*
"
*

o Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

DECISAO COREN-ES n° 011/2019

Atualiza a instituicio de empregos em
comissao no ambito do COREN-ES e da
outras providéncias.

A Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo e o
Conselheiro Secretario, no uso de sua competéncia legal e regimental estabelecida no Art.

15, inciso XIV da Lei 5.905/73 e Art. 20, I e II do Regimento Interno da Autarquia.

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, Il e V, da Constituicdo Federal de 1988,
que, respectivamente, excepciona a regra da prévia aprovagdo em concurso publico para a
investidura em emprego publico em comissao, de livre nomeagao e exoneragao, e estabelece
que parte destes deva ser preenchida por servidores de carreira nos casos, condi¢des e

percentuais minimos previstos em lei.

CONSIDERANDO o disposto no art. 39, §1°, I, I e III, da Constitui¢do Federal de
1988, que estabelecem, respectivamente, que os padroes de vencimento e demais
componentes do sistema remuneratorio 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 Constitui¢do Federal, estabelece em

seu art. 14 que “Os dirigentes dos orgaos do Poder Executivo deverdo destinar, no minimo,
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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 alcanca
diretamente os conselhos de fiscalizagdo, mas serve a estes de pardmetro para a edicdo de

normas regulamentadoras da matéria.

CONSIDERANDO o artigo 19, XIX a XX, do Regimento Interno a possibilidade do
Coren-ES, na qualidade de Conselho Regional de Fiscalizagdo Profissional, criar, por meio

de Decisdo, empregos em comissao.
CONSIDERANDO o artigo 18, XIX, do Regimento Interno da Autarquia.
CONSIDERANDO a simula vinculante n° 13 do Supremo Tribunal Federal.

CONSIDERANDO que o emprego em comissao, de livre nomeacao e exoneracao, €
preenchido com o pressuposto da temporalidade e ocupado por pessoa que desfruta da

confianca daquele que nomeia ou propde a sua nomeagao.

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 nomeagao e exoneragao.

CONSIDERANDO a Resolugao Cofen n® 425/2012 que institui empregos em
comissdo no Cofen baixa normas gerais para os Conselhos Regionais e d& outras

providéncias.

CONSIDERANDO a aprovagdao em plenaria na ROP 418* de 25 de fevereiro de
2019.

RESOLVE:
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Art. 1° Ficam instituidos para apoio e assessoramento a Presidéncia e a Diretoria do
Coren-ES os empregos em comissdo, de livre nomeacao e exoneragdo, de Assessor de
Comunicagdo e Marketing, Assessor da Presidéncia, Procurador Juridico, Assessor de
Fiscalizacdo, Assessor de Secretaria, Assessor de Frota, Assessor de TI, Ouvidor ¢

Pregoeiro.

Art. 2° Fica instituida a Procuradoria Juridica do Coren-ES, como o6rgao de

assessoramento da Presidéncia, composta pelo Departamento Juridico.

Art. 3° — Fica instituida a Assessoria de Fiscalizacdo como 6rgdo de assessoramento

da Presidéncia, composta pelo Departamento de Fiscalizagao.

Art. 4° — Ficam instituidas as Controladorias Geral e Interna como o6rgios de
assessoramento técnico da diretoria, visando controlar as atividades administrativas,
orcamentdria, contdbil e patrimonial sob os aspectos da legalidade, publicidade,

legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia do Conselho.

Art. 5° — Fica instituida a Geréncia de Planejamento e Gestdo, como 6rgao de apoio
técnico e gerencial da Presidéncia, composta pelo Departamento de Registro e Cadastro e

setores administrativos, como 6rgaos de apoio a Diretoria do Coren-ES, na forma abaixo:
I — Geréncia de Planejamento e Gestao:
a) Departamento Financeiro e de Recursos Humanos.
1. Tesouraria

b) Setor de Cobranga.

