizada mediante a emissdo de Portaria, ndo devendo exceder, conforme o definido na
Resolugao COFEN n°® 342/2009 o quantitativo de 30% (trinta por cento) do corpo funcional

efetivo.

A remuneragdo pelo exercicio destes cargos sera definida por Portaria da Presidéncia, apos

aprovagao em Plenaria.

11.3 Provimento das Func¢des Gratificadas

As Funcgdes Gratificadas sdo caracterizadas como a soma geral de atribuicdes e tarefas
especificas, exercidas sob critério de confianca, de natureza transitoria, cujo provimento ¢
restrito a ocupante do Quadro de Carreira do COREN-BA, nomeado através de ato administrativo
pela Presidéncia.

Sao fungdes gratificadas no COREN-BA:

NIVEL 1
GERENTE DE ATENDIMENTO

NIVEL II
COORDENADOR DE DIVISAO

10
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NIVEL III
SUPERVISORA DA URC

SUPERVISOR DE RT/RE

SUPERVISORA DA DIVISAO DA RECEPCAO

ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DA CONTROLADORIA
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DO SETOR FINANCEIRO
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DA PROCURADORIA
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DO ALMOXARIFADO
SECRETARIA DA DIRETORIA

PREGOEIRO

PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA SUPRIMENTOS E SERVICOS
ASSESSOR DO PROCURADOR GERAL

A remuneragdo pelo exercicio das Fungdes Gratificadas serd determinada através de ato
administrativo da presidéncia, sendo seu pagamento cumulativo ao salario nominal do cargo de

origem do funcionario designado.

O pagamento desta verba deverd ser destacado no contracheque do funcionario, de forma

especifica, ndo sendo incorporado ao salario nominal.
O pagamento da Fun¢ao Gratificada ¢ condicionado ao efetivo exercicio da fun¢ao, deixando o
funcionario de fazer jus a remuneragao na data que este for revertido ao seu cargo anteriormente

ocupado.

Por ser de natureza transitoria, a Fungdo Gratificada ndo se caracteriza por carreira profissional,

nao fazendo parte desta forma da Estrutura Salarial.

O Enfermeiro Fiscal que aderir ao presente PCCS e optar por dedicacio exclusiva, sera

garantido uma gratificacio no percentual minimo de 25% sobre seu salario base.

11
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12. PROGRESSAO SALARIAL

A Progressao Salarial ¢ a elevacdo do salario do funcionario para o nivel salarial

imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo.

A elevagdo do salario devera estar relacionada com o tempo de exercicio do cargo e o
desempenho das tarefas pelo funcionario, obedecendo a amplitude da faixa salarial na qual esta

enquadrado.

As progressdes acontecerdo ora por merecimento, ora por antiguidade, alternadamente,

respeitando os critérios a seguir.
12.1 Progressao Salarial por Merecimento

a) a) Existéncia de dotagdo or¢amentaria e disponibilidade financeira;

b) O funciondrio deverd ter resultado médio superior a 70% no Programa de Avaliagdo de
Desempenho cujas regras gerais serdo estipuladas em instrumento proprio a ser divulgado pela
Secao de Gestao de Pessoas; (Anexo IV);

¢) Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses da ultima progressao por antiguidade;

d) O funcionério nao podera ter punicao e faltas ndo justificadas nos ultimos 12 (doze) meses
superiores ao registrado no Acordo Coletivo vigente a época.

e) Nao ter havido suspensao do contrato de trabalho durante o periodo estipulado para concessao
da vantagem.

f) A avaliacdo dos servidores deve ser feita pela Chefia inicialmente em formato 180° de
modo a proporcionar o feedback para com os colaboradores.

g) De acordo com a avaliacao feita, o servidor devera ser enquadrado nas seguintes avaliagdes:

I = Insatisfatorio: pontuacao de 0 a 29.

R =Regular: de 30 a 49.

B =Bom: de 50 a 69.

MB = Muito bom: de 70 a §9.

E = Excelente: de 90 a 100.

h) Se o servidor tiver uma avaliagdo individual inferior a 50% dos pontos, deve realizada uma

12
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capacitagdo do servidor.
1) Avaliagcdo anual do servidor, sendo a primeira avaliagdo no prazo de 12 (doze) meses apoOs a

data de admissao do servidor e ap6s a vigéncia do presente Plano de Cargos;
12.2 Progressao Salarial por Antiguidade

a) Existéncia de dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira;

b) O funcionario nao poderd ter puni¢do ou faltas ndo justificadas nos ultimos 12 (doze)
meses superiores ao registrado no Acordo Coletivo vigente a época.

c) Nao ter havido suspensdo do contrato de trabalho durante o periodo estipulado para
concessao da vantagem.

d) Ter intervalo minimo de 36 (trinta e seis) meses da adesdo do PCCS ou da ultima

progressao por merecimento;

Entende-se como faltas ndo justificadas, aquelas em que o funcionario deixa de comparecer o

trabalho sem apresentar qualquer justificativa.

O funcionario ndo perdera a progressao salarial, se tiver até 06 (seis) faltas justificadas para fins
de acompanhar familia (descendentes, conjuge e ascendentes) para consultas médicas e
tratamento médico/hospitalar e 08(oito) faltas referentes a atestado de comparecimento para
consultas e exames médicos, salvo para tratamento de saude do funcionario que necessita de
assisténcia/tratamento continuado, conforme relatério médico a ser encaminhado ao setor de

Gestdo de Pessoas do Coren-BA.

Nao ha limite de faltas para as hipodteses previstas na CLT, pois sdo consideradas faltas

justificadas.

A Interrupcao do contrato de trabalho nao surte efeitos para fins de contagem de meses para a

Progressao Salarial, seja esta de qualquer modalidade.
As Progressdes Salariais deverao ter aprovacao da Presidéncia e validacao da Plenaria.

Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial ndo estdo sujeitos a Progressao

13
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Funcional.
13. TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

A implantacdo do PCCS acarretara alteracdes nos padrdes de vencimentos, na nomenclatura
de alguns cargos e nas atribuigdes dos funciondrios. A transi¢do da situagdo atual dos
empregados do COREN para a nova tabela se dard mediante o enquadramento salarial e a

respectiva alteracao formalizada no contrato de trabalho.

Os funcionarios que forem aderir ao PCCS deverdo preencher o Formulédrio de Adesdo ao
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do COREN (Anexo III), dentro do prazo a ser
estipulado pela administracao e divulgado pela Se¢ao de Gestao de Pessoas. De modo que a

adesdo extemporanea nao surtird efeitos retroativos.

Com a adesao ao PCCS, sera mantido no contra cheque o ultimo anuénio recebido pelos
funcionarios, sem reajustes nos anos subsequentes. Terdo direito a reajuste do anuénio o
funcionario que ao aderir ao PCCS, teria direito a aumentar o percentual até dezembro/2013,

em razao do periodo de transi¢ao.

14. UNIFICACAO DOS CARGOS

Com o objetivo de racionalizagcdo e atualizagao dos cargos integrantes do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios, serd promovida a unificacao dos cargos com denominagdes distintas, mas de

atribui¢cdes semelhantes e com mesmo nivel de escolaridade.

Em alguns casos sera necessario atualizar a nomenclatura de alguns cargos sem gerar
mudanca em suas atribuicdes. Isto para que a descricdo de cada cargo fique em
compatibilidade com as atribui¢des definidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego através da

Classificacao Brasileira de Ocupacdes - CBO.

A transposicao aos respectivos cargos, € inclusdo dos servidores na nova situagdo, obedecera a

correspondéncia, identidade e similaridade de atribui¢des entre o cargo de origem e o cargo que

14
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for enquadrado conforme o anexo II deste documento.
15. O ENQUADRAMENTO

Considera-se enquadramento a transposi¢ao dos atuais empregados para um dos cargos

e nivel salarial previsto no PCCS.
O procedimento adotado para enquadramento seguira os seguintes critérios:

15.1 Verificagdo na Tabela de Correlagdo dos Cargos a equivaléncia do cargo anteriormente
ocupado para o cargo definido no PCCS, onde serdo considerados a natureza das atribuicdes
relacionadas a sua area de atuagdo e as atividades que estdo definidas na descri¢do do novo
cargo.

152 Apds definido o cargo do funciondrio, serd efetuado posicionamento do seu salario em
nivel igual ou imediatamente superior ao do salario percebido anteriormente observando-se
ainda:

15.2.1 Se o salério do cargo de carreira anterior for inferior ao 1° nivel da Faixa Salarial do Grupo Funcional no qual
seu novo cargo pertence, 0 enquadramento dar-se-4 no 1°nivel damesma Faixa.

15.2.2 Nos casos onde o exposto acima se aplicar, serd levado em consideracdo o tempo de efetivo exercicio,
excluindo-se os momentos nos quais houve interrupcao do contrato de trabalho, ficando definido que para cada 4
(quatro) anos completos de trabalho no COREN seré concedido uma progressao de nivel salarial no novo cargo.
15.2.3 Se o saldrio do cargo de carreira anterior for superior ao ultimo nivel da classe salarial do novo cargo, o

funciondrio permanecera com o mesmo salario, sendo seu enquadramento considerado fora da faixa e sem

possibilidade de progressao;

Os funciondrios que fizerem a op¢ao de adesdo ao PCCS serdo enquadrados no nivel salarial

correspondente a sua formagao, seu grau de experiéncia e responsabilidade.

