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1. APRESENTAGAO

A Estrutura Organizacional dever ser delineada de acordo com os objetivos e
estratégicas estabelecidos pela autarquia, considerando as fun¢des de administracdo para
facilitar o alcance da missao e visdo. Organizacao significa conjunto de atividades de direcao,
inclusive planejamento e controle. Fazem parte do assunto: divisdo das tarefas entre
departamentos; as relacdes de autoridade; as atribui¢des de responsabilidades. “A organiza¢ao
consiste nas relagdes estruturais que mantém unida a empresa e no sistema pelo qual o esforgo
individual ¢ coordenado”. “Organizar ¢ agrupar com logica as atividades da empresa”. Sob o
enfoque administrativo, organizagao € a sistematizacao formal das caracteristicas apresentadas,
de forma racional e l6gica, de maneira eficiente e eficaz, evitando-se o desperdicio de recursos
materiais, humanos e financeiros e do tempo. Esta ¢, portanto, a organizacdo formal, ou
Estrutura Organizacional. A estrutura compreende a disposi¢do das diversas unidades que
compdem a Empresa — departamentos, divisdes, secdes, etc. e as relagdes entre superiores €
subordinados.
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2. ASPECTO LEGAL

Inicialmente vale destacar todo e qualquer processo de estruturagao e suas posteriores
atualizagdes possuem respaldo legais internos com as seguintes legislagdes:
Os artigos 42 e 87 da Resolucdo Cofen n° 421/2012, que aprova o Regimento Interno
do Conselho Federal de Enfermagem e da outras providéncias:
“Art. 42. Os Conselhos Regionais de FEnfermagem,
observando a respectiva dotagdo or¢camentdria e
disponibilidade financeira poderdo adotar a estrutura
administrativa  que  entenderem  adequada  ao
desenvolvimento de suas atividades, desde que voltada a

consecug¢do do interesse publico.”

“Art. 87. Os Conselhos Regionais de Enfermagem deverdo
atualizar seus Regimentos Internos respeitados os
principios estabelecidos neste ato resolucional e as
situagoes consolidadas, encaminhado-os, no prazo de 180
dias, para andlise e homologagdo pelo Plendrio do Cofen,
acompanhados da Ata Deliberativa de seus respectivos

Plenarios.”

Os artigos 36 a 39 da Decisao Coren-DF n° 114/2012, que estabelece o Regimento

Interno do Coren-DF e da outras providéncias:

Art. 36. Para o desenvolvimento das atividades e
operacionalizagdo da gestdo, o Coren-DF, respeitando o
limite de gastos com pessoal, dota¢do or¢amentaria e
disponibilidade  financeira, definira sua estrutura
administrativa por meio da cria¢do de assessorias,
departamentos, divisoes e setores, disciplinando seus

objetivos, atribuigoes e respectivos vinculos internos.
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Pardagrafo unico. A estrutura organizacional sera
estabelecida por meio de Ato Decisorio Proprio.

Art. 37. Havendo necessidade de reorganiza¢do ou
reestrutura¢do administrativa, o Coren-DF podera
promové-la a qualquer tempo, devendo, em todo o caso,
manter atualizado seu organograma funcional.

Art. 38. O Coren-DF, observando-se a respectiva dotagdo
or¢amentaria e disponibilidade financeira, podera adotar
a estrutura administrativa que entenderem adequada ao
desenvolvimento de suas atividades, desde que voltada a
consecugdo do interesse publico.

Art. 39. O Coren-DF poderd criar Subsegoes que serdo
orgaos desconcentrados territorialmente, de
representa¢do e de fiscalizagdao do Coren-DF, devendo sua
instalagdo ser precedida de aprovagdo pelo Plendario,
respeitando o limite de gasto com pessoal, dotagdo

or¢amentaria e disponibilidade financeira.

O item “h” do Relatorio Conclusivo inserido no Processo n® 019/2012 que trata da
Estrutura Organizacional, versa:

h) Atualizagdo da Estrutura Organizacional quando

houver necessidade de reorganiza¢do e reestrutura¢do

administrativa no ambito do Coren-DF.

