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DECISAO COREN-ES n° 023/2018

Institui empregos em comissio no Ambito
do COREN-ES e da outras providéncias.

O Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo — COREN-ES, no uso das
atribui¢des que lhe sdo conferidas pelo artigo 15 da Lei n°® 5.905, de 12 de julho de 1973;

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, II e V, da Constitui¢do Federal de 1988, que,
respectivamente, excepciona a regra da prévia aprovacdo em concurso publico para a
investidura em emprego publico em comissdo, de livre nomeagdo e exoneracao, e estabelece
que parte destes deva ser preenchida por servidores de carreira nos casos, condigdes e
percentuais minimos previstos em lei;

CONSIDERANDO o disposto no art. 39, §1°, I, II e III, da Constituicdo Federal de 1988,
que estabelecem, respectivamente, que os padroes de vencimento e demais componentes do
sistema remuneratério devem observar a natureza, o grau de responsabilidade e a
complexidade, os requisitos para a investidura e as peculiaridades dos cargos;

CONSIDERANDO os principios constitucionais a que se subordina a Administragdo
Publica em geral, principalmente os da moralidade, da impessoalidade e da eficiéncia. E,
também, o principio da proporcionalidade que deve ser observado na criagdo do emprego
publico de livre nomeagao e exoneragdo, guardada a relagdo aos cargos efetivos;

CONSIDERANDO que a Lei n® 8.460, de 17 de setembro de 1992, editada com a
finalidade de regulamentar o disposto no art. 37, V, da Constituicdo Federal, estabelece em
seu art. 14 que “Os dirigentes dos orgdos do Poder Executivo deverdo destinar, no minimo,
50% (cinquenta por cento) dos cargos de Direcdo e Assessoramento Superior de niveis
DAS-1, DAS-2 e DAS-3 a ocupantes de cargo efetivo, lotados e em exercicio nos respectivos
orgdos”;

CONSIDERANDO que, conforme entendimento esposado pelo Plenario do Tribunal de
Contas da Unido, no Acérdao n° 341/2004, a Lei n°® 8.460/1992 nao alcanga diretamente os
conselhos de fiscalizagdo, mas serve a estes de pardmetro para a edi¢gdo de normas
regulamentadoras da matéria;

CONSIDERANDO a possibilidade do Coren-ES, na qualidade de Conselho Regional de
Fiscalizag¢do Profissional, criar, por meio de Decisdo, empregos em comissao;
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CONSIDERANDO o artigo 18, XIX, do Regimento Interno da Autarquia;
CONSIDERANDO a sumula vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal;

CONSIDERANDO que o emprego em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, €
preenchido com o pressuposto da temporalidade e ocupado por pessoa que desfruta da
confianga daquele que nomeia ou propde a sua nomeacgao;

CONSIDERANDO a jurisprudéncia do TST no sentido de ser indevido o pagamento de
aviso prévio e multa de 40% sobre o FGTS aos ocupantes de empregos em comissao, de
livre nomeacgao e exoneracao;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da presente decisdo face as
recomendagdes do CONSELHO FEDERAL COFEN;

CONSIDERANDO a aprovacao em plenaria na ROP 410 de 26 de junho de 2018;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidos para apoio e assessoramento a Presidéncia e a Diretoria do Coren-
ES os empregos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, de Assessor de
Comunica¢do e Marketing, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Planejamento e
Gestdo, Assessor de Secretaria Geral, Assessor Analista de Sistema de Informatica, Assessor
de Ouvidoria, Procurador Juridico, Assessor de Fiscalizagdo, Assessor de Logistica e
Transporte.

Art. 2° Fica instituida a Procuradoria Juridica do Coren-ES, como 6rgdo de assessoramento
da Presidéncia, composta pelo Departamento Juridico.

Art. 3° - Fica instituida a Assessoria de Fiscalizagdo como o6rgdo de assessoramento da
Presidéncia, composta pelo Departamento de Fiscalizagao.

Art. 4° Fica instituida a Assessoria de Planejamento e Gestdo, como Orgdo de
assessoramento da Presidéncia, composta do Departamento de Registro e Cadastro e
Administragcdo, como 6rgaos de apoio a Diretoria do Coren-ES, na forma abaixo:

I — Departamento Assessoria de Planejamento e Gestao:
a) Coordenador Financeiro e de Recursos Humanos;
b) Setor de Contabilidade;
c) Controladoria Geral;
d) Setor de Controle Interno;

e) Setor de Gestao de Contratos;
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f) Ouvidoria;

g) Setor Financeiro e de Tesouraria;

h) Secretaria Geral;

1) Setor de Cobranga;

j) Setor de Compras;

k) Chefe de Gabinete;

1) Setor de Informatica;

m) Setor de Comunicacio e Marketing;
n) Setor de Licitagdes e CPL

0) Setor de Servigos composto pela expedicao, almoxarifado, arquivo geral, vigilancia,
recepgao, logistica e transporte.