Finalizada a etapa de enquadramento, o funciondrio serd comunicado de seu novo cargo e

respectivo nivel salarial, bem como sua Gratificagdo por Qualificacdo, se houver.

O funciondrio tera até 30 (trinta) dias, a partir da data de publicagdo dos atos de

enquadramento para interpor recurso a Presidéncia do COREN/BA. Caso o pedido seja
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deferido, a revisao tera efeito retroativo a data de seu enquadramento inicial.
16. GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO

Com intuito de aumentar a qualificacdo técnica dos funciondrios do COREN, e promover

meios de atrair e reter talentos que busquem o constante aprimoramento e auto-
desenvolvimento, independentemente de seu Grupo Funcional, a exemplo do que acontece em
institui¢des de referéncia na administragdo publica e em outros conselhos de profissionais, fica
instituida a Gratificagdo de Qualificagdo. E a vantagem pecuniaria concedida ao funcionario

que possuir formagao escolar formal superior a exigida para o cargo que ocupa.

A gratificagdo nao serd incorporada ao vencimento basico, tendo verba propria e descrigao

especifica na remuneragdo do funciondrio.

A Gratificagao de Qualificagdo tera por referéncia a tabela a seguir:

Cargo de Nivel Médio - Formag¢ao Requerida: Ensino Médio Completo

Superior Completo 2,5%

Especializacao de no minimo 360 h 5%

Cargo de Nivel Superior - Formacao Requerida: Ensino Superior Completo

5%
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Especializacio de no minimo 360 h

10%
Mestrado

Doutorado 15%

Entende-se por Especializacdo, cursos de MBA, Pos-graduacao devidamente comprovados por

diploma ou certificado de conclusdo emitidos pela instituicao de ensino.

Antes de iniciar o curso, o trabalhador devera formular prévio requerimento solicitando
manifestacdo do Conselho sobre o interesse na realizacdo deste. Caso ndo observado o referido
procedimento, a concessao da gratificacdo sera submetida a decisao definitiva do Plendrio do

Conselho.

O Conselho, mesmo que demonstre interesse do funciondrio na realizacdo do curso, nao
fornecera qualquer ajuda de custo para pagamento do referido curso, sendo o pagamento integral

de responsabilidade do funcionario.

Fica vedada sobreposicdes de Gratificagdes por Qualificacdo por um mesmo funciondrio, assim

como a soma de cargas horarias de Cursos de Capacitagao.

A gratificacio por qualificacio sera realizada apdés adesdo do funcionario ao PCCS e
apresentacio da documentacio necessaria, com devida aprovacio pela Secio de Gestao de

Pessoas.

17. DISPOSICOES FINAIS

17.1 Este plano devera ser implantado pela Secao de Gestao de Pessoas deste Conselho em até
60 (sessenta) dias apoOs a aprovagao de enquadramento de todos os funcionarios que fizerem a

adesao.
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172 A descri¢do dos cargos que compdem as carreiras do COREN/BA constam no

Organograma anexo, € respeitaram a legislacao em vigor.

17.3  Os casos omissos e as excepcionalidades serdao aprovados pelo Presidente

em conjunto com a Plendria.

Desta forma, estando ajustado o Conselho Regional de Enfermagem da Bahia aprova o presente

PLANO DE CARGOS CARREIRAS E SALARIOS em cinco vias de igual teor e forma.

Salvador/BA, 07 de Junho de 2017.

Enf.* Maria Luisa de Castro Almeida Enf.? Laurinda Lula Machado
COREN-BA 14402 COREN-BA 34678
Presidente Vice Presidente
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TABELA SALARIAL PARA CARGOS DO GRUPO A

SUPERIOR
ANO 2017
GRUPO A 6,00% GRUPO A 6,00%
1 4.118,84 31 6.438,07
2 4.180,62 32 6.534,64
3 4.243,33 33 6.632,66
4 4.306,98 34 6.732,15
5 4.371,58 35 6.833,14
6 4.437,16 36 6.935,63
7 4.503,71 37 7.039,67
8 4.571,27 38 7.145,26
9 4.639,84 39 7.252,44
10 4.709,44 40 7.361,23
11 4.780,08 41 7.471,65
12 4.851,78 42 7.583,72
13 4.924,56 43 7.697,48
14 4.998,42 44 7.812,94
15 5.073,40 45 7.930,13
16 5.149,50 46 8.049,08
17 5.226,74 47 8.169,82
18 5.305,15 48 8.292,37
19 5.384,72 49 8.416,75
20 5.465,49 50 8.543,00
21 5.547,48 51 8.671,15
22 5.630,69 52 8.801,22
23 5.715,15 53 8.933,24
24 5.800,88 54 9.067,23
25 5.887,89 55 9.203,24
26 5.976,21 56 9.341,29
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27 6.065,85 57 9.481,41
28 6.156,84 58 9.623,63
29 6.249,19 59 9.767,99
30 6.342,93 60 9.914,51

TABELA SALARIAL PARA CARGOS DO GRUPO B
ASSISTENDE DE DESENVOLVIMENTO E MOTORISTA

ANO 2017
GRUPO B 6,00% GRUPO B 6,00%
1 1.996,97 31 3.121,43
2 2.026,93 32 3.168,25
3 2.057,33 33 3.215,77
4 2.088,19 34 3.264,01
5 2.119,51 35 3.312,97
6 2.151,31 36 3.362,66
7 2.183,58 37 3.413,10
8 2.216,33 38 3.464,30
9 2.249,57 39 3.516,26
10 2.283,32 40 3.569,01
11 2.317,57 41 3.622,54
12 2.352,33 42 3.676,88
13 2.387,62 43 3.732,03
14 2.423,43 44 3.788,01
15 2.459,78 45 3.844,84
16 2.496,68 46 3.902,51
17 2.534,13 47 3.961,05
18 2.572,14 48 4.020,46
19 2.610,72 49 4.080,77
20 2.649,88 50 4.141,98
21 2.689,63 51 4.204,11
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22 2.729,98 52 4.267,17
23 2.770,93 53 4.331,18
24 2.812,49 54 4.396,15
25 2.854,68 55 4.462,09
26 2.897,50 56 4.529,02
27 2.940,96 57 4.596,95
28 2.985,07 58 4.665,91
29 3.029,85 59 4.735,90
30 3.075,30 60 4.806,94

TABELA SALARIAL PARA CARGOS DO GRUPO C
SERVICOS GERAIS
ANO 2017
GRUPO C 6,00% GRUPO C 6,00%
1 1.195,79 31 1.869,12
2 1.213,73 32 1.897,15
3 1.231,93 33 1.925,61
4 1.250,41 34 1.954,50
5 1.269,17 35 1.983,81
6 1.288,21 36 2.013,57
7 1.307,53 37 2,043,77
8 1.327,14 38 2.074,43
9 1.347,05 39 2.105,55
10 1.367,26 40 2.137,13
11 1.387,76 41 2.169,19
12 1.408,58 42 2.201,73
13 1.429,71 43 2.234,75
14 1.451,16 44 2.268,27
15 1.472,92 45 2.302,30
16 1.495,02 46 2.336,83
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17 1.517,44 47 2.371,88
18 1.540,20 48 2.407,46
19 1.563,31 49 2.443,57
20 1.586,76 50 2.480,23
21 1.610,56 51 2.517,43
22 1.634,72 52 2.555,19
23 1.659,24 53 2.593,52
24 1.684,13 54 2.632,42
25 1.709,39 55 2.671,91
26 1.735,03 56 2.711,99
27 1.761,05 57 2.752,67
28 1.787,47 58 2.793,96
29 1.814,28 59 2.835,87
30 1.841,50 60 2.878,40

TABELA SALARIAL PARA CARGOS DO GRUPO D

TECNICO FISCAL
ANO 2017
GRUPO D 6,00% GRUPO D 6,00%
1 3.031,73 31 4.738,84
2 3.077,21 32 4.809,92
3 3.123,36 33 4.882,07
4 3.170,21 34 4.955,30
5 3.217,77 35 5.029,63
6 3.266,03 36 5.105,07
7 3.315,02 37 5.181,65
8 3.364,75 38 5.259,37
9 3.415,22 39 5.338,26
10 3.466,45 40 5.418,34
11 3.518,45 41 5.499,61
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12 3.571,22 42 5.582,11
13 3.624,79 43 5.665,84
14 3.679,16 44 5.750,83
15 3.734,35 45 5.837,09
16 3.790,37 46 5.924,65
17 3.847,22 47 6.013,52
18 3.904,93 48 6.103,72
19 3.963,50 49 6.195,27
20 4.022,96 50 6.288,20
21 4.083,30 51 6.382,53
22 4.144,55 52 6.478,26
23 4.206,72 53 6.575,44
24 4.269,82 54 6.674,07
25 4.333,87 55 6.774,18
26 4.398,87 56 6.875,79
27 4.464,86 57 6.978,93
28 4.531,83 58 7.083,61
29 4.599,81 59 7.189,87
30 4.668,80 60 7.297,72