O item “v” do Relatorio Conclusivo inserido no Processo n® 0120/2015 que trata da
atualizagdo da Estrutura Organizacional, versa:

v) Atualizac¢do da Estrutura Organizacional quando houver

necessidade  de  reorganizagdo e  reestruturag¢do

administrativa no ambito do Coren-DF.

Conforme todo o exposto verifica-se a legalidade das atualizagdes para o
desenvolvimento das atividades e operacionalizacao da gestao.
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3. RAZOES QUE DESENCADEARAM O PROCEDIMENTO

1. Portaria Coren-DF n°® 354/2020;
2. Estrutura Organizacional (PAD n° 143/2018)
3. Plano de Cargos, Carreiras e Salarios — PCCS (PAD n° 144/2018);

4. ATUALIZAGOES E ALTERAGOES DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL

4.1. Organograma (Anexo |)

ORGANOGRAMA DO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO DISTRITO FEDERAL
CARGE B COMERAL ':]
COMRDENACAC IE NAEL S1PE :'.::::I::'
CONROEN ALY DE NIEL METi) |::|
WA HA COORDERACACH D

CHEFE DECARINETE

® GEE OEOEE

Plenario: Integrado pelos membros efetivos do Coren-DF, ¢ o 6rgdo deliberativo da Autarquia,
constituindo-se em Tribunal de Etica para admissibilidade e julgamento de processo ético
disciplinar.

Diretoria: 6rgdo executivo responsavel pelos servigos e atividades administrativas e de apoio,
necessarias ao funcionamento do Conselho, e pela conservagao e guarda do patrimonio.

Comissoes: Poderdo ser constituidos, por Portaria da Presidéncia, de cardter temporario, para
o desenvolvimento de atividades especificas de interesse do Coren-DF e assessoria ao Plenario.
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Escritorio de Gestao da Integridade: Institucionalizar medidas voltadas para a prevengao,
detecgdo, puni¢do e remediagdo de praticas de corrupgdo, fraudes, irregularidades e desvios
éticos e de conduta

Colaboradores: Profissionais de enfermagem, legalmente habilitados, regularmente inscritos,
escolhidos pelo Presidente do Conselho, cujas indicagdes serdo aprovadas pelo Plenario do
Coren-DF.

Controlador Geral (CONGER): Controlar as atividades administrativas, orgamentario-
financeira, contabil e patrimonial no ambito da Autarquia. Emitir relatorio e parecer anual com
base no Plano Anual de Atividades sobre as atividades exercidas visando a prestacdo de contas
anuais, dentro dos critérios estabelecidos pelo Cofen. Analisar processos licitatorios, de
dispensa e inexigibilidade de licitagdo, contratos, convénios, ajustes ou termos.

Procurador-Geral (PROGER): Superintender o Departamento Juridico e prestar
assessoramento direto ao Presidente, a Diretoria e ao Plenario do Coren-DF nas matérias de
cunho juridico e legislagdo pertinente a Enfermagem e ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais.
Emitir pareceres acerca de atos de competéncia da Presidéncia, Diretoria e Plenario, quando
solicitado, e em qualquer assunto que envolva matéria juridica, devendo comparecer a
quaisquer reunides, audiéncias ou eventos quando solicitado. Receber citagdes iniciais,
notificagdes, comunicagdes e intimacdes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos proferidos
nas agdes ou processos em que o Coren-DF seja parte interessada.

Ouvidoria: Facilitar o acesso da populacdo para a realizagdo de denuncias, criticas,
informagdes e esclarecimentos a fim de fortalecer canais de comunicacao entre o Coren-DF ¢ a
sociedade além de subsidiar o controle interno e, portanto, devem estar articuladas as atividades
do sistema interno.

Departamento Juridico (DEJUR): Representar o Coren-DF em Juizo e prestar assessoria
juridica em matérias de sua competéncia. Receber citacdes, notificagdes, comunicacdes e
intimagdes de audiéncias e de sentengas ou acérdaos proferidos nas acdes ou processos em que
o Coren-DF seja parte interessada. Comparecer em foruns judiciais, tribunais, delegacias, ou
outros orgaos e entidades da Administragdo Publica quando necessario. Elaborar pareceres
sobre a interpretacao da legislacdo em geral e, em normas, instrugdes e demais dispositivos
relacionados com as atividades do Coren-DF.