¢) Setor de Contratos.

d) Setor de Licitagdes e CPL

e) Setor de Compras.

f) Ouvidoria.
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g) Assessoria de Secretaria.
h) Assessoria da Presidéncia.
i) Setor de Etica
j) Assessoria de Informatica.
k) Setor de Comunicacdo e Marketing.
1) Setor de Arquivo e Protocolo
m) Almoxarifado e Patrimdnio
n) Assessoria de Frota
II — Departamento de Registro e Cadastro:
a) Setor de registro
b) Setor de cadastro.
c) Subsecodes.
IIT — Controladoria Geral

a) Controladoria Interna

Art. 6° A Controladoria Geral e Interna sdo 6rgdos de assessoria vinculado a
Diretoria do Coren-ES, com objetivo de controlar as atividades administrativas,
or¢amentario-financeiro, contabil e patrimonial, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficicia, das unidades integrantes do Coren-ES, devendo ser
ocupado exclusivamente por empregados publicos do quadro efetivo, através de Fungdo

Gratificada.
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Art. 7° Ficam instituidas as Fung¢des Gratificadas de Gerente de Planejamento e
Gestao, Controlador Geral, Controlador Interno, Coordenador de Registro e Cadastro,
Coordenador de Recursos Humanos e Financeiro, Analista de Contratos, Analista de
Cobranga, Responsdveis por setor, Responsdveis por Subsecdo, Assistente da Camara
Técnica de Processo Etico, Supervisor de Arquivo e Protocolo ¢ Membros da CPL, que

deverdo ser ocupados, exclusivamente, por empregados publicos do quadro efetivo.

Art. 8° O quantitativo e o valor da remuneracdo dos empregos comissionados e
fungodes gratificadas do Coren-ES estdo dispostos no Anexo I e II, que ¢ parte integrante

desta Decisao.

Art. 9° — A segregacao de fungdo, organograma setorial e organograma funcional

estao dispostos no anexo III que sdo parte integrante desta decisao.

Art. 10 - O preenchimento dos empregos publicos em comissdo sera de livre
nomeacdo ¢ exoneracdo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria devidamente

homologada pelo Plenario do Coren-ES.

Paragrafo unico: Na criacdo dos empregos publicos em comissdao, o Coren-ES
observara o limite minimo de 50% (cinquenta 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 comissao fardo jus a remuneracdo integral do emprego efetivo,
acrescido, a titulo de gratificacdo, de cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao

emprego comissionado.

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

Administragao.
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Art. 13 — E vedada a nomeagio 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 comissdo 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
exoneracao, nao fardo jus ao recebimento de verbas indenizatorias de aviso prévio ¢ multa

sobre FGTS.

Art. 15 — Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, bem como os
empregados que exercerdo funcao gratificada ndo receberdo gratificagdes de forma

cumulada, prevalecendo a de maior valor.

Art. 16 — Esta Decisdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as

disposi¢des em contrario e, em especial, a Decisdo n® 023/2018.

Vitoria/ES, 1° de margo de 2019.

Andressa Barcellos de Oliveira
Conselheira Presidente

Leonardo Campagnani da Silva Ferreira
Conselheiro Secretario
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Anexo I
Funcao Gratificada Quar;;i;lga(:ie de Valor
Gerente de Planejamento e Gestao 01 R$ 5.000,00
Controlador Geral 01 R$ 3.000,00
Controlador Interno 01 R$ 2.400,00
Coordenador de Registro e Cadastro 01 R$ 1.600,00
Gestor de Recursos Humanos e Financeiro 01 R$ 2.330,00
Analista de Compras 01 R$ 1.400,00
Analista de Contratos 01 R$ 1.400,00
Analista de Cobranga 01 R$ 1.400,00
Analista de Tesouraria 01 R$ 1.400,00
Eaetsrli)rcl)l%iéi\:):l por setor (atendimento, cadastro, almoxarifado e 03 RS 700,00
Responsavel por subsegdo 04 R$ 700,00
Membros CPL 02 R$ 200,00
Assistente da Camara Técnica de Processo Etico 01 R$ 1.000,00
Supervisor de Arquivo e Protocolo 01 R$ 1.000,00
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Anexo 11
Func¢ao Comissionada Quantidade de cargo Valor
Assessora de Comunicacdo ¢ marketing 01 R$ 6.960,00
Assessor da Presidéncia 01 R$ 3.800,00
Procurador-Geral 01 R$ 9.600,00
Assessor de Fiscalizagao 01 R$ 8.230,00
Assessor de Secretaria 01 R$ 3.800,00
Ouvidor 01 R$ 3.800,00
Assessor de Frota 01 R$ 2.500,00
Assessor de TI 01 R$ 4.660,00
Pregoeiro 01 R$ 2.800,00
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Anexo I11