TABELA SALARIAL PARA CARGOS DO GRUPO E
ENFERMEIRO FISCAL E SUPERIOR

ANO 2017
GRUPOE 6,00% GRUPO E 6,00%
1 5.052,88 31 7.898,06
2 5.128,68 32 8.016,53
3 5.205,61 33 8.136,78
4 5.283,69 34 8.258,83
5 5.362,95 35 8.382,71
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6 5.443,39 36 8.508,45
7 5.525,04 37 8.636,08
8 5.607,92 38 8.765,62
9 5.692,03 39 8.897,11
10 5.777,42 40 9.030,56
11 5.864,08 41 9.166,02
12 5.952,04 42 9.303,51
13 6.041,32 43 9.443,07
14 6.131,94 44 9.584,71
15 6.223,92 45 9.728,48
16 6.317,28 46 9.874,41
17 6.412,03 47 10.022,53
18 6.508,22 48 10.172,86
19 6.605,84 49 10.325,46
20 6.704,93 50 10.480,34
21 6.805,50 51 10.637,54
22 6.907,58 52 10.797,11
23 7.011,20 53 10.959,06
24 7.116,36 54 11.123,45
25 7.223,11 55 11.290,30
26 7.331,46 56 11.459,65
27 7.441,43 57 11.631,55
28 7.553,05 58 11.806,02
29 7.666,35 59 11983,11
30 7.781,34 60 12.162,86
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Cargo:
ASSESSOR FINANCEIRO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Descrigdo das Atividades:

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area;

Suporte ao sistema de empenho;

Assessorar na auditoria de processos internos ao Sistema;

Controlar prazos para pagamentos diversos;

Realizar a emissdo de cheques, ou cadastro eletronico no sistema do Banco, para pagamento das
despesas do 6rgao;

Controlar o fluxo de caixa;

Controlar o saldo das contas bancarias;

Realizar aplicagdes financeiras;

Digitacao e elaboragdo de planilhas;

Conciliag¢do bancaria;

Fornecer subsidios a tomada de decisdo.

Cargo:
ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Gerencia operacionalmente e da suporte técnico a infraestrutura tecnologica (fisica e logica) e
aos sistemas informatizados utilizados no COREN/BA;

Gerenciamento dos contratos de suporte terceirizados, das licengas de uso de softwares, pelo
controle do parque tecnologico de hardware e pela gestdo da seguranca de dados processados

na institui¢ao.
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Suporteoperacional visando garantir o correto e seguro uso da tecnologia.

Sistema INCORP, utilizado nas areas de Registro e Cadastro, Fiscalizagdo, Cobranga e Divida
Ativa;

Sistema IMPLANTA, utilizado nas areas de Almoxarifado, Patrimonio, Financeiro-contabil.
Sistema RUBY, para emissao de folha de pagamento;

Rotina de backup diario e semanal, visando dar maior seguranga.

Emissdo, via arquivo, das guias de cobranca das anuidades no sistema do banco com que o
COREN trabalha (atividade do Departamento Financeiro); emissao de relatorios estatisticos em
relacdo ao banco de dados de profissionais registrados (atividade do Departamento de

Fiscalizagao).

Cargo:
OUVIDORIA

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Receber opinides, reclamacdes, sugestoes, criticas ou dentincias apresentadas pelos usuarios e
pela comunidade em geral;

Examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestagcdes recebidas;

Analisar, interpretar e sistematizar as manifestagdes recebidas;

Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se de todos os
recursos possiveis;

Encaminhar a demanda aos setores responsaveis € acompanhar as providéncias tomadas,
através de prazo estabelecido;

Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de interesse
individual e quando for de interesse publico, informar coletivamente;

Sugerir ou recomendar a ado¢ao de medidas visando o aperfeicoamento e o0 bom
funcionamento da Institui¢ao;

Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;

Prestar, quando solicitado, informagdes e esclarecimentos ao Controlador, Diretoria,
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Coordenadores e Chefias;

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

Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal providéncia
se fizer necessario;Controlar o inventario e a manutengdo de materiais e equipamentos de uso
da Ouvidoria;

Estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacao de suas atividades: através do
site da autarquia de forma clara e de facil acesso no portal de entrada da pagina; telefone
interno e externo; fax; correspondéncia — via correio ou diretamente no protocolo central da

UFMS; contato pessoal ou por formularios de facil entendimento.

Cargo:
ASSESSOR DE COMUNICACAO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Coberturas jornalisticas (internas e externas);

Produgdo de contetido — elaboracao de notas, matérias, reportagens para publicagdo em midia
impressa e/ou digital,

Atendimento a imprensa e Elaboracdo e envio de releases e press kit aos veiculos de
comunicagaoClipagem;

Supervisao das atividades referentes 8 Comunicac¢do Interna, incluindo a produ¢ao de conteudo,
producdo de eventos e atividades comemorativas;

Organizacao de eventos institucionaisAdministragio dos perfis do Coren-BA nas midias
sociais;

Cerimonial e protocoloFotografiaEdi¢ao de material audiovisual,

Envio da newsletter e boletim informativo via ferramenta de e-mail marketing.
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Cargo:
SECRETARIA DA PRESIDENTE

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Fazer fluir as decisdes da Presidente do Conselho;

Auxiliar o Presidente nos processos de cumprimento das rotinas diarias e na gestdo do
planejamento proposto para a unidade;

Ter sob sua responsabilidade a assisténcia direta e imediata a Presidente, o relacionamento com
todos os niveis da administracdo e com o publico em geral;

A transmissao e controle das determinag¢des emanadas da diretoria;

A coordenacao dos servicos de expediente;

A padronizacao de documentos e procedimentos internos;

A organizagdo da agenda diaria da diretoria.

Desenvolver acdes conjuntas voltadas a implementacdo do plano de gestdo proposto, através
dos recursos disponiveis, com ¢tica, responsabilidade e respeito as pessoas.

Ser referéncia como um setor que contribui proativamente para o desenvolvimento
administrativo da institui¢do, com vistas a simplificacdo e celeridade dos processos ¢ a

valorizagdo do profissional de enfermagem na instituicao.

Cargo:
ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Manutencao de dados, processamento e emissao de folha de pagamento;

Recolhimento dos encargos e tributos devidos na folha de pagamento;

Apuragao e controle dos descontos de beneficios e vantagens concedidas;

Atuagdo como preposta nas homologacdes de processos rescisorios € também em processos

trabalhistas;
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Implementagao de Horas Extras: Adicionais de hora extra, forma de célculo e apuracao para os
diversos tipos de trabalhadores, integracdo na remunerag¢ao e nos adicionais, intervalos (efeitos
da ndo concessao)

Concessio de: Salario-Familia, Salario-Maternidade;

Tributacdo da Remuneracao: INSS, FGTS e IR Fonte — Incluindo as alteracdes no RAT
provocadas pelo Decreto n°® 6.042/2007, que criou o Fator Acidentario de Prevengao — FAP.
Cadastramento do Pessoal Admitido;

Processos de Demissdo de Pessoal, Calculo processamento de rescisdo, envio de informagoes a
SEFIP/ GEFIP;

Manter controle de afastamento de servidores em gozo de beneficio previdenciario;

Célculo dos encargos trabalhistas e previdencidrios incidentes sobre a folha de pagamento e
emissao de guias dentro dos prazos estabelecidos pela legislagdo competente ( FGTS, INSS,
DAREF);

Informagao mensal para o Ministério do Trabalho sobre contratagdes e desligamentos: CAGED;
Informagdo anual para Receita Federal sobre retengdes efetuadas: DIRF e Informe de
Rendimentos;

Relacao Anual de Informacgdes para o Ministério do Trabalho: RAIS.

Cargo:
CONTROLADOR INTERNO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

realizar acompanhamento, levantamento e inspe¢do, administrativo, contabil, financeiro,
patrimonial e operacional nos setores do COREN-BA, com vistas a verificar a legalidade e a
legitimidade de atos de gestdo dos responsdveis pela execug¢do orcamentario-financeira e
patrimonial e a avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficécia;

fiscalizar o cumprimento das disposi¢des e principios de ordem constitucional, como bem
assim todos aqueles tratados pela legislacdo infraconstitucional, aplicaveis a Administragao

Publica, ai abrangidos os regulamentos aprovados pelo COFEN;
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acompanhar a execu¢ao do orcamento e dos programas de trabalho, para as verificacdes
necessarias a utilizagdo regular e racional dos recursos e bens publicos e para a avaliagdo dos
resultados alcancados;

prover orientagdo aos administradores, com vista a racionaliza¢do da execu¢do da despesa, a
eficiéncia e a eficacia da gestdo;

Orientagdo e apoio na elaboracdo do orgamento anual,

Iniciou um projeto de mapeamento e redesenho de processos, visando a normalizacdo das
atividades e tarefas do Conselho.

zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos de
administragao;

colaborar com as a¢des administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas de gestao;
velar pela observancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais estabelecidos;
criar condicdes indispensdveis para assegurar eficacia ao controle externo exercido pelos
orgaos competentes;

encaminhar processo de Prestagdo de contas ao COFEN.