Assessor de Comunicag¢ao (ASCOM): Promover a divulgacdo interna e externa das atividades
e acdes do Coren-DF, além de assessorar funcionarios, conselheiros e representantes do Coren-
DF quanto ao relacionamento com a midia e ao desenvolvimento de produtos de comunicagao.

Assessor de Planejamento e Gestdo (ASPLEG): Assessorar as atividades de coordenagdo de
Planejamento Estratégico Institucional no ambito do Coren-DF.

Chefe de Gabinete: Coordenar e executar as atividades necessarias ao funcionamento do
Gabinete, prestando assisténcia administrativa aos Diretores e auxiliando na organizacido de
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todos os departamentos do Coren-DF. Atender as solicitagdes dos profissionais de enfermagem
que se dirigem ao Gabinete da Presidéncia. Atender as pessoas interessadas em firmarem
convénios ou qualquer tipo de parceria com o Coren-DF. Apoiar o Presidente no Gerenciamento
de providéncias de ordem politico-administrativa que resultem em beneficio do Coren-DF.
Coordenar todos os servigos administrativos e especificos do Presidente, solucionando e
apoiando todas as ac¢des necessarias ao bom desenvolvimento dos trabalhos.

Superintendéncia Administrativa (SA): Supervisionar as atividades do Gerente
Administrativo e assumir suas atribui¢cdes quanto da falta deste. Controlar a operacionalizagao
dos processos administrativos internos e externos, participando da elaboracdo politica de
interesse da autarquia quanto a eficiéncia técnico-administrativa. Colaborar com informacdes,
sugestdes e experiéncias a fim de contribuir para a defini¢do de objetivos gerais e especificos e
para a articulagao da area administrativa com as demais.

Assessor Executivo do Gabinete (ASSEG): Atender as solicitacdes da Diretoria oferecendo
apoio técnico-administrativo. Oferecer apoio técnico-administrativo ao Presidente, a Diretoria,
a Comissao de Tomada de Contas, elaborando e respondendo oficios. Coordenar as atividades
da Secretaria de Gabinete. Priorizar o preparo e o despacho do expediente com a Presidéncia.
Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar as atividades de
responsabilidade da Presidéncia. Redigir e digitar a documentagdo oficial do Gabinete.
Providenciar e acompanhar a publicacao de atos normativos e despachos da Diretoria.

Assessor Especial (ASSES): Atender, oferecer apoio técnico-administrativo a Diretoria € aos
Conselheiros, planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar as
atividades de responsabilidade da Diretoria e dos Conselheiros.

Assessor Técnico (ASTEC): Assessorar e apoiar de forma técnico-administrativa os diversos
servigos, atividades e projetos da Diretoria, Plenério e dos departamentos no ambito do Coren-
DF.

Assessor Administrativo (AA): Assessorar e executar as atividades na area administrativa,
dando suporte principalmente na organizagao e controle de rotinas.

Assessor de Gabinete (ASGAB): Assessorar e executar as determinagdes do Presidente, da
Diretoria e do Plenario, bem como executar e coordenar as atividades técnico-administrativas
do Conselho.

Departamento de Comunicacido (DECOM): Divulgar as agdes do Coren-DF e assessorar a
Diretoria com a elaboracdo de planos estratégicos nas areas de marketing e comunicagao.
Pesquisar em meios de comunicagdo variados noticias que tenham relagdo direta com o Coren-
DF, a enfermagem ou a area de saude. Editar publicacdes impressas e eletronicas. Criar ou
executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico e/ou publicitario. Produzir pautas,
matérias e artigos, visando informar a populacao e/ou segmentos especificos sobre programas
e agdes do Coren-DF. Redigir matérias, reportagens e noticias nos diversos meios de
comunicac¢do do Coren-DF. Elaborar jornal e revista com matérias de interesse da enfermagem,
bem como realizar especificacdo e diagramagdo dos referidos.
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Chefe da Secretaria de Processos Eticos (SEPE): Acompanhamento e auxilio nos
procedimentos administrativos relacionados aos Processos Eticos. Acompanhar as oitivas dos
processos €ticos e reduzir a termo os depoimentos das partes/testemunhas. Acompanhar as
sessdes de julgamento dos Processos Eticos. Digitar e formatar os atos processuais e elaborar
documentos para a Secretaria de Processos Eticos. Verificagdo dos prazos das portarias de
Processos Eticos e de Pareceres.