II — Departamento de Registro e Cadastro:
a) Setor de registro
b) Setor de cadastro;

c) Subsecodes;

Art. 5° A Controladoria Geral ¢ um 6rgao de assessoria vinculado a Diretoria do Coren-ES,
com objetivo de controlar as atividades administrativas, or¢camentario-financeiro, contabil e
patrimonial, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia, das unidades integrantes do Coren-ES, na forma definida na Resolugdo n°
373/2011, devendo ser ocupado exclusivamente por empregado publico do quadro efetivo,
através de Funcao Gratificada.

Art. 6° Ficam instituidas as Fungdes Gratificadas dos Coordenadores de Departamentos,
Chefes de Setores, Chefe da CPL, Controle Interno e Controlador Geral, que deverdo ser
ocupados, exclusivamente, por empregados publicos do quadro efetivo.

Art. 7° O quantitativo e o valor da remuneracao dos empregos comissionados e fungdes
gratificadas do Coren-ES estdo dispostos no Anexo I e II, que é parte integrante desta
Decisao.

Art. 8° - A segregacdo de funcdo, organograma setorial e organograma funcional estdo
dispostos nos anexos III, IV e V que sdo parte integrante desta decisao.

Art. 9° - O Coren-ES destinard 30% (trinta por cento) dos empregos publicos de que trata
esta Decisdo ao exercicio por funcionarios ocupantes de empregos publicos de carreira,
observadas a necessidade do conselho, a peculiaridade do emprego publico e as condicdes
técnicas e habilidades do empregado a ser nomeado.
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Art. 10 - O preenchimento dos empregos publicos em comissdao sera de livre nomeagdo e
exoneragdo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria devidamente homologada pelo
Plenario do Coren-ES.

Paragrafo tinico: Na criacdo dos empregos publicos em comissdo, o Coren-ES observara o
limite maximo de 30% (trinta por cento) do quantitativo total estabelecido para os seus
quadros efetivos.

Art. 11 - Os empregados publicos do quadro efetivo do Coren-ES que venham a ocupar
emprego em comissdo fardo jus a remuneracdo integral do emprego efetivo, acrescido, a
titulo de gratificagdo, de cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao emprego
comissionado.

Art. 12 - Na criacdo dos empregos publicos em comissdo, o Coren-ES observara as suas
necessidades, respeitando a finalidade institucional da Autarquia Federal e a existéncia de
dotacdo orcamentaria e disponibilidade financeira, ndo podendo o seu ato comprometer a
Administragao.

Art. 13 - E vedada a nomeacio de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de funcionario do Coren-ES
investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissdao ou de confianca ou, ainda, de funcdo gratificada no ambito de sua unidade
administrativa jurisdicional, ou decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 14 - Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, no ato de sua exoneragdo, nao
fardo jus ao recebimento de verbas indenizatorias de aviso prévio e multa sobre FGTS.

Art. 15 - Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, bem como os empregados que
exercerao funcao gratificada nao receberao gratificacdes de forma cumulada, prevalecendo a
de maior valor.

Art. 16 - Esta Decisdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposi¢oes
em contrario e, em especial, a Decisdo n° 008/2016.

Vitoria/ES, 25 de julho de 2018.

Wladimilson Gama Almeida
Conselheiro Presidente

Felipe Piassi da Silva
Conselheiro Secretario
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Anexo 1
Funcio Gratificada Quantidade Valor
Coordenador de Registro e Cadastro 01 R$ 1.400,00
Coordenador da Subsecio 01 R$ 1.020,00
Coordenador Financeiro e de Recursos Humanos 01 RS 2.330,00
Chefe de Setor 04 RS 700,00
Pregoeiro / CPL 01 RS 1400,00
Controlador Geral 01 RS 2.330,00
Controlador Interno 01 R$ 1.400,00
Setor de Gestao de Contratos 01 RS 1.400,00
Setor Financeiro e de Tesouraria 01 RS 1.400,00

Sede - Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, Sala 1116 - Ed. AMES - Vitoria-ES - 29010-901 - Tel.: (27) 3223-7768 / 3222-2930
Subsecdo Sao Mateus — Rua JoZo Bento Silvares, 214, loja 03, Centro — 29930-020 - Tel.: (27) 3763-1447
Subsecdo Cachoeiro de Itapemirim — P¢ Jerdnymo Monteiro, 67, sl 403 — Ed Max — Centro —.29.300-170 - Tel.: (28) 3522-4823
Subsegido Colatina — Av. Getulio Vargas, 500, sl 605 — Centro — 29.700-010 — Tel.: (27) 3721-5802
Subsegao Linhares - Av. Presidente Getulio Vargas, 1220 — T.A Comercial — Centro - CEP: 29.901-212. Telefone: (27) 3371-7453
Site: www.coren-es.org.br - E-mail: coren-es@coren-es.org.br - CNPJ 08.332.733/0001-35