Cargo:
PROCURADOR JURIDICO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

responsavel por coordenar as atividades da Assessoria Juridica, bem como dos Advogados
integrantes da Assessoria juridica;

Emissdo de Parecer Juridico sobre diversos termas;

Assessoria juridica sempre que solicitada a todos os setores do COREN-BA, bem como
Presidéncia, Plenario e todas as subsegoes;

Velar pelas atribuicdes e competéncias constitucionais e instituicdes outorgadas aos Conselhos
Regionais de Enfermagem;

Representar o COREN na esfera judicial;

Prestar assessoramento juridico a Diretoria;

Exercer juntamente com a Assessoria que compdem a Procuradoria Geral, o controle interno da
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legalidade dos atos da administracao.
Zelar pelo interesse publico;
Orientar todas as areas do COREN - BA em questdes relacionadas com a area juridica, visando

garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da Lei.

Cargo:
ENGENHEIRO CIVIL

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricao das Atividades:

coordenar e fiscalizar equipes de execu¢do das obras;

prestar suporte a area de arquitetura relacionadas a obra;

gerenciar obras com visitas didrias nas lojas;

elaborar os relatorios didrios de gerenciamento de obra, editar e monitorar a gestao do
cronograma de obras;

conduzir as reunides de alinhamento com fornecedores e clientes;

gerenciar as medi¢des das construtoras, realizar follow-up up com fornecedores quanto a
entrega de equipamentos;

gerenciar as pendéncias de obras, obter o termo de recebimento quanto as obras realizadas
juntamente com departamento de engenharia, operacionais € manutencao;

avaliar as condicoes da obra e sua execucao, realizar medigdes para faturamento dos servigos;

gerenciar tanto a parte técnica, quanto a operacional do projeto, elaborar relatdrios técnicos,
controlar a mao de obra e materiais necessarios;

fazer toda a analise com a verificacdo de medi¢ao de servigo e de obra, estabelecer o fluxo e a
rotina de avaliacdo do documento e do padrao;

fazer a revisdo e a elaboragdo de relatorio mensal de acompanhamento em obra, auxiliar em
analises de ponto de risco;

dimensionar o pessoal, manter contato direto com cliente;

acompanhar o controle de projetos;

elaborar cronogramas em conjunto com a geréncia da fabrica e demais engenheiros;

apontar melhorias.
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Cargo:
GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

dirigir o seu Departamento;

fiscalizar o exercicio profissional,

considerando se os profissionais tém a formag¢ao necessaria e estdo regulares com o Conselho, e
fiscalizar as condi¢des sanitarias do ambiente e as condi¢des de trabalho (déficit de pessoal,
carga horaria etc) nos locais em que atuam esses profissionais.

departamento também ¢ responsavel por averiguar denuncias; orientar, avaliar, notificar e
acompanhar a regularizagdo das nao-conformidades apontadas nas fiscalizagdes; avaliar
aspectos éticos da conduta profissional, dando orientagdo e suporte juridico;

atualizar o cadastro de enfermeiros por institui¢ao de saude; realizar atendimento ao publico
externo, sempre que encaminhado pela URC;

desenvolver agoes educativas, incluindo reunides, treinamentos, acdes de conscientizacdo em

geral.

Cargo:
COORDENADOR DE CONTENCIOSO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

prestar assessoria juridica a Diretoria e aos demais niveis hierarquicos do COREN/BA, sendo
suas principais atuagdes as acdes de execucdo fiscal, as agdes civis publicas e 0s processos
éticos, além de responder a demandas de profissionais inscritos no Conselho e que solicitam
variadas orientagdes juridicas, mesmo nao sendo essa a missao precipua do Conselho.

A atuagdo da assessoria juridica abrange tanto a unidade Salvador quanto as subse¢des no
interior.

Assessoria a processos trabalhistas;
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Assessoria juridica sempre que solicitada a todos os setores do COREN-BA;
Confeccao de minutas de Contratos, Convénios e repasse de verba;
Confecc¢ao de Parecer Juridico, auxiliando a Comissao de Licitagdes;

Emissao de Parecer Juridico sobre diversos termas;

Cargo:
COORDENADOR DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

prestar assessoria juridica a Diretoria e aos demais niveis hierarquicos do COREN/BA, sendo
suas principais atuagdes as agdes de sindicancia e processos administrativos, além de responder
a demandas de profissionais inscritos no Conselho e que solicitam variadas orientagdes
juridicas, mesmo ndo sendo essa a missao precipua do Conselho.

A atuacdo da assessoria juridica abrange tanto a unidade Salvador quanto as subsec¢des no
interior.

No ambito interno, a assessoria ¢ dada, principalmente, aos processos internos, inclusive
processos ¢éticos contra Profissionais de Enfermagem;

Assessoria juridica sempre que solicitada a todos os setores do COREN-BA;

Confeccdo de minutas de Contratos, Convénios e repasse de verba;

Emissdo de Parecer Juridico sobre diversos termas;

Cargo:
COORDENADOR LIDER DE LICITACOES E CONTRATOS.

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:
Responsavel pelo recebimento dos processos de licitagdes e contratos e qualquer outro processo

que trate de repasse de verba na sede do COREN —BA e Subsecdes,
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Emitir, analisar e homologar pareceres;

Confeccionar contratos e outros instrumentos hébeis para repasse de verba;

Prestar assessoria na area de Licitagdes e Contratos para os Regionais quando solicitado, bem
como para os setores do COREN-BA que necessitem de esclarecimento;

Assessorar a Comissao Permanente de Licitagao, coordenando todos os processos licitatorios;
Andlise dos Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios e sanar, junto as areas
possiveis duvidas e propor alteracdes;

Atender a licitantes e fornecedores;

Analise do Processo Administrativo e verificar qual modalidade de licitagdo se aplica a cada
caso;

Confeccionar editais € minutas de contratos;

assessorar as sessoes de licitagao.

Cargo:
COORDENADOR DE GESTAO DE PESSOAS

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio as Atividades:

Acolhimento de estagiarios;

Acolhimento de colaboradores;

Realizacao de seminarios, treinamentos, cursos;

Levantamento do quadro de pessoal;

Responsavel pelo gerenciamento do PCMSO e PPRA;

Atualizac¢ao do PCCS;

Responsavel pela implantagdo do programa de beneficios;
Uniformiza¢ao dos funcionarios;

Responsavel pela identificagdo de funciondarios e estagiarios.
Proporcionar competitividade a organizacao.

Proporcionar a organizacao pessoas bem treinadas e bem motivadas.
Aumentar a auto-atualizagao e a satisfagdo das pessoas no trabalho.

Desenvolver e manter qualidade de vida no trabalho.
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Administrar e impulsionar a mudanga.

Manter politicas €ticas e comportamento socialmente responsavel.

Andlise e descri¢ao de cargos e modelagem do trabalho.

Recrutamento e sele¢do de pessoal e admissdo de candidatos selecionados.

Orientagdo e integragdo de novos funcionarios.

Administragdo de cargos e salarios.

Incentivos salariais e beneficios sociais.

Avaliagao de desempenho das pessoas.

Comunicag¢ao aos funcionarios.

Promover o treinamento e desenvolvimento das pessoas.

Desenvolvimento organizacional.

Higiene, seguranca e qualidade de vida no trabalho.

Relacdes com empregados e relagdes sindicais.

Realizar monitoramento referente ao controle da freqiiéncia dos colaboradores.

Administrar a programacao, controle e registro de férias.

Supervisionar contratos dos estagiarios via CIEE;

Monitorar relatério de atividades dos estagiarios;

Gerenciamento de empréstimos consignados;

Emitir certidao negativa dos colaboradores que solicitarem,;

Atestar documentagao de funcionarios;

Atualizacao de pasta funcional dos colaboradores;

Controle de freqiiéncia dos colaboradores;

Programagao, controle e registro de férias;

Manter controle sobre a lotagdo do pessoal em seus setores especificos;

A partir de janeiro/2015 informagdes de todo processos da Administragdo de Pessoas através de
e-social: Admissoes(antes do primeiro dia laboral), demissdes(na assinatura do aviso prévio
pelo empregado), atestados, faltas(dentro de 48:00h); férias( 30 dias antes do processamento),
afastamentos( no dia efetivado), rescisdes (informacao com o valor liquido depositado antes da
homologag¢ao), promocgdes, folha de pagamento(dia 30 de cada més). Medicina e seguranga do
trabalho e outros(informagao imediata, constatado o acontecimento).

Atendimento as subse¢des e demais atividades que o cargo demanda.
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Cargo:
CHEFIA DE GABINETE
Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Assistir a Diretoria-Geral em suas representagdes politica e social,

Revisar e encaminhar os atos administrativos ¢ normativos da Diretoria-Geral,

Encaminhar, revisar e controlar a documentagado e a correspondéncia, no ambito do Gabinete;
Controlar a agenda diaria da Diretoria-Geral;

Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

Zelar pela manutencao dos bens patrimoniais do Gabinete;

Responsabilizar-se pelo cerimonial e eventos da Diretoria-Geral, apoiando a Chefia de

Gabinete, quando estas atividades forem demandadas pela Diretoria.