SEGREGACAO DE FUNCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E
CONCURSADOS

Procurador Geral

I.  Assessorar a presidéncia e a diretoria nas consultas juridicas desta autarquia.
II.  Prestar assessoramento a presidéncia e a diretoria na elabora¢ao de decisdes, 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 interpretagdo de normas legais e administrativas a ser uniformemente seguida
pelo COREN/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 patrimdnio do
CORENJES.

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

Assessoria de Fiscalizacao

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

Coren/ES.
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II.  Definir atribui¢des e elaborar rotinas de trabalho, administrando o processo necessario
ao cumprimento das mesmas.

III.  Determinar a area geografica de atuacao dos fiscais.

IV. Promover a organizacdo, divulgacdo e treinamento das rotinas de trabalho para os
membros do DEFISC.

V.  Construir os procedimentos operacionais padrdes (POP) do Defisc.

VI.  Monitorar os procedimentos operacionais padroes (POP) do Defisc.

VII.  Gerenciar o processo de avaliacdo das documentagdes necessarias a liberagdo de
Certidoes de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa das Institui¢des
cadastradas no Coren/ES.

VIII.  Providenciar a apuragdo de denuncias relacionadas a fiscalizagdo, recebidas no DEFISC
ou encaminhadas pelo Presidente, adotando as condutas necessdrias para sanar as
irregularidades constatadas.

IX.  Propor ao departamento de notificacdo 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 fiscalizagao do
exercicio profissional, participando ou delegando a participagdo dos colaboradores do
DEFISC.

XI.  Dimensionar o quadro de pessoal no DEFISC, executando a avaliagdo 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.
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XII.  Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a execu¢do dos
planos de agdo estabelecidos e os relatdrios de visitas, com objetivo de corrigir falhas e
prestar a orientagdo 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 relatdrios, ou
sempre que solicitado.

XV.  Elaborar o relatério anual de atividades executadas do ano.

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 fiscalizagao.

XVIII.  Realizar o cronograma mensal de fiscalizacdo e encaminhar até o primeiro dia util do
més a diretoria

XIX.  Monitorar o cumprimento dos cronogramas de trabalhos do DEFISC.

XX.  Realizar visitas de fiscalizacdo, 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. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XXIV. Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Controlador Geral

L. Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da

moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia.
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II. Organizar as prestagdes de contas anual do ordenador de despesa e apoiar o controle

externo no exercicio da sua missdo constitucional.

1. Buscar atingir as metas previstas no planejamento orcamentario e fiscalizar a
observancia da legislacdo e exatiddo da classificagdo das despesas de acordo com o
Plano Plurianual e do Orgamento Anual, contribuindo para o cumprimento das metas

previstas.

IV. Confeccionar o Plano Anual de Atividades, em consonancia com as diretrizes, normas e
padrdes estabelecidos pelo COFEN e ao servigo publico, para submissdo da analise e

deliberacao superior.

V. Prestar assisténcia técnica a Presidéncia, a Diretoria, ao Plenario € ao COREN-ES em

assuntos da area de controle interno, contabil e financeira.