*
"
*

M Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

Anexo II
Fun¢ao Comissionada Quantidade Valor
Assessor de Comunicac¢io e Marketing 01 RS$ 6.960,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 RS 3.800,00
Assessor Analista de Sistema de Informatica 01 R$ 5.060,00
Assessor de Planejamento e Gestdo 01 RS 8.000,00
Assessor da Secretaria Geral 01 RS 3.800,00
Ouvidoria 01 R$ 3.800,00
Procurador Juridico 01 R$ 9.600,00
Assessor de Fiscalizacio 01 RS 8.230,00
Assessor de Logistica e Transporte 01 RS 3.800,00
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ANEXO II1

SEGREGACAQ DE FUNCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E
CONCURSADOS

Procurador Juridico

I.  Assessorar a presidéncia e a diretoria nas consultas juridicas desta autarquia;
II.  Prestar assessoramento a presidéncia e a diretoria na elaboragdo de decisoes, portarias e

demais atos normativos;
III.  Opinar, de oficio ou a requerimento do Presidente, em processos administrativos em que

haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir;
IV.  Fixar a interpretacdo de normas legais e administrativas a ser uniformemente seguida

pelo CORENV/ES;
V.  Dar assisténcia a presidéncia e a diretoria do COREN/ES no controle interno da

legalidade e da moralidade administrativa de seus atos;
VI.  Opinar previamente e intervir em contratos e convénios celebrados pelo COREN/ES;
VII.  Promover medidas de natureza juridica objetivando proteger o patrimdénio do

CORENJES;
VIII.  Além das atividades inerentes a fungdo de Assessor Juridico.
IX.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢ao.

Assessoria de Fiscalizacio

I.  Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todo o processo fiscalizatorio do

Coren/ES;
II.  Definir atribui¢des e elaborar rotinas de trabalho, administrando o processo necessario

ao cumprimento das mesmas;
III.  Determinar a area geografica de atuacdo dos fiscais;
IV.  Promover a organizacdo, divulgacdo e treinamento das rotinas de trabalho para os

membros do DEFISC;
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V. Construir os procedimentos operacionais padroes (POP) do Defisc.
VI.  Monitorar os procedimentos operacionais padrdes (POP) do Defisc.
VII.  Gerenciar o processo de avaliagdo das documentagdes necessarias a liberacao de

Certidoes de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa das Institui¢des

cadastradas no Coren/ES;
VIII.  Providenciar a apuragao de dentncias relacionadas a fiscalizagao, recebidas no DEFISC

ou encaminhadas pelo Presidente, adotando as condutas necessdrias para sanar as

irregularidades constatadas;
IX.  Propor ao departamento de notificacdao e cobranga, agdes necessarias a minimizagao da

inadimpléncia profissional, executando as que estiverem no ambito de sua

responsabilidade;
X. Representar o Coren/ES em reunides, palestras e eventos organizacionais e/ou

Institucionais quando solicitado pelo Presidente e/ou Diretoria, além de administrar o
processo de representacdo do Coren/ES em eventos relacionados com a fiscalizagdo do
exercicio profissional, participando ou delegando a participacao dos colaboradores do

DEFISC;
XI.  Dimensionar o quadro de pessoal no DEFISC, executando a avaliacdo de desempenho

dos colaboradores sob sua responsabilidade, conforme diretrizes do Coren/ES, efetuar o
feedback definindo e promovendo agdes estratégicas que visem a obtengdo dos

resultados;
XII.  Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a execucdo dos

planos de agdo estabelecidos e os relatorios de visitas, com objetivo de corrigir falhas e

prestar a orientacao necessaria;

XIII.  Receber a ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas no

departamento de fiscalizagao;
XIV. Levar ao conhecimento da Diretoria as atividades desenvolvidas pelo DEFISC,

mensalmente através de Cronogramas e trimestralmente por meio de relatorios, ou

sempre que solicitado;
XV.  Elaborar o relatorio anual de atividades executadas do ano.
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XVI.  Realizar planejamento or¢amentario do departamento e encaminhar at¢ o fim da

primeira quinzena de setembro;
XVII.  Prestar assessoria sempre que necessario, atendendo as solicitagdes de orientagdes e/ou

esclarecimentos pertinentes a fiscalizacao;
XVIII.  Realizar o cronograma mensal de fiscalizacdo e encaminhar até o primeiro dia 0til do

més a diretoria
XIX.  Monitorar o cumprimento dos cronogramas de trabalhos do DEFISC;
XX.  Realizar visitas de fiscalizagdo, quando necessario;
XXI.  Participar das reunides de Diretoria e do Plenario, quando solicitado;
XXII.  Receber tarefas da Diretoria e Plenario, executando-as ou distribuindo-as aos agentes do

Departamento conforme competéncias e necessidades.
XXIII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigé€ncias para o exercicio da fungao.