Cargo:
GERENTE DO DEPARTAMENTO EXECUTIVO E DE ATENDIMENTO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Dirigir o seu Departamento;

Elaborar, com a participagdo dos servidores do Departamento ¢ em conformidade com o
Planejamento Estratégico da Autarquia, o Plano Operativo Anual de atividades do
Departamento;

Mobilizar e harmonizar recursos materiais, financeiros, humanos e administrativos, destinados
ao Departamento;

Desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua 4rea de atuacdo;

Adotar, no seu nivel, as decisdes de natureza técnica e administrativa indispensaveis a execucao
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do planejamento do Departamento;

Atender, na esfera da especificidade do Departamento, as solicitacdes dos demais
Departamentos;

Identificar necessidades e propor condi¢cdes para um melhor desempenho e integracdo da
equipe, com €nfase no processo de capacitacdo dos servidores lotados no Departamento;
Participar do Colegiado Gestor do COREN-BA;

Instruir os processos que devam ser submetidos a deliberacdo do Departamento;

Convocar e presidir as reunidoes de Departamento; supervisionar a frequéncia e a escala de
férias dos servidores lotados no Departamento;

Assegurar o cumprimento das atribuicdes do Departamento dentre outras fungdes competentes..

Cargo:
GERENTE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Descricio das Atividades:

Supervisiona compromissos financeiros da empresa, bem como seu faturamento, cruzando
informagdes do setor de contas a pagar com entradas diarias nos bancos, a fim de adequar as
despesas as receitas;

Gerencia elaboracao do fluxo de caixa didrio, semanal e mensal, através de projecdes de
receitas e despesas, para servir de analise da situagao financeira da empresa no curto prazo;
Gerencia as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos da empresa
sejam recebidos em tempo habil;

Efetua aplicagdes/regates e captacdes financeiras em curto prazo médio e longo prazo,
analisando o melhor produto existente através de consultas a bancos e publicagdes, a fim de
assegurar a liquidez das finangas da empresa e minimizar buscando as melhores formas e taxas
de juros;

Supervisiona o controle dos contratos de financiamento e/ou capital de giro, através de
acompanhamento as institui¢des financeiras envolvidas para garantir o cumprimento dos
direitos e obrigagdes previstas nos mesmos;

Representa a empresa perante quaisquer estabelecimentos bancarios, dentro de atribuigdes pré-
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estabelecidas, visando racionalizar as operagdes € minimizar documentos submetidos a
Diretoria;

Exercer a geréncia dos servigos administrativos, das operagdes financeiras e dos riscos em
empresas industriais de construgao civil, incluindo-se as do setor bancario, cuidando da
administracao dos recursos humanos, materiais e de servicos de sua area de competéncia;
Planejar, dirige e controla os recursos ¢ as atividades de uma organizagdo, com o objetivo de
minimizar o impacto financeiro da materializagdo dos riscos;

Assessorar o processo de planejamento estratégico e constru¢ao do orcamento;

Gerenciar os processos de contas a pagar, contas a receber, tesouraria, controladoria e
departamento pessoal e administrativos;

Gerenciar o orgamento mensal de custos e despesas;

Gerenciar o fluxo de caixa;

Assessorar a defini¢ao das politicas de gestdo de pessoas;

Assessorar e instrumentalizar a diretoria para tomada de decisdes;

Apresentar relatorio de informagdes gerenciais € cenarios futuros da companhia.

Cargo:
ENFERMEIRO FISCAL

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

Fiscalizar o cumprimento da Lei do Exercicio Profissional, do Cédigo de Etica e demais
dispositivos e provimentos do Conselho Federal;

Realizar visitas técnicas de fiscalizacdo na circunscricdo do Conselho Regional, incluindo
viagens inter-municipais, emitir relatorio circunstanciado com irregularidades e infracdes,
notificar (pessoa fisica e juridica), convocar, solicitar afastamento das atividades de
enfermagem aqueles em exercicio ilegal;

Seguir planejamento previamente elaborado para as visitas técnicas — inspecdo anual (primeira
visita) e visita subsequente, quando necessario, objetivando monitorar as irregularidades e/ou
infracdes identificadas, cobrando as devidas correcdes e orientando quanto as implicagdes

ético-legais do ndo cumprimento das notificagdes/recomendacdes do Conselho;
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Realizar visitas de fiscalizacdo com outros érgaos/entidades, como Ministério Publico Estadual,
Ministério Publico do Trabalho, Sindicatos, Vigilancia Sanitaria, outros Conselhos de Classe,
etc;

Apurar dentncia/averiguacdo prévia (coleta de dados), conforme prevé Resolucdo Cofenn.®

374/2011 — Manual de Fiscalizacdo do Sistema Cofen — Conselhos Regionais e Resolucao
Cofenn.® 370/2010, que altera o Codigo de Processo Etico das Autarquias Profissionais de
Enfermagem para aperfeicoar as regras e procedimentos sobre o processo ético-profissional que
envolvem os profissionais de enfermagem e Aprova o Cédigo de Processo Etico;

Realizar inspe¢ao em jogos, fazendo cumprir o Estatuto do Torcedor (Lei n.° 10.671/03);
Realizar palestras na area de circunscrigdo do Conselho Regional ou fora dela, quando
designado pela Coordenacao ou Diretoria, abordando assuntos de interesse dos profissionais de
enfermagem das institui¢des e/ou de acordo com as irregularidades detectadas nas visitas de
fiscalizagao;

Participar das reunides com a Coordenagdo do Departamento de Fiscalizagdo, para
apresentacao e discussao de relatorio das atividades realizadas e elaboracao de novos planos de
trabalho;

Realizar reunides com os dirigentes das instituicdes de satde, com os Enfermeiros
Responsaveis Técnicos e profissionais de enfermagem;

Divulgar eventos do Conselho nas institui¢cdes de saude;

Participar de programas de divulgagao do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, legislagcdo e
Codigo de Etica;

Integrar comissoes, quando designado;

Fazer o levantamento das institui¢cdes/estabelecimentos onde sdo desenvolvidas atividades de
enfermagem,;

Apoiar o Enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizacao do servigo e suas atividades;
Apresentar de forma sistematica instrumentos referentes as atividades desenvolvidas;

Realizar Consultoria de assuntos atinentes a enfermagem e a organiza¢do do servico de
enfermagem das institui¢cdes de saude e ensino;

Realizar reunides internas com a Coordenacdo deste Departamento mensalmente e sempre que
necessario, com a Diretoria;

Participar de eventos, seminarios € congressos;

Orientar quanto aos aspectos éticos e legais da profissdo e competéncias do Conselho, prestar
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esclarecimentos e atender quando necessario ao publico de modo geral, bem como, aos
profissionais convocados ou outros que necessitem de orientacao referente as normatizagdes do
exercicio de enfermagem, dentre outros;

Executar outras tarefas, sempre que necessario ou quando solicitado pelo plenario ou diretoria
do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuigdes como fiscal e servidor
publico;

Solicitar da autoridade policial garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o exercicio
profissional da enfermagem, quando houver impedimentos ou obsticulo da acdo da

fiscalizagao.

Locais onde sdo realizadas visitas técnicas de fiscalizacdo: institui¢des de satide — hospitais

(gerais e especializados, como psiquiatricos, de custddia e tratamento, sanatérios, maternidades
etc); clinicas gerais e especializadas; Colonias Penais; laboratorios de andlises clinicas;
Secretarias Municipais de Satde; planos de saide; Unidades Basicas de Satde e Unidades de
Satide da Familia (postos de saude); centros de saude; unidades de pronto-atendimento —
UPA’s; ambulatorios; industrias, farmdacias e penitencidrias (ambulatorios); empresas que
prestam servigo de atendimento pré-hospitalar; institui¢des de saude do subtrbio e de outros
municipios; instituicdes de longa permanéncia — ILPIs (abrigos de idosos); cooperativas de

saude; empresas de Home Care; Centros de Atengao Psicossocial — CAPs; bancos de sangue.