Comissao Permanente de Licitacdo (CPL): Coordenar as atividades direcionadas as
licitagcdes da Autarquia. Providenciar a aquisi¢@o de bens e contratagdo de servigos, conforme
solicitado, verificando sua real necessidade e existéncia de procedimento licitatorio em
andamento. Providenciar o andamento licitatério conforme o trAmite administrativo
estabelecido pela autarquia, bem como realizar os certames licitatorios seguindo as diretrizes
das Leis n° 8.666/93 e 10.520/02 — credenciamento, habilitacdo, analise das propostas, lances,
recursos ¢ adjudicagdo. Receber e responder os recursos interpostos contra decisdes tomadas
nos respectivos procedimentos.

Departamento de Licitacao (DL): Coordenar as atividades antes das atribui¢cdes da Comissao
Permanente de Licitacao, solicitando pareceres, formulando editais além outras atividades para
o correto tramite processual.

Departamento de Compras e Contratos (DCC): Providenciar a aquisicdo de bens e
contratagdo de servigos, conforme solicitado ¢ observar o andamento licitatorio conforme o
tramite administrativo estabelecido pela autarquia.

Gerente de Tecnologia da Informacdo e Comunica¢do (GETIC): Planejar e coordenar
atividades de tecnologia de informacao e de servigos de informatica, definindo objetivos, metas,
riscos, projetos, e necessidades da Autarquia. Elaborar politicas de segurancas da informacao e
acompanhar sua execu¢do e divulga-la. Elaborar e divulgar manual de uso dos sistemas de
gestdo instalados no Coren-DF. Avaliar sistemas a serem adquiridos pelo Coren-DF.

Departamento de Informatica (DEINFQ): Desenvolver atividades relacionadas a tecnologia
das informacgdes voltadas as necessidades da Autarquia, elaborar solugdes que atendam as
necessidades dos sistemas e programas. Promover a manutengdo preventiva e corretiva nos
sistemas instalados no Coren-DF, assim como acompanhar os trabalhos que sejam de
responsabilidade de terceiros. Zelar pela manutengdo dos equipamentos, orientando os usuarios
sobre a melhor maneira de utiliza-los, bem como indicando os servicos técnicos de manutengao
especializada a serem contratados, quando necessario.

Departamento de Contabilidade (DECONT): Controlar as variagdes ocorridas no patrimonio
da Autarquia, acompanhar a execugdo orcamentaria através de registros contabeis dos atos e
fatos ocorridos, e responder tecnicamente pela contabilidade do Conselho. Elaborar e
encaminhar a Presidéncia, relatorio mensal e anual e o balancete, referente ao fechamento da
prestacao de contas. Elaborar minuta da proposta orgamentaria, suas reformulacdes, bem como
a abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e
posterior apreciagdo do Plenario. Executar os servigos contdbeis das programagdes
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or¢amentarias e financeiras. Elaborar o balancete mensal, anual e a prestagao de contas, dentro
dos prazos previamente estabelecidos.

Chefe do Departamento Financeiro (CDEF): Assessor a diretoria e plenario nos assuntos
relacionados as atividades financeiras da Autarquia, prestar suporte técnico aos departamentos
do Coren-DF nos assuntos relacionados a sua area de atuagao, receber e emitir memorandos ¢
oficios pertinentes ao departamento, acompanhar a movimentagdo bancaria das contas-
correntes/arrecadagdo, propondo aplicagdo das disponibilidades financeiras, acompanhar o
recebimento das anuidades e taxas devidas a Autarquia, emitir cheques para pagamentos
diversos, observar e aplicar os procedimentos para concessdo de suprimento de fundos e sua
respectiva prestacdo de contas, organizar os documentos destinados ao Departamento de
Contabilidade, verificar e validar todo procedimento para realizacdo de despesa e a

documentagdo correspondente, em obediéncia a legislacdo especifica, acompanhar
rigorosamente a execu¢do do or¢gamento financeiro, quanto a falta descri¢do de competéncias.