Controladoria Geral e Interna

I.  Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas,
administrativo, contébil, financeiro, patrimonial e operacional do Coren/ES, com vistas
a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela
execugdo orgamentario-financeira e patrimonial e a avaliar seus resultados quanto a

economicidade, eficiéncia e eficacia;

II.  Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des e principios de ordem constitucional, como
bem assim todos aqueles tratados pela legislagdo infraconstitucional, aplicaveis a
Administragdo Publica, ai abrangidos os regulamentos aprovados pelo a Resolugdo

COFEN 340/2008;

III.  Acompanhar a execucdo do or¢amento e dos programas de trabalho, para as
verificagdes necessarias a utilizacdo regular e racional dos recursos e bens publicos e

para a avaliagdo dos resultados alcancados pelos administradores;
IV.  Prover orientacdo aos administradores, com vista a racionalizacdo da execu¢ao da

despesa, a eficiéncia e a eficacia da gestdo;
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V.  Orientar e subsidiar os 0rgdos responsaveis pelo planejamento, orcamento e

programacao financeira, aperfeigoando lhes as atividades;
VI.  Zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos de

administracao;
VII.  Colaborar com as a¢des administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas de

gestao;
VII.  Velar pela observancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais

estabelecidos;
IX. Criar condi¢des indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo exercido

pelos 6rgdos competentes;
X.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
XI.  Assessorar a presidéncia e a diretoria no planejamento e organizagdo desta autarquia;
XII.  Desenvolver o PDCA (Plan, Do, Check, Act) Planejar, Executar (Desenvolver, Fazer),

Verificar (Checar) e Agir (Atuar). Criando mecanismos para o sucesso das metas

planejadas pela autarquia.
XII.  Delegar aos funciondrios atividades burocraticas mantendo o ambiente organizado;
XIV.  Manter a Diretoria do Coren/ES informada de suas atividades e encaminhar relatdrio

periodicamente;
XV.  Informar com antecedéncia a Diretoria do Coren/ES, as despesas com transporte, diaria

e passagem e buscar autorizacdo junto a Presidéncia;
XVI.  Manter e conferir a frequéncia de pontos dos funcionarios e propor melhorias para o

bom desenvolvimento dos processos de trabalho;
XVII.  Buscar junto aos demais profissionais qualidade e eficiéncia no atendimento;
XVIII.  Buscar mecanismos para diminuir custos e propor medidas proativas;
XIX. Realizar todas as atividades inerentes ao cargo, bem como, auxiliar todas as atividades

inerentes a presidéncia e diretoria do Coren/ES constantes no Regimento Interno desta

autarquia.
XX. Desenvolver, planejar e coordenar o planejamento estratégico para melhoria dos

processos de trabalho.
XXI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Comissao Permanente de Licitacio CPL

I.  Elaborar editais de licitagao;
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II.  Organizar processos licitatorios;
III.  Executar sessdes de julgamento de licitacdo;
IV.  Analisar e emitir parecer sobre a regularidade de processos de licitagdo, dispensa ou

inexigibilidade de licitagdo;
V. Autorizar aquisi¢des ou contratagdes do Coren/ES, no que compete a CPL;
VI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢ao.

Coordenador Financeiro e de Recursos Humanos

I.  Langamento, emissao no Implanta e arquivamento dos Pagamentos
II.  Montar as pastas de despesas e receitas do més
III.  Mandar para contabilidade do COREN a pasta mensal até o dia 10 de cada més, com

todos os comprovantes de pagamentos; Encaminhar diariamente a contabilidade E-mails

com as Notas Fiscais para Analise
IV.  Organiza¢ao documentos para contratagdo de funcionarios e estagiarios
V. Fazer entrevista para processo seletivo de estagidrios
VI.  Fazer avaliagdo de novos empregados
VII.  Fechamento de Ponto, com alteragdo, justificava mensal; enviar para contabilidade para

emissdo de folha de pagamento
VIII.  Analisar os pedidos de Auxilios Representagao, Colaborador, Didrias e Jetons
IX.  Controlar o saldo das contas Arrecadacdo e Conta Corrente diariamente
X.  Fazer os pagamentos online via internet
XI.  Conferéncia e arquivamento das Folhas de Pagamentos dos Funcionarios e Estagiarios
XII.  Rescisdes de empregados
XIII.  Controle de funcionarios em licenca
XIV.  Controle de Combustivel dos funcionarios e dos veiculos oficiais
XV.  Controle, andlise e registro inerentes ao controle de pessoal
XVI.  Controle dos auxilios alimentagdes e refeicoes
XVII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