Cargo:
AUXILIAR DE FISCALIZACAO

Tipo de Cargo:
CONCURSADO

Descricio das Atividades:

- Auxiliar o enfermeiro fiscal nas atividades internas e externas do departamento de
fiscalizacao;

- Acompanhar o enfermeiro fiscal nos atos de fiscalizagao;

- Acompanhar os processos de responsabilidade técnica de enfermagem das instituigoes de

saude: organizando a documentagdo nas pastas, conferindo a listagem nominal de profissionais
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de enfermagem, atualizagdo do sistema interno referente a situacdo de todas as empresas
cadastradas, imprimir documentos das empresas quando necessario (taxas, CNPJ e Certidao de
Regularidades do enfermeiro responsavel técnico), envio de e-mail, oficios e telefonemas
quando solicitados pelo enfermeiro fiscal;

- 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;

- Receber denuncias, colher informagdes visando sua respectiva fundamentacdo e orientar os
profissionais quanto as legislacdes do Cofen/Conselhos Regionais e ao cumprimento do Codigo
de Etica dos profissionais de enfermagem:;

- Receber documentos e cadastra-los no Sistema informatizado de cadastro do Conselho,
direcionando-os ao coordenador do Departamento de Fiscalizacdo, na auséncia do Auxiliar
administrativo;

- Participar do planejamento das atividades internas do Departamento de Fiscalizacao;

- Participar de comissdes (€tica, promogao de eventos, patrimdnio, licitacdo, etc.) quando
solicitado pela diretoria;

- Providenciar a manutencdo, controle e organizagdo dos equipamentos (notebook, impressora,
pastas, celular, etc.) usados no Departamento de Fiscalizagao;

- Atender e realizar ligacdes telefonicas de esclarecimento de duvidas aos profissionais quanto
ao acompanhamento de processos de fiscalizacao;

- Elaborar relatérios mensais de suas atividades desenvolvidas no Departamento de
Fiscalizacdo, conforme modelo adotado;

Auxiliar o enfermeiro fiscal no controle dos prazos das notificagdes (contratacdo de
profissional de enfermagem, exercicio ilegal e irregular da profissao, etc.) realizados no ato de
fiscalizacao;

Realizar atividades de registro e cadastro de profissionais nas instituigdes através da
fiscalizacao itinerante (Conselhos Regionais Movel);

Desenvolver outras atividades afins, sempre que necessario ou quando solicitado pelo
coordenador do Departamento de Fiscalizagdo auxiliando, inclusive, outros setores do
Conselho;

- Esclarecer ao profissional de enfermagem duvidas sobre legislagao vigente;
- Observar irregularidades referentes as atividades de enfermagem e informar ao enfermeiro

fiscal;
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- Observar a existéncia de exercicio ilegal da profissdo, relatando ao enfermeiro fiscal quando
presenciado;

- Auxiliar o fiscal nas apuragdes de denuncias, observando as irregularidades e dialogando com
os profissionais auxiliares e técnicos de enfermagem quando solicitado pelo enfermeiro fiscal,

- Desempenhar atividades internas nos setores internos do conselho e/ou subse¢do, como
auxilio nos processos de fiscalizagdo, escuta qualificada no recebimento de denuncias,
orientagdo profissional quanto a legislagdo vigente e valorizagdo das categorias de
enfermagem,;

- Outras atividades inerentes ao cargo.

Cargo:
ADMINISTRADOR

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

- Controle das despesas administrativas, dando o atesto as Notas Fiscais antes do efetivo
pagamento;

- Trabalhar diretamente com os setores de TI, Patrimo6nio, Almoxarifado, Recursos Humanos e
Servigos Gerais;

- Administragao predial, bem como zelar pelo seu bom funcionamento, em todos os setores,

- Acompanhamento e viabilizacdo da manuten¢do dos equipamentos, juntamente com a area de
TI;

- Apoio ao setor de compras, a exemplo de cotagao de precos e participagao na comissao de
licitagoes;

- Captagdo de convénios para os profissionais inscritos no COREN —BA;

- Gerenciamento, acompanhamento e controle dos contratos existentes;

- Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,

- Entrevistas, observacao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros;

- Recursos para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos,;

- Rotinas e procedimentos administrativos;

- Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios e manuais de
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procedimentos, coletando e analisando informagdes que conduzam a racionalizacdo e
atualizagdo de normas e rotinas;

- Elaborar critérios e normas de padronizagdo, especificacdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienacdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administragdo do
sistema de materiais;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades, em sua area de atuagao;

- Participar das atividades de treinamento e aperfeigoamento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servigo ou ministrando orientagdes e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos, em sua area de atuacao;

- Realizacdes de viagens a servico do COREN/BA;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensao;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢ao.

Cargo:
COORDENADOR DE CAMARAS TECNICAS

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

Elaborar Regimento das Camaras Técnicas, juntamente com as Coordenagdes destas.

Elaborar Fluxograma dos processos de trabalho

Submeter documentos a apreciagdo da Diretoria

Promover reunides com cada Camara para discutir e definir Plano de Trabalho e cronograma

anual
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Triar solicitagdes de Pareceres e encaminhar as Camaras correspondentes

Prover o necessario para o adequado funcionamento das Camaras e GTs (grupos de trabalho)
Assessorar a Diretoria e Conselheiros através de Pareceres tecnicamente fundamentados sobre
assuntos das diversas areas de atuagao que visem o aprimoramento do exercicio profissional.
Colaborar com o Membros das Camaras Técnicas na proposi¢ao de temas para processo de
educagao permanente dos profissionais de enfermagem.

Garantir respostas e pareceres técnicos fidedignos aos profissionais de enfermagem
consultantes, agilizando este processo.

Organizar Pareceres Técnicos por area de conhecimento

Encaminhar Pareceres Técnicos emitidos a plenaria para homologacao

Colaborar com a Diretoria na defini¢do de Temas relevantes para estudo e pesquisa a serem
operacionalizados mediante cooperacao técnica

Manter cadastro de consultores ad hoc atualizado e disponivel para consultas

Instituir GTs especificos quando houver necessidade de emissao de Pareceres diferenciados que
exijam conhecimentos especializados em determinadas areas.

Emitir Oficios e convites para reunides ou outras atividades afins

Cargo:
MOTORISTA

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

Disponibilidade para realizar viagens intermunicipais e interestaduais, a critério da Presidente
do COREN/BA;

Portar Carteira Nacional de Habilitagdao categoria B ou C expedida ha, pelo menos, um (01)
ano;

Aplicar procedimentos de primeiros socorros;

Estimar o tempo provavel de cumprimento de roteiros;

Consultar guias e mapas;
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Arrumar, no veiculo, os volumes a serem transportados;

Zelar pela seguranca no transporte de volumes e pessoas;
Conferir a quantidade de itens a serem transportados;

Manter o veiculo em condic¢des de uso, de seguranca e de higiene;
Cumprir a programacao de manutengdo preventiva do veiculo;
Executar pequenos reparos mecanicos de emergéncia;

Fazer registro de quilometragem e consumo de combustivel;

Comunicar ao superior imediato quaisquer anormalidades relacionadas as suas atividades e ao

veiculo;

Efetuar servicos externos de entrega de documentos e de encomendas, bem como pequenos

pagamentos, atendendo as necessidades do COREN.

Cargo:
AUXILIAR DE SERVICOES GERAIS

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

Manter limpas as dependéncias da Sede;
Disponibilizar servicos de copa;

Operar equipamentos de reprografia;
Executar servigos em Bancos e Correios;
Substituir, eventualmente, a Recepcionista;

Zelar pela seguranca das dependéncias do prédio do Conselho;

Executar demais tarefas compativeis com o cargo, com zelo e competéncia.

Cargo:
ANALISTA EM TI

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO
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Descricio das Atividades:

- Desenvolve sistemas a partir da analise de coleta de informagdes, estudando fluxos de
trabalho, necessidades de recursos para propor alteracdes de rotina e elaborar propostas.

- Implanta e mantém sistemas, observando eficiéncia, racionalidade e solu¢do de problemas
técnicos.

- Elabora manuais de sistemas.

- Execugdo de servigos gerais em informadtica, envolvendo a operagdo e manutencao de
microcomputadores e servidores de rede, softwares, comunicagao, rede local e rede remota;

- Instalar novos servidores quando necessario. Realizar upgrade nos servidores, tanto em
hardwares, quanto em software. Tais tarefas podem ser auxiliadas por fornecedores externos,
quando necessario;

- Assegurar o funcionamento dos servicos de comunicacdo (fax e telefonia) otimizando em
termos de custos e beneficios;

- Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar manuten¢ao dos mesmos;

- Planejar, implementar e controlar infra-estrutura de correio eletronico;

- Fornecer constante apoio aos filiados e funcionarios no uso dos sistemas-padrao (MS, Office,
etc), hardware e comunicagdo eletronica com apoio técnico interno;

- Executar procedimento apropriado de backup de dados para todos os servidores;

- Assegurar que procedimentos de recuperagao estejam implementados e testados;

- Monitorar o uso de informatica;

- Implementar as solicitagdes feitas pelo usuario através do correio eletronico ou outros
dispositivos de controle;

- Implementar o uso dos recursos de telecomunicacdo como ramais, micros, etc, apos
autorizagao de superior;

- Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores;

- Controlar e liberar a utilizagdo de pontos ldgicos e elétricos feitos sob o piso;

- Realizar as atividades dentro das normas de seguranca;

- Atualizagdo de pagina de Internet;

- Execugdo de trabalhos técnicos em informatica solicitados pela diretoria.

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa € extensao;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
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informatica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢ao.