VI Auxiliar e avaliar a proposta orgamentaria, suas reformulagdes, bem como a abertura de
créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e aprovacao do

Plenario.

VIL. Avaliar os resultados de programas e acdes da Diretoria, quanto a economicidade,

eficécia e eficiéncia da gestao.

VIIL Assessorar o Orgdo Fiscal nas atividades de competéncias regimentais.
IX. Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.
X. Adotar medidas que tenham por objetivo a orientagdo e treinamento do pessoal, a fim de

viabilizar o fiel cumprimento das normas legais e regimentais e a eficiente execugao dos
trabalhos que lhe sdo afetos, além de propor as providéncias cabiveis pelo ndo

atendimento as normas legais e regimentais.

XI. Emitir relatério e parecer anual com base no Plano Anual de Atividades sobre as
atividades exercidas, com a finalidade de realizar a prestacdo de contas anuais, dentro

dos critérios estabelecidos pelo COFEN.
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Analisar os processos licitatdrios, inclusive os de dispensa e inexigibilidade de licitagao,
bem como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando para
o cumprimento dos principios basicos da administracdo publica e autenticidade da

documentacdo suporte.

Executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes da Controladoria Geral.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
Disponibilizar os conteados do Portal da Transparéncia do Coren-ES de

responsabilidade de sua area.

Controlador Interno

Realizar, sistematicamente, a verificacdo da regularidade dos procedimentos e
sistemas adotados pelo COREN/ES na pratica da execucdo rotineira de suas
atividades, bem como avaliar o grau de adequagdo as exigéncias legais e metas

estabelecidas.

Quando solicitado, realizar procedimentos para apuracao de responsabilidade dando
conhecimento as instancias superiores, verificando o ressarcimento de eventuais

prejuizos ao erario, se for o caso.

Acompanhar o envio trimestral pelo COREN/ES ao COFEN de relatorios,

demonstragdes e outros documentos exigidos pelas normas em vigor.

Acompanhar a utilizagdo, contabilizacdo e prestagio de contas dos recursos

provenientes de convénios.

Analisar a documentacdo comprobatoria da execu¢do orcamentaria e financeira do

CORENV/ES.

Proceder ao controle dos agentes recebedores de fundos rotativos e tomadores de

adiantamento, bem como examinar a respectiva prestacdo de contas.
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Promover o acompanhamento das despesas com pessoal, bem como planejar e adotar
as medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite, quando
este seja ultrapassado de acordo com o Regulamento da Administragdo Financeira e
Contabil do Sistema COFEN X Conselhos Regionais, conforme determina o

Regimento Interno do Conselho Federal de Enfermagem.

Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem como
elaborar e sugerir a adocao de formularios padronizados, com o objetivo de

implantar uma padronizacdo por todo o Sistema do COREN/ES.

Propor, junto a area competente, a revisdo de normas internas relativas aos sistemas
de pessoal, material, patrimonial, orcamentario, financeiro e outros, de forma

adequarem-se a legislacao vigente.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do COREN/ES de

responsabilidade de sua area.

Gerente de Planejamento e Gestio

Assessorar a Diretoria do Coren-ES nas atribui¢des Regimentais.

Auxiliar na organizacdo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos pela
Diretoria.

Coordenar a elaboragdo e a consolidacdo do Planejamento Estratégico Institucional
(PEI) e programas anuais e plurianuais do Coren-ES, e acompanhar sua execugao.
Formular e implementar estratégias e mecanismos de integracdo, desenvolvimento e
fortalecimento institucional.

Elaborar e planejar, em conjunto com as demais unidades funcionais, o plano geral de

trabalho, acompanhando e avaliando sua execugao.
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VI.  Monitorar e apoiar o desenvolvimento dos indicadores estratégicos, orientando acdes

corretivas em relagdo aos objetivos estabelecidos.

VIL. Propor e auxiliar a elaboragdo de projetos e programas do Coren-ES.
VIIIL Apreciar os relatorios das diversas unidades funcionais do Coren-ES referentes ao PEI
IX. Atender as demandas encaminhadas a Diretoria e proceder & solu¢do da ocorréncia

dentro de sua competéncia.