Setor Financeiro e Tesouraria

I. Lancamento, emissao no Implanta e arquivamento das Liquidagdes
II. Registro e controle das movimentagdes financeiras
III. Conciliagdo bancaria Despesa e Receita
I'V. Lancamentos das receitas e despesas bancarias no Implanta
V. Controle de repasse ao COFEN
V1. Envio de informagdes de despesas, gastos com pessoal ao Portal de Transparéncia
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VII. Recebimento e andlise diaria do Retorno Financeiro e baixa de possiveis problemas e

posterior comunicacao aos setores interessados
VIIIL. Envio da Relagdo de quantidades das novas inscri¢des por quantidade e categoria
IX.  Atualizacdes monetarias das taxas INPC e IGPM no sistema Incorp para correcdo dos

valores das anuidades; verificar correcao das taxas em parcelamento
X.  Encaminhar Relagdo de Recebimentos em duplicidade mensalmente a Assessoria

Contabil
XI. Salvar em Financeiro/Relatorios/Mapa Contabil/2018 e encaminhar mapa de

arrecadagao contabil, diarios e mensalmente a Assessoria Contabil
XII.  Controle dos gastos com Auxilios Representagdes, desmembrados por beneficiario;
XIII.  Controle dos gastos com Didrias, desmembrados por beneficiarios;
XIV.  Controle dos gastos com Jetons, desmembrados por beneficidrios;
X.  Controle dos gastos com Passagens Aéreas, desmembrados por beneficiarios.
XI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

Comissao Permanente de Licitacio CPL

VII.  Elaborar editais de licitacao;
VIII.  Organizar processos licitatorios;
IX.  Executar sessdes de julgamento de licitagao;
X. Analisar e emitir parecer sobre a regularidade de processos de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade de licitacao;
XI.  Autorizar aquisi¢cdes ou contratagdes do Coren/ES, no que compete a CPL;
XII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢ao.

Gestao de Contratos

I.  Acompanhar e fiscalizar a execugao dos contratos celebrados;
II. Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas e pela qualidade

dos produtos fornecidos e dos servigos prestados ao Coren-ES;
I11. Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou prestacdo de servigos (bem

como seus precos € quantitativos) esta sendo cumprida de acordo com o instrumento

contratual e instrumento convocatorio;
IV. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢cdes, a execu¢do dos servigos e obras

contratadas;
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V. E dever do gestor publico responsavel pela condugdo e fiscalizagio de contrato
administrativo a adog@o de providéncias tempestivas a fim de suspender pagamentos ao
primeiro sinal de incompatibilidade entre os produtos e servigcos entregues pelo
contratado e o objeto do contrato, cabendo-lhe ainda propor a formalizagdo de
alteragdes qualitativas quando de interesse da Administragdo, ou a rescisdo da avenga,

nos termos estabelecidos na Lei n° 8.666/1993;
VL Gestor de Contratos poderd desempenhar também as fungdes defiscalizagdo, mas um Fi

scal ndo podera assumir a responsabilidade dogerenciamento.
VII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

I.  Organizar os processos ¢ documentos demandados para a Presidéncia de forma célere e

eficaz;
II. Agendar os compromissos inerentes as atribuigdes do cargo da Presidéncia

estabelecendo prioridades nas demandas:
III.  Auxiliar na organizacdo de pauta e prioridades de assuntos a serem discutidos para

determinag¢ao do Presidente;
IV.  Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias que nao

necessitam do conhecimento do Presidente;
V.  Atender as demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder a solucao da ocorréncia

dentro de sua competéncia;
VI.  Acompanhar o Presidente nos assuntos externos da Autarquia;
VII.  Auxiliar a Controladoria Administrativa nas demandas que exijam solugdes imediatas

para o bom desempenho do servico;
VIII.  Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento Interno;
IX. Representar o Presidente fora da Instituicdo como preposto, nas demandas possiveis,

por impedimento do Presidente;
X.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no gabinete da

Presidéncia.
XI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Ouvidoria
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I.  Compete a Ouvidoria receber e apurar a procedéncia de informagdes, reclamacdes e
sugestdes encaminhadas por membros da Enfermagem e da sociedade em geral, através

de demanda espontanea.
II. A Ouvidoria também analisa as informagdes, reclamagdes e sugestdes recebidas, e

encaminha o resultado aos setores administrativos competentes.
III.  Acompanha as providéncias adotadas pelos setores competentes, garantindo o carater

resolutdrio da demanda e mantendo o requerente informado do processo.
IV. A Ouvidoria também sugere medidas de aprimoramento das atividades administrativas

em proveito da sociedade em geral e da propria universidade.
V.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao.