Cargo:
CONTADOR

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

- Assessorar o desenvolvimento e implantagdo de "software" contabil;

- Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,

controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area;

- Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacao, dos processos de
execugao dos servigos e atividades de sua area;

- Supervisionar o controle das reten¢des fiscais e orientar e conferir o envio das declaragdes
fiscais acessorias;

- Suporte na elaboragdo do plano de contas;

- Conferir e supervisionar a realiza¢ao dos langamentos contébeis;

- Fazer balancetes de verificacao;

- Supervisionar a emissao dos empenhos;

- Assessorar na auditoria de processos internos ao Sistema;

- Formar pegas contabeis do sistema COREN-BA;

- Supervisionar o controle contabil patrimonial;

- Digitacao e elaboragao de planilhas;

- Concilia¢ao bancaria;

- Fornecer subsidios a tomada de decisio;

- Andlise e emissdo de parecer e relatdrios em processos de pagamentos da autarquia,
celebracao de convénios e prestagdo de contas;

- Prestar assessoramento e exercer supervisao em servigos de contabilidade financeira;

- Escrituracao de livros contébeis;

- Elaboragao e controle do programa de orcamento;

- Classificar receita e despesa publicas;
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- Supervisionar a conciliagcdo bancaria das contas centralizadas na Instituicao;

- Participar da elaboragdo e andlise de balancos e balancetes publicos;

Cargo:
JORNALISTA

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

- Produgdo de contetido — elaborag¢do de notas, matérias, reportagens para publicagdo em midia
impressa e/ou digital;

- Atendimento a imprensa e Elaboragdo e envio de releases e press kit aos veiculos de
comunicagdo Clipagem;

-Supervisdo das atividades referentes a Comunica¢do Interna, incluindo a producdo de
contetudo, producdo de eventos e atividades comemorativas;

- Organizagao de eventos institucionais Administracdo dos perfis do COREN-BA nas midias
sociais;

- Cerimonial e protocolo Fotografia Edi¢cao de material audiovisual,

- Envio da newsletter e boletim informativo via ferramenta de e-mail marketing.

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢ao.

- Realizagdes de viagens a servigo do COREN/BA;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Cargo:
COORDENADOR DE DIVISAO

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:
Verificar o contetido dos malotes enviados pelas subse¢des para dar o direcionamento correto

para os setores do COREN/BA;

Ler e revisar textos de relatorios emitidos pelos fiscais,
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Controlar andamento das denuncias realizadas,

Acompanhar as programagoes de fiscalizagao definidas pelas subsegdes,

Avaliar os relatorios de acompanhamento das subse¢des, em que os fiscais relatam todas as
atividades realizadas no més, na area de jurisdigdo da subsecao;

Avaliar e propor autorizagdo de solicitagdes (diarias) para a Secretaria Geral;

Dar suporte técnico ao trabalho dos fiscais.

Cargo:
SUPERVISORA DA URC

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Coordenar as ac¢odes operacionais da Unidade de Registro e Cadastro (URC);

Participar, em conjunto com a chefia do Departamento, do planejamento da URC;

Distribuir adequadamente as fungdes e tarefas dos servidores da URC;

Adotar, no seu nivel, as decisoes de natureza técnica e administrativa indispensaveis a execucao
do planejamento da URC;

Supervisionar a freqiiéncia e a escala de férias dos servidores e/ou estagiarios lotados na URC;
Organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, processos ¢ demais
documentos relativos a sua area, visando a otimizag¢ao do atendimento das necessidades de sua
chefia imediata e das demais areas;

Requisitar servigos de manutengdo de modveis, equipamentos, maquinas e instalagdes;

Solicitar materiais necessarios para a realizagdo dos servigos do setor;

Protocolar, arquivar e distribuir correspondéncias;

Prestar apoio e orientacao as subsecdes do Coren-BA;

Prestar atendimento ao publico.
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Cargo:
SUPERVISORA DE RT/RE
Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

participar, em conjunto com a chefia do Departamento, do planejamento do setor; distribuir
adequadamente as fungdes e tarefas dos servidores do setor;

adotar, no seu nivel, as decisdes de natureza técnica e administrativa indispensaveis a execug¢ao
do planejamento do setor;

supervisionar a freqiliéncia e a escala de férias dos servidores e/ou estagiarios lotados no setor;
analisar a documentagdo referente a anotacdo de Responsabilidade Técnica e de Registro de
Empresas;

prestar orientagdes as (aos) enfermeiras(os) e/ou empresarias(os) de modo a definir, esclarecer e
agilizar o processo de registro;

supervisionar as atividades desenvolvidas pela equipe, orientando para que sejam executadas
com eficiéncia;

organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, processos e demais
documentos relativos a sua area, visando a otimizagao do atendimento das necessidades de sua
chefia imediata e das demais areas;

requisitar servicos de manutengdo de moveis, equipamentos, maquinas e instalacgoes;

solicitar materiais necessarios para a realizagao dos servigos do setor;

protocolar, arquivar e distribuir correspondéncias; prestar apoio e orientagcdo as subsecdes do

COREN-BA.

Cargo:
SUPERVISORA DA DIVISAO DA RECEPCAO

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:
Coordenar as agdes operacionais do Atendimento;

Participar, em conjunto com a chefia do Departamento, do planejamento do Atendimento;
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Distribuir adequadamente as fungdes e tarefas dos servidores do atendimento;

Supervisionar a freqiiéncia e a escala de férias dos servidores e/ou estagiarios lotados no
Atendimento;

Organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, processos ¢ demais
documentos relativos a sua area, visando a otimizag¢ao do atendimento das necessidades de sua
chefia imediata e das demais areas;

Solicitar materiais necessarios para a realizagdo dos servigos do setor;

Protocolar, arquivar e distribuir correspondéncias;

Prestar atendimento ao publico.

Cargo:
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DA CONTROLADORIA

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Elaboracao de normas/rotinas junto aos setores;
Apoio operacional ao Controlador interno;
Alimentagdo das planilhas de controle;

Emissao de Relatorio sobre os Procedimentos Administrativos.

Cargo:
ASSISTENTE DE DESENVIMENTO DO SETOR FINANCEIRO

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Suporte ao sistema de empenho;

Digitagao e elaboracao de planilhas;

Conciliag¢do bancaria;

Classificar receita e despesa publicas;

Elaborar e acompanhar a conciliagcdo bancaria das contas centralizadas na Instituicao;

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
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controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area;
Classificar documentos fiscais;

Apurar impostos retidos;

Elaborar as declaragdes acessorias fiscais;

Conciliagao bancaria dos recebimentos;

Controlar os recebimentos do 6rgao;

Realizar e Conciliar a baixa dos recebimentos das receitas;

Contabilizar as receitas;

Elaborar a planilha de repasse das receitas para o COFEN;

Elaborar planilha de arrecadacao comparativa mensal e anual.

Cargo:
ASSISTENTE DE DESENVIMENTO DA PROCURADORIA

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

organizar arquivo interno;

abrir pastas de processos;

protocolar peti¢des;

separar publicagoes;

atualizar sistema interno de agdes;

colocar petigdes protocoladas pastas;

verificar andamento processual;

fiscalizar cumprimento acordos administrativos e judiciais;
participar mutirdes de conciliagao;

notificar partes de pareceres;
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Cargo:
ASSISTENTE DE DESENVIMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Pagamento da concessdo de periodo de recesso aos estagiarios;

Recolhimento e acompanhamento dos registros em reldgio de ponto;

Emissao de relatorio mensal detalhado de cada servidor ( Folha de Ponto), para verificacao do
servidor e responsavel pelo setor;

Elaboragdo, processamento e analise da Folha de pagamento dos servidores e estagiarios,
promovendo o controle individualizado de todas as verbas remuneratérias legalmente previstas,
referentes a:

Vencimento: valor fixado para cada cargo;

Adicionais: anuénio, servi¢o extraordinario;

Gratificagoes: 13° Salério, Fungao gratificada;

Auxilio: alimentagdo, transporte;

Descontos: Previdenciario, Imposto de renda, adiantamentos;

Célculo para pagamento de Férias, controle e emissao dos documentos de férias;

Envio de arquivos de pagamento ao Banco do Brasil;

Emissao de Contra cheques;

Cargo:
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO DO ALMOXARIFADO

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Inventério fisico do estoque, o qual s6 foi realizado uma vez na atual gestao;

Atender as requisi¢des de materiais, dispensando-os para os setores da secdo Salvador e para as
subsec¢des no interior do Estado, via malote;

Solicitar a Divisdo de Licitagdes e Contratos o que necessita ser adquirido para repor os

estoques;
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Efetuar pedido aos fornecedores que foram contratados para fornecimento programado de
produtos;

Dar entrada em estoque dos materiais recebidos.

Dar baixa no sistema IMPLANTA de controle de estoque das requisi¢cdes atendidas, contudo
este ndo estd integrado ao mddulo financeiro-contabil desse mesmo sistema.

Gerenciamento da remessa semanal dos malotes utilizados para a comunicagdo entre se¢ao e
subsecoes.

Emissao do balancete mensal de movimentagao do estoque e envio a contabilidade.