Departamento Financeiro (DEFIN): Assessorar as atividades financeiras e elaborar toda a
documentagdo necessaria ao processo de recebimentos, pagamentos e execucao da
demonstragdo financeira da Autarquia. Acompanhar a movimentagdo bancaria das contas
correntes/arrecadacdo, propondo aplicagdo das disponibilidades financeiras. Acompanhar o
recebimento das anuidades e taxas devidas a Autarquia. Emitir cheques para pagamentos
diversos. Observar e aplicar os procedimentos para concessao de suprimento de fundos e sua
respectiva prestacao de contas. Acompanhar rigorosamente a execugao do orgamento financeiro,
quanto a arrecadagdo da receita e a realizacdo da despesa. Apresentar relatorio de despesas
realizadas no més e previsdao de despesas para o més seguinte para o Plenario do Coren-DF.
Atualizar, anualmente, a tabela de honorarios minimos reajustada pelo indice INPC/IPCA a
serem cobrados no ambito de servi¢os da enfermagem. Supervisionar e coordenar as prestacdes
de contas de convénios, acordos e ajustes. Executar pagamentos das folhas de pessoal e
encargos patronais.

Assessor de Cursos e Eventos (ACE): Organizar os cursos de aprimoramento, reciclagem e
qualificag¢do destinados aos profissionais de Enfermagem. Coordenar os eventos e solenidades
de entrega de certificado de Cursos. Organizar material didatico sempre que solicitado pelo
palestrante ou ministrante do curso. Desenvolver mecanismos de divulgacao dos cursos. Buscar
parcerias com empresas ligadas a educagdo através de Convénios auxiliando na formacao,
reciclagem, capacitagdo e beneficios dos profissionais de Enfermagem, além de oferecer
suporte e responsabilizar-se pelos eventos do Coren-DF.

Assessor de Fiscalizacio em Enfermagem (ASFEN): Assessorar a Geréncia de Fiscaliza¢ao
(GEFIS) e o Departamento de Fiscalizacao (DEFIS) no exercicio da enfermagem no ambito do
Distrito Federal.

Departamento de Gestao de Pessoal (DEGEP): Planejar, coordenar, executar, treinar, avaliar
e assessorar as atividades relacionadas com a administracao ¢ desenvolvimento de recursos
humanos. Participar da elaboracdo do instrumento de avaliagdo dos empregados do Coren-DF
e as necessidades de capacitacao dos servidores. Participar do recrutamento de pessoal para o
quadro de empregados do Coren-DF. Efetuar os processos de admissdao e demissdo de
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empregados. Administrar a folha de ponto dos servidores. Elaborar e encaminhar a Diretoria a
folha de pagamento dos servidores. Calcular os encargos sociais correspondentes a execugao
da folha de pagamento. Preparar a documentacao necessaria para o cumprimento dos
dispositivos legais, tais como: declara¢do de rendimentos, de residéncia, RAIS (Relatério Anual
de Impostos Sociais), DIRF (Declaragdo do Imposto de Renda Retido na Fonte). Registrar,
acompanbhar, analisar e avaliar o desempenho do servidor da Autarquia. Cumprir, fazer cumprir
e registrar no prontudrio dos servidores o cumprimento de penalidades disciplinares.

Departamento de Cobranca (DECOB): Efetuar cobranga de valores devidos a autarquia,
contatando devedores e negociando formas de pagamento, analisando documentos de cobranga,
definindo estratégias e itinerarios de cobranca, além de notificar débitos, inscrever em divida
ativa, registrando informagdes de negociagdes com o devedor. Elaborar relatérios de prestacao
de contas e de encerramento de cobranga com atualizagdo cadastral. Coordenar, assessorar e
executar as atividades relacionadas com a cobranca das obrigacdes pecuniarias (anuidades,
taxas e multas) dos profissionais de enfermagem.