Coordenador de Registro e Cadastro

L Inscrig@o Definitiva;
II. Inscri¢ao Remida;
1. Atualizacdo de dados dos profissionais de Enfermagem:;

IV. Cancelamento de inscri¢ao;
V. Reabertura de inscrigao;
VL Transferéncia de registro para outros estados;
VIL Inscrigdo Definitiva Secundaria;
VIII. Emissao de Carteira;
IX.  Registro de Especializacdo.
X. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Assessor de Planejamento e Gestiao

I.  Assessorar a Diretoria do Coren-ES nas atribui¢cdes Regimentais;
II.  Assessorar e agendar os compromissos inerentes as atribuicdes do cargo da

Diretoria estabelecendo prioridades nas demandas;
III.  Auxiliar na organizacdo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos pela

Diretoria;
IV.  Atender as demandas encaminhadas a Diretoria e proceder a solu¢do da ocorréncia

dentro de sua competéncia;
V. Acompanhar a Diretoria nos assuntos externos da Autarquia;
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VI.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas na Diretoria;.
VII.  Participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucdo fisico-

financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados

atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao;
VIII.  Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,

entrevistas, observagdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos para implanta¢ao ou aperfeigoamento de sistemas, métodos, instrumentos,

rotinas e procedimentos administrativos;
IX. Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instru¢des, formularios € manuais

de procedimentos, coletando e analisando informagdes que conduzam &

racionalizacdo e atualiza¢dao de normas e rotinas;
X.  Elaborar critérios € normas de padronizagdo, especificacdo, compra, guarda,

estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a

correta administragdo do sistema de materiais;
XI.  Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,

selecdo, treinamento e demais aspectos da administragdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formuldrios, instru¢des e manuais de procedimentos,
participando de comissdes, ministrando orientacdes e palestras a fim de contribuir

para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do Coren/ES;
XII.  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;
XIII.  Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento 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;
XIV.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacdo de Categoria “B”;
XV.  Realizagdes de viagens a servigo do Coren/ES;
XVI.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XVIIL.  Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
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XVIII.  Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;
XIX.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Assessoria de Comunicacio e Marketing

I.  Assessorar a Diretoria, no planejamento, criacdo e desenvolvimento de material de

apoio institucional, publicitaria e de comunicagao do Coren/ES;_
II.  Assessorar a Diretoria nas a¢des que exijam suporte de comunicacdo verbal e escrita,

junto aos funcionarios e possiveis demandas dos Enfermeiros, sociedade e midia;
III.  Assessorar a Diretoria nas demandas internas e externas na area de comunicacao

relacionadas ao Coren/ES;
IV.  Assessorar ¢ planejar acdes de comunicagdo, trabalhando a imagem do Coren/ES junto

ao seu publico alvo e também a sociedade, com o objetivo de gerar conhecimento,

credibilidade e relacionamento;
V. Produzir e enviar release para a imprensa sobre as agdes desenvolvidas pelo Coren/ES;
VI.  Auxiliar a Diretoria e demais Conselheiros nos contatos com jornalistas e veiculos de

comunicagao;
VII.  Acompanhar as noticias publicadas na imprensa, de interesse do Coren/ES e da

Enfermagem, produzindo clipping para conhecimento da Diretoria e arquivamento do

Conselho;
VIII.  Atualizar o site do Coren/ES e enviar matérias para o site do COFEN;
IX.  Arquivar fotos feitas nas atividades do Coren/ES.
X.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Assessoria de Analista de Informatica

I.  Execucdo de servicos gerais de informatica, envolvendo a operagdo e manutencao de
microcomputadores e servicos de rede, softwares, comunicacdo, rede local e rede

remota;
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II.  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;
III.  Assegurar o funcionamento dos servigos de comunicagdo (fax e telefonia) otimizando

em termos de custos e beneficios;
IV.  Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar a manutencao dos

mesmos;
V.  Planejar, implementar e controlar a infraestrutura de correio eletronico;
VI.  Fornecer constante apoio aos filiados e funcionarios no uso dos sistemas-padrao (MS,