Utilizacao do sistema IMPLANTA

Cargo:
SECRETARIA DA DIRETORIA

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Elaborar a agenda de reunides do Plendrio e Diretoria e organizar o material a ser entregue aos
respectivos integrantes;

Emitir oficios, decretos, portarias e decisdes envolvendo a Diretoria e seus membros;

Organizar a agenda da Presidéncia, em conjunto com sua secretaria direta;

Agendar a posse e emitir as carteiras para os membros das Comissdes de Etica das

institui¢des de saude;

Realizar triagem das correspondéncias recebidas pelo COREN/BA e direciona-las para os
setores devidos;

Controlar a emissdo de passagens aéreas e diarias para viagens de integrantes do COREN e
suas subsegoes;

Apoiar a realizacdo de eventos envolvendo o COREN/BA.
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Cargo:
PREGOEIRO

Tipo de Cargo:
FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

coordenacdo dos trabalhos da equipe de apoio e a condugdo do procedimento licitatorio;

o credenciamento dos interessados

o recebimento da declaracao dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de habilitagao,
bem como dos envelopes contendo as propostas € os documentos de habilitagdo

a abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificacdo das propostas que nado
atenderem as especificagdes do objeto ou as condigdes e prazos de execucdo ou fornecimento
fixadas no edital

a ordenac¢do das propostas ndo desclassificadas e a sele¢do dos licitantes que participardo da
fase de lances

a classificagdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances

a negociacao do preco, visando a sua reducao

a verificacdo e a decisdo motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco

a analise dos documentos de habilitagao do autor da oferta de melhor preco

a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, se nao tiver havido manifestacao de recorrer por
parte de algum licitante

1) a elaboracao da ata da sessdo publica

m) a analise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado ou
promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestagdo a decisdo da
autoridade competente

n) propor a autoridade competente a homologacdo, anulagdo ou revogagdo do procedimento

licitatorio.
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Cargo:
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO/EFETIVO/FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

A administracdo predial,

O acompanhamento e viabilizacdo da manutenciao dos equipamentos, juntamente com a area de
TI;

Participar da realizagdo das cotagdes de precos no mercado e, a partir da média de valores
or¢ados, estabelecer, juntamente com sua assessoria juridica, a modalidade de compra
legalmente permitida.

Elaborar os documentos necessarios para realizar licitagdes (termo de referéncia e edital) ou a
dispensa de licitagao;

Elaboracao de termos de referéncia;

Realizar as licitagdes e formalizar as contratagdes, com a participacao dos membros da
Comissao de Licitagoes;

Confeccionar Editais de Licitacao;

Presidir Se¢des de Convite, Concorréncia Publica e Tomada de Prego;

Informar ao Almoxarifado os produtos contratados, por meio de copia de proposta de
fornecedor;

Receber do Almoxarifado as notas fiscais dos fornecedores que entregaram os produtos
contratados, consultar as certidoes negativas e encaminhar a documentacao para pagamento a
area Financeira, mantendo copias arquivadas no processo de compra.

Manter sob controle o acervo de processos de compras € contratos em andamento e os

encerrados.
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Cargo:
DIVISAO DE INFRAESTRUTURA E SUPRIMENTOS

Tipo de Cargo:
EFETIVO/CONCURSO/FUNCAO GRATIFICADA

Descricio das Atividades:

Recebimento de bens patrimoniais com os respectivos documentos fiscais.

Registro do bem patrimonial no sistema informatizado e devido tombamento.
Distribuicdo (entrega) do bem ao setor responsavel, apds o tombamento, mediante
emissao de termo de recebimento.

Controle de movimentacgdo dos bens patrimoniais.

Supervisdo e acionamento de servicos de manutencdo para os bens patrimoniais
avariados.

Realizacdo de inventario anual dos bens.

Emissdo de balancete analitico e relatério de inventario dos bens.

Apesar de ter consciéncia de quais sdo as responsabilidades do setor de Patrimonio, sua
encarregada afirma que, nos ultimos 02 anos, ndo realizou os inventarios, ndo emitiu os
termos de responsabilidade dos bens adquiridos e ndo foram emitidos termos de
movimentagdo de bens patrimoniais, portanto, ndo houve efetivo controle patrimonial
no periodo informado.

elaborar, com a participacdo dos assessores do Departamento,fluxos e rotinas do
Departamento;

adotar, no seu nivel, as decisdes de natureza técnica e administrativa indispensaveis a
execucao do planejamento do Departamento;

Planejar e organizar atividades pertinentes a administracdo da Autarquia;

Gestao de processos e contratos administrativos firmados com empresas prestadoras de
servigos diversos;

Acompanhar o andamento dos processos internos junto as chefias das diversas areas do

COREN-BA;
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Cargo:
ASSISTENTE DE DESENVOLVIMENTO

Tipo de Cargo:
CONCURSADO/EFETIVO

Descricio das Atividades:

- Prestar atendimento ao publico;

- Conferéncia e organiza¢ao de documentos recebidos;

- Expedicao de Guia de Recolhimento para pagamentos diversos;

- Realizar a entrega de documentos aos profissionais de enfermagem;

- Fazer langamentos de informagdes no sistema informatizado;

- Armazenar os materiais necessarios para a realizagao dos trabalhos do setor;

- Realizar demais atividades inerentes aos tramites da rotina administrativa do COREN-
BA nio constantes neste documento;

- Executar servigos de apoio nas diversas areas administrativas;

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

- Otimizar o uso dos recursos disponiveis;

- Participar, sob orientacdo, dos processos de execucdo dos servicos e atividades de sua
area;

- Organizar e zelar pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para
a execugao das tarefas;

- Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como: atendimento
telefonico, presencial, via e-mail, entre outros; organizar o arquivo de prontuarios dos
profissionais de enfermagem;

- Elaborar tabelas e graficos; enviar e receber malotes;

- Produzir, conforme orientagcdes do Conselho Federal de Enfermagem e da Casa da
Moeda do Brasil, as Cédulas de Identidade Profissional e a inscri¢ao dos profissionais
da enfermagem:;

- Fazer langamentos de informagdes no sistema informatizado;

verificar, montar, organizar processos, verificando os documentos necessarios para sua
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composic¢ao, numerando-os visando controle e coeréncia;

- Enviar e receber malotes; produzir, conforme orientacdes do Conselho Federal de
Enfermagem, as Certidoes de Responsabilidade Técnica e de Registro de Empresas;

- Atendimento ao publico, identificacdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o
processo de arrecadagdo das receitas e recebimento de inadimpléncia de profissionais e
pessoas juridicas jurisdicionadas;

- Cobranca de débitos, taxas, emolumentos e anuidades;

- Processo de inscri¢ao de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;

- Atividade de apoio a administragdo: arquivo, or¢amento, compras e licitagdes;

- Verificacao dos servigos de manutencdo e limpeza das dependéncias;

- Verificacao pela manutencao técnica dos equipamentos;

- Atividades de apoio nos setores da fiscalizagdo, negociacdo, unidade registro e
cadastro, Juridico, financeiro, administrativo e camaras técnicas;

- Recebimento de denuncias, noticias e informagdes que se referem a infringéncia da
legislagao do exercicio profissional da enfermagem:;

- Leitura e verificagdo dos didrios oficiais, jornais e demais meios de comunicagdo de
massa de circulagdo na area de abrangéncia jurisdicionada, acompanhando assuntos
correlatos a area da enfermagem e encaminhando aos setores competentes para
apuracgao;

- Manuseio de microcomputadores nos programas de Word, Excel e Internet;

- Participar de programa de treinamento, quando convocado;

- Participar, conforme a politica interna da institui¢do, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa € extensao;

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

- Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
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Cargo:
ASSESSOR DO PROCURADOR GERAL

Tipo de Cargo:
EFETIVO/FUNCAO GRATIFICADA

Descricao das Atividades:

- Atender demandas exclusivas solicitadas pelo Procurador Geral,
- Protocolo de peticoes;

- Copias de processos perante 6rgaos do poder Judiciario;

- Analise de processos administrativos e judiciais;

- Analise de publicagbes processuais;

- Elaboragéao de notificagbes extrajudiciais;

- Elaboragéo de minutas de parecer técnico;

- Participagdo em audiéncias na qualidade de preposto;

- Outras fungdes que envolvam conhecimento técnico juridico.
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ANEXO III

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA BAHIA - Via
i | Coren@ do funcionario

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Nome:

Cargo:

Matricula:

Lotagdo:

Venho, observados os critérios estabelecidos para enquadramento, remuneracdo e progressao, optar por integrar o
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do COREN/BA.

Data: / /

Assinatura do Funcionario

Recebido em: / /

SGP - COREN
Assinatura e Carimbo
CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA BAHIA - Via
A COI’@I’]@ Gestao de Pessoas

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Nome:

Cargo:

Matricula:

Lotagao:

Venho, observados os critérios estabelecidos para enquadramento, remuneragao e progressao, optar por integrar o
Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do COREN/BA.

Data: / /

Assinatura do Funcionario

Recebido em: / /
SGP - COREN

Assinatura e Carimbo
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ANEXO IV

AVALIACAO DE DESEMPENHO

65



Conselh

10 Reqmnal E|

Porv -T_.nyun no Lotern-Ba

ren®

Enfﬁrnaqom da Bahia

T e ———

EamaamEnE ' _',i 2 1 1 - '..I,I N - 1
e e
e ey e
s R s ] e v
==r Lot
E==nEsEes s
SR o R M o i
e O s s e

66



Coren®

Conselho Regional de Enfermagem da Bahia

ANEXO V

ORGANOGRAMA
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