Gerente de Fiscalizacao (GEFIS): Fiscalizar o exercicio da enfermagem no ambito do Distrito
Federal. Estabelecer programas de a¢do, conforme o Manual de Fiscalizagdo. Determinar a area
geografica de atuacdo dos fiscais. Divulgar a legislacdo do exercicio da profissao e o Codigo
de Etica dos Profissionais de Enfermagem aos profissionais de enfermagem e os dirigentes das
institui¢des de satide e de ensino, a respeito das finalidades e atividades do Coren-DF, no sentido
de melhorar e aprimorar o atendimento da enfermagem a comunidade. Orientar os profissionais
de enfermagem a proceder a sua regularizacao perante o Conselho Regional, notificar os que
estdo em exercicio irregular. Orientar a elaboragdo e a apresentacdo de denuncias, conforme a
legislagao pertinente. Orientar o enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizagdo do
servico ¢ suas atividades. Elaborar relatorio circunstanciado das verificagdes, notificagoes e
outros elementos comprobatorios integrantes do processo de fiscalizagao.

Secretaria da Fiscalizacdo (SEFIS): Auxiliar o departamento na abertura de processos de
fiscalizagdo, auxiliar os agentes administrativos do departamento, apoiar enfermeiros fiscais na
verificacdo de regularidade da inscricdo dos profissionais, tirar e prestar atendimento de
profissional/cidaddo que busca o departamento de fiscalizacao.

Departamento de Patrimonio e Material de Expediente (DEPAME): Coordenar, gerenciar
e administrar as atividades de almoxarifado e patrimonio, descentralizar responsabilidade
patrimonial, compras e distribui¢do de materiais de expedientes, copa e cozinha, gréfico,
elétrico e mobiliario em geral. Conferir as requisi¢des de materiais enviada pelos departamentos
e efetuar entrega de materiais nos diversos departamentos. Realizar levantamento
fisico/inventario patrimonial.

Departamento de Atendimento ao Publico (DEAP): Supervisionar, liderar e motivar equipe
de trabalhadores que prestam servico de atendimento ao publico e organizam documentos em
arquivos institucionais. Organizar o atendimento tanto para os funcionarios, quanto para os
profissionais. Consultar Cofen e outros Conselhos Regionais sobre situagiao de profissionais ou
institui¢cdes de ensino. Levantamento de prontuarios para destruicdo anual e lancamentos e
utilizagcdo de dados no sistema utilizado na autarquia. Arquivar e desarquivar processos de
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profissionais. Ordenar, remanejar, localizar e manter o arquivo da autarquia. Supervisionar e
gerenciar diretamente as atividades técnico-administrativas dos servigcos de atendimento ao
publico. Realizar parcelamento de débitos dos profissionais de enfermagem.

Departamento de Inscricio e Cadastro (DEIC): Preparar, emitir, montar e avaliar
documentos referentes ao profissional de enfermagem. Efetuar as inscri¢des definitivas,
secunddrias, remidas, cancelamentos, autorizacdes dos profissionais, anotacdes de especialista
e qualificagdo profissional. Emitir carteiras dos profissionais, certiddes e declara¢des. Tramitar
e encaminhar prontuarios ao Cofen por meio eletronico.

Chefe do Nucleo de Servicos Externos (NSE): Acompanhar, administrar e gerenciar os
servigos externos prestados pelos motoristas terceirizados e funciondrios do Coren-DF.
Coordenar e controlar a frota de Veiculos do Coren-DF. Promover a manuteng¢ao, a conservagao
o registro e o licenciamento de veiculos, observando os prazos de validade dos seguros bem
como dos contratos relativos ao fornecimento de combustivel. Analisar e controlar os custos de
manuten¢do dos veiculos, bem como seu consumo de combustivel. Gerenciar as atividades de
mao de obras terceirizadas relacionada aos motoristas € motoqueiros. Organizar e avaliar o
boletim didrio de transporte, inclusive procedendo a confrontagdo dos dados contidos no
referido como as despesas efetivamente realizadas; informar e propor a necessidade de
substitui¢do e ou aquisi¢do de novos veiculos. Gerenciar os servicos de motoboy utilizado pela
autarquia. Comunicar oficialmente intercorréncias de danos aos veiculos ou extravios.

Chefe Administrativo do Atendimento ao Publico (CAAP): Gerenciar, controlar,
supervisionar e executar as atividades administrativas dos funciondrios e terceirizados que
prestam servigos de atendimento ao publico, arquivo e atividades correlatas.