Office, etc) hardware de comunicagao eletronica com apoio técnico interno;
VII.  Executar procedimento apropriado de backup de dados para todos os servidores;
VIII.  Assegurar que procedimentos de recuperacdo estejam implementados e testados;
IX.  Monitorar o uso de informatica;
X.  Implementar as solicitagdes feitas pelo usudrio através do correio eletronico ou outros

dispositivos de controle;
XI.  Implementar o uso dos recursos de telecomunicagdo com ramais, micros € outros, apos

autorizacao de superior;
XII.  Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores;
XIII.  Controlar e liberar a utilizagdo de pontos logicos e elétricos feitos sob o piso;
XIV.  Realizar as atividades dentro das normas de seguranca;
XV.  Atualizagdo de paginas de Internet;
XVI.  Execugdo de trabalhos técnicos em informatica solicitados pela Diretoria;
XVII.  Implantagao de projetos de rede e de computadores;
XVIII.  Executar instalacao de software;
XIX. Executar manutencdo corretiva e preventiva em equipamentos, prestar apoio aos

eventos promovidos pelo Coren/ES;
XX.  Participar de reunides, palestras e eventos promovidos pelo Cofen e/ou Coren/ES, em

decorréncia de mudancas/alteracoes de resolugdes relacionadas as atividades afins,

quando designado pela Diretoria;
XXI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Assessoria Secretaria Geral

I.  Organizar os processos € documentos demandados pelos setores do Coren/ES;
II.  Emitir documentos pertinentes as demandas exigidas pelos setores do Coren/ES;
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III.  Atender as demais Camaras Técnicas e Conselheiros em suas demandas observando o

Regimento Interno;
IV.  Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias emitidas pelo

Coren/ES;
V.  Atender as demandas encaminhadas ao Coren/ES e proceder a solugdo da ocorréncia

dentro de sua competéncia;
VI.  Auxiliar a Controladoria Geral nas demandas que exijam solug¢des imediatas para o bom

desempenho do servico;
VII.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no ambito do

Coren/ES;
VIII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢ao.

Assessoria de Logistica e Transporte

I.  Planejar, implementar e controlar os fluxos eficientes de materiais e informacgdes, dentro

do ambito do Coren/ES;
II.  Planejar a roteirizagdo quando necessario, de acordo com as demandas dos setores do

Coren/ES;
III.  Planejar o custeio anual dos veiculos do Coren/ES, para dar suporte na base

orgamentaria da Autarquia;
IV.  Criar planos de contingencia dentro da cadeia de transporte de materiais e de pessoal do

Coren/ES;
V. Observar vencimentos de contratos de locacdo dos veiculos juntamente com os

processos de isencao de pedagios nas rodovias estaduais e federais;
VI.  Manter o inventério e o Check List dos veiculos sempre atualizados;
VII. Realizar atividades relativas a conducao e conservacao de veiculos destinados ao

transporte de passageiros e Coren Movel;
VIII. Manter atualizado as informagdes de manuten¢do peridodica de cada veiculo

separadamente juntamente com os custos aplicados aos mesmos;
IX. Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido em condigdes de utilizagao;
X.  Efetuar o controle de manutencao periodica de acordo com as especificagdes exigidas

pelo fabricante;
XI. Informar a Diretoria quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo para a devida

programacao de manutencao;
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XII.  Comunicar a Diretoria qualquer anomalia apresentada pelos veiculos para as devidas

providéncias;
XII.  Zelar pelo uso e conservagdo dos veiculos;
XIV.  Recolher o veiculo na garagem do Coren/ES ou em outro local determinado pelo seu

Coren/ES, apos a jornada de trabalho;
XV.  Portar documentos de Habilitacao e zelar pela documentacdo do veiculo, observando

rigorosamente suas validades;
XVI.  Participar de treinamento na area de atuacao, quando solicitado;
XVII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢ao;

Contador

I.  Organizar os servicos de contabilidade, tracando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos ¢ o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e

or¢amentario;
II.  Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e

orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a

correta apropriagcdo contabil;
III.  Analisar, conferir, elaborar e/ou assinar balancos e demonstrativos de contas e

empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a

documentacao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;
IV.  Controlar a execugdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e

demonstrativos;
V. Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,

cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas

bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos financeiros;
VI.  Analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentdrios da execuc¢dao de contratos,

convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicacdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos

executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel;
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VII.  Analisar os atos de natureza orcamentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de

aperfeicoamento de controle interno;
VIII.  Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou

especiais, bem como orientar a organizacdo de processos de tomadas de contas,

emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;
IX. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,

fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e

aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

X.  Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

XI.  Participar das atividades de treinamento e aperfeicoa mento de pessoal técnico e

auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir

para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacdo;
XII.  Organizar os servicos de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de livros e

documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e

or¢amentario;
XIII.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacao de Categoria “B”;
XIV.  Realizagdes de viagens a servigo do Coren/ES;
XV.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XVI.  Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
XVII.  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;
XVIII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Enfermeiro Fiscal

I.  Exercer suas atividades, por determinacdo do Coren/ES, no Departamento de
Fiscalizagao de acordo com o Regimento Interno, independente de sua funcdo no

referido Departamento.
II.  Realizar as visitas de fiscalizagdo nos locais de trabalho, de acordo com os planos

elaborados;
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III.  Esclarecer os profissionais de enfermagem e, sempre que possivel, os dirigentes as
instituigdes de satde, a respeito do Coren/ES suas finalidades e suas atividades o

sentido de melhorar e aprimorar o atendimento de enfermagem a comunidade;
IV.  Orientar os profissionais de enfermagem quanto a importancia e compulsoriedade da

inscri¢do e do registro provisorio;
V. Auxiliar os profissionais de enfermagem e preencher os formularios de inscri¢do e de

registro, nos proprios locais de trabalho;
VI.  Orientar os profissionais de enfermagem e os dirigentes das instituicdes de saude no

sentido de corrigirem espontaneamente as omissdes, anomalias ou irregularidades

porventura verificadas;
VII. Anotar, no formuldrio de ocorréncias, numa 2° visita, as omissdes, anomalias ou

irregularidades persistentes, para providéncias a serem tomadas, pelo Departamento de

Fiscalizagao;
VIII.  Participar das reunides semanais com o Coordenador do Departamento de Fiscalizagao

ou representante, para apresentacdao e discussdo de relatorio das atividades realizadas e

elaboragdo de novos planos de trabalho;
[X.  Entregar ao Coordenador do Departamento de Fiscalizag¢do, os impressos e documentos

recolhidos;
X. Realizar visitas fiscalizatorias, ndo programadas, que lhe sejam determinadas pela

Diretoria do Coren/ES;
XI.  Participar da elaborag¢do de programas de trabalho, quando convocado;
XII.  Participar de programas de divulgacdo do COFEN, do Coren/ES e do sistema de

fiscalizagao;

XIII.  Divulgar o Cédigo de Etica, Leis Regulamentadoras do Exercicio da Enfermagem e
Resolugoes;

XIV.  Notificar os profissionais em exercicio ilegal da enfermagem e as pessoas nao inscritas
no Coren/ES;

XV.  Elaborar relatério periddico de suas atividades;
XVI.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacdo de Categoria “B”;
XVII.  Realizagdes de viagens a servico do Coren/ES;
XVIII.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XIX.  Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa € extensao;
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XX.  Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;
XXI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.

Advogado

I.  Representar em juizo ou fora dele o Coren/ES, nas a¢des em que for autora, ré ou
interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando, assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer instancia, comparecendo a audiéncia em outros atos,

para defender direitos ou interesses do 6rgao;
II.  Prestar assessoria juridica extrajudicialmente;
III.  Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da

Instituicdo, elaborando pareceres quando necessario;
IV.  Analisar, fatos, relatorios e documentos;
V. Realizar auditorias juridicas;
VI.  Definir natureza juridica da questao;
VII.  Redigir ou formatar documentos juridicos;
VIII.  Auxiliar nos trabalhos das comissoes instituidas;
IX.  Analisar a legislagdo e orientar a sua aplicagao no ambito da Institui¢ao;
X.  Preparar relatorios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria

propria do Orgdo e proferir despachos interlocutorios e preparatdrios de decisdo

superior;
XI.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XII.  Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa € extensao;

XIII.  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;
XIV.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Auxiliar Administrativo

I.  Execucdo de tarefas rotineiras ligadas as atividades meio e fim da Autarquia;
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II.  Atendimento ao publico, identificacdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o
processo de arrecadacdo das receitas e recebimento de inadimpléncia de profissionais e

pessoas juridicas jurisdicionadas;
III.  Cobranca de débitos, taxas, emolumentos e anuidades;
IV.  Processo de inscrigao de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;
V.  Atividades de apoio a administra¢ao: arquivo, or¢amento, compras e licitagdes;

VI.  Verifica¢ao dos servigos de manuten¢ao e limpeza das dependéncias;

VII.  Verificagao pela manutencao técnica de equipamentos;

VIII.  Atividades de apoio ao exercicio de fiscalizacao;

IX. Recebimento de denuncias, noticias e informacdes que se referem a infringéncia a

legislagdo do exercicio profissional da enfermagem:;
X.  Leitura e verificagdo dos diarios oficiais, jornais e demais meios de comunicagdo de

massa de circulacdo na area de abrangéncia jurisdicionada, acompanhando assuntos
correlatos a 4rea da enfermagem e encaminhando aos setores competentes para

apuracao;
XI.  Manuseio de microcomputadores nos programas de Word, Excel e Internet;
XII.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XIII.  Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
XIV.  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e

programas de informatica;
XV.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da Fungao.
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