Departamento de Protocolo (DEPROT): Receber, abrir, classificar, registrar e tramitar todas
as correspondéncias e documentos do Coren-DF. Registrar e inserir digitalmente no Sistema de
Gestao Eletronico de Documentos (GPWEB), encaminhando imediatamente ao seu destinatario.
Recolher as correspondéncias recebidas pela portaria do Edificio da sede do Coren-DF e
distribui-las aos setores pertinentes.

Departamento de Digitalizacao (DEDIG): Planejar, organizar, coordenar, executar, treinar e
avaliar as atividades sob sua responsabilidade, digitalizar documentos e prontudrios, controlar
a qualidade de documentos e prontudrio digitalizados.

Departamento de Fiscaliza¢ao (DEFIS): Fiscalizar o exercicio da enfermagem no ambito do
Distrito Federal. Planejar as acdes de fiscalizacdo em conjunto com a equipe, respeitando a
politica de fiscalizacdo defendida pelo Conselho. Organizar, dirigir, coordenar, executar,
supervisionar, controlar, capacitar, divulgar e avaliar as atividades inerentes ao servigo.
Estabelecer programas de agdo, conforme o Manual de Fiscalizagdo. Determinar a area
geografica de atuagdo dos fiscais.
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4.2. Estrutura das Coordenacdes e Assessorias

COORDENACOES NO AMBITO DO COREN-DF

NiVEL DEPARTAMENTO SIGLA PROFISSIONAL

DEPARTAMENTO JURIDICO DEJUR ADVOGADO
SUPERIOR DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE DECONT CONTADOR

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA DEINFO ANALISTA DE SISTEMA
DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO DECOM JORNALISTA/COMUNICACAQO SOCIAL
DEPARTAMENTO DE LICITACAO DL AGENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE COBRANCA DECOB AGENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO DEAP AGENTE ADMINISTRATIVO

MEDIO  [DEPARTAMENTO DE INSCRICAO E CADASTRO DEIC AGENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAL DEGEP AGENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO DEPROT AGENTE ADMINISTRATIVO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTRATOS DCC AGENTE ADMINISTRATIVO

CARGOS COMISSIONADOS NO AMBITO DO COREN-DF

NIVEL ASSESSORIAS SIGLA PROFISSIONAL
PROCURADORIA GERAL PROGER ADVOGADO
CONTROLADORIA GERAL CONGER | CONTADOR/ADVOGADO/ECONOMISTA/ADMINISTRADOR
GERENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO GETIC BACHAREL NA AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO
GERENTE DE FISCALIZACAO GEFIS ENFERMEIRO

SUPERIOR ASSESSOR DE COMUNICACAO ASCOM COMUNICACAQ SOCIAL/JORNALISTA

SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO SA QUALQUER AREA DE FORMACAO
OUVIDOR ouv QUALQUER AREA DE FORMACAO
ASSESSOR EXECUTIVO DO GABINETE ASSEG QUALQUER AREA DE FORMACAO
IASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO ASPLEG QUALQUER AREA DE FORMACAO
IASSESSOR DE FISCALIZACAO EM ENFERMAGEM ASFEN ENFERMEIRO
IASSESSOR TECNICO ASTEC .
GERENTE ADMINISTRATIVO GEADM ko
CHEFE DE GABINETE CGAB ko
SECRETARIO DE GABINETE SEGAB ke
CHEFE DA SECRETARIA DE PROCESSOS ETICOS SEPE ko
IASSESSOR DE CURSOS E EVENTOS ACE ko

MEDIO [ASSESSOR ESPECIAL ASSES ok
SECRETARIA DA FISCALIZACAO SEFIS ik
CHEFE DO NUCLEO DE SERVICOS EXTERNOS NSE ko
CHEFE DE DEPARTAMENTO FINANCEIRO CDEF RANERRRRRRRY
CHEFE ADMINISTRATIVO DO ATENDIMENTO AO PUBLICO CAAP RERRKRERRRRAR
CHEFE DE RECEPCAO CREC G
ASSESSOR DE GABINETE ASGAB IERRRERAIARY

4.3. Subordina¢does Administrativas

4.3.1 — Departamentos e Assessorias subordinados diretamente a Diretoria do Coren-DF:

4.3.2 — Departamentos e Assessorias subordinados a Procuradoria-Geral —

* Comissoes;

* Colaboradores;

* Controladoria Geral,;
* Procuradoria-Geral,

* Quvidoria;

* Superintendéncia Administrativa;

* Assessoria de Comunicacao; e

* Chefia de Gabinete.

* Assessor de Planejamento e Gestao;

* Geréncia de Fiscalizacao; ¢

* Escritério de Gestao da Integridade;

PROGER:

* Departamento Juridico — DEJUR;
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* Secretaria de Processos Eticos — SEPE; e
* Departamento de Licitagcao — DL;

4.3.3 — Departamentos e Assessorias subordinados a Assessoria de Comunicacdo — ASCOM:
* Departamento de Comunicacao — DECOM,;

4.3.4 — Departamentos e Assessorias subordinados a Geréncia de Fiscalizacdo — GEFIS:
* Departamento de Fiscalizacdo — DEFIS;

* Assessor de Fiscalizagdo em Enfermagem — ASFEN; e
* Secretaria de Fiscalizagcdo — SEFIS;

4.3.5 — Departamentos e Assessorias subordinados a Superintendéncia Administrativa — SA:
* Departamento de Cobranga — DECOB;

* Departamento de Gestao de Pessoas — DEGEP;

* Departamento de Contabilidade — DECONT;

* Departamento de |[Atendimento ao Publico — DEAP;

* Departamento de Patrimonio e Material de Expediente — DEPAME;
* Departamento de Compras e Contratos — DCC;

* Departamento de Inscrigao e Cadastro — DEIC;

* Assessor Técnico — ASTEC

* Chefe Administrativo do Atendimento ao Ptblico — CAAP

4.3.6 — Departamentos e Assessorias subordinados diretamente a Chefia de Gabinete — CGAB:

* Assessoria Especial — ASSES;

* Assessor de Cursos e Eventos — ACE;

* Geréncia de Tecnologia da Informacao e Comunicagao — GETIC;
* Assessoria Executiva de Gabinete — ASSEG;

* Chefe do Departamento Financeiro — CDEF;

* Chefe do Nucleo de Servigos Externos — NSE; e

* Assessor de Gabinete — ASGAB;

4.3.7 — Departamentos subordinados a Geréncia de Tecnologia da Informacdo e Comunicacio

— GETIC:

* Departamento de Informatica — DEINFO;

4.3.8 — Departamentos subordinados ao Departamento de Informéatica — DEINFO:
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* Departamento de Protocolo — DEPROT; e
* Departamento de Digitalizagdo — DEDIG;

4.3.9 — Departamentos subordinados ao Chefe do Departamento Financeiro — CDEF:

* Departamento Financeiro — DEFIN;
4.3.10 — Departamentos e Assessorias subordinados ao Chefe Administrativo do Atendimento

ao Puablico — CAAP:

* Departamento de Atendimento ao Publico — DEAP;
4.3.11 — Assessor subordinado ao Departamento Juridico — DEJUR:

* Assessor Administrativo — AA;

As atividades referentes ao Registro de Empresa — RE e Responsabilidade Técnica — RT

serdo de responsabilidade do Departamento de Atendimento ao Publico — DEAP.

4.4. Organograma Funcional (Anexo I)

4.5. Cargos Efetivos e Comissionados (Anexo I1I)

5. OBSERVAGOES GERAIS

Todas as situagdes/ocorréncias no PAD n° 019/2012, PAD n° 120/2015, 213/2017 ¢
143/2018 que ndo foram objetos de alteragdes por parte desta atualizagdo, conforme
documentos que desencadearam este procedimento, item “3”, ficardo inalteradas e continuara

possuindo seus efeitos legais no ambito do Coren-DF.
Brasilia, 24 de fevereiro de 2022

ELISSANDO NORONHA DOS SANTOS ALBERTO CESAR DA SILVA LOPES
COREN-DF N° 135645 — ENF COREN-DF N° 228653 — ENF
PRESIDENTE SECRETARIO
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