X. Acompanhar a Diretoria nos assuntos externos da Autarquia.
XI. Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas na Diretoria.
XI1I. Participar da andlise e acompanhamento do orcamento e de sua execugdo fisico-

financeira, efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliagao.

XII.  Propor, executar e supervisionar andlises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros recursos
para implanta¢do ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas e
procedimentos administrativos.

XIV. Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de
procedimentos, coletando e analisando informag¢des que conduzam & racionalizagdo e
atualizacdo de normas e rotinas.

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

XVIL. Elaborar e aplicar critérios, planos, normas € instrumentos para recrutamento, selecao,
treinamento ¢ demais aspectos da administragdo de pessoal, dando orientagcdo técnica,
acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo metodologias, elaborando
formularios, 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.
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XVII. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeigoamento de atividades, em sua area de atuacao.

XVIIL. 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 atuagao.
XIX. Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacao de Categoria “B”.
XX.  Realizagdes de viagens a servico do COREN/ES.
XXI. Participar de programa de treinamento, quando convocado.

XXII. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa ¢ extensao.

XXIII. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.
XXIV. Coordenar a elaboracao de relatorios de atividades, inclusive o relatério anual de gestao.

XXV. Proceder a articulacao institucional para formulagdo e coordenacdo de estratégias sobre
assuntos especificos, determinados pelo Plenario ou pela Diretoria.

XXVL Elaborar, para apreciagdo superior, novas rotinas de servigo, melhores praticas e normas
de trabalho.
I.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
XXVII.  Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Comissio Permanente de Licitacio - CPL

I.  Gerenciar a Comissdo Permanente de Licitacdo, coordenando todos os processos
licitatorios.
II.  Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios.

III.  Sanar possiveis dividas e propor alteragdes junto as unidades funcionais do Coren-ES.
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IV.  Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de aquisicao
de materiais ou prestacao de servicos.
V.  Confeccionar editais e minutas de contratos para as diversas modalidades licitatorias.
VI.  Coordenar publicagdo de aviso de licitagao.
VII.  Conduzir sessdes publicas.
VIII.  Controlar processos licitatorios.
IX. Manter area de licitagdes no site do COREN-ES, divulgando os editais, atas, pedidos de
esclarecimentos e impugnagoes.
X.  Atender a licitantes e fornecedores.
XI.  Gerir ¢ manter os conteutdos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.
XII.  Realizar a juntada por anexa¢do de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XIII.  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os
PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XIV.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
XV.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
XVI.  Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe
for atribuicao.
XVII.  Realizar treinamento para as unidades funcionais do COREN-ES, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area.
XVIII.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XIX. Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.
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Pregoeiro

I. A coordenacdo dos trabalhos da equipe de apoio e a conducdo do procedimento

licitatdrio.
o credenciamento dos interessados

II. O recebimento da declaracdo dos licitantes do pleno atendimento aos requisitos de
habilitagdo, bem como dos envelopes contendo as propostas € os documentos de
habilitacao

III. A abertura dos envelopes-proposta, a analise e desclassificacdo das propostas que nao
atenderem as especificagdes do objeto ou as condi¢des e prazos de execugdo ou
fornecimento fixadas no edital

IV. A ordenagao das propostas nao desclassificadas e a selecdo dos licitantes que
participardo da fase de lances

V. A classificacdo das ofertas, conjugadas as propostas e os lances

VI. A negociagdo do prego, visando a sua reducao

VII. A verificacdo e adecisao motivada a respeito da aceitabilidade do menor preco
a analise dos documentos de habilitacio do autor da oferta de melhor preco
a adjudicacdo do objeto ao licitante vencedor, se ndo tiver havido manifestacdo de
recorrer por parte de algum licitante
VIII. A elaboracao da ata da sessao publica

IX. Na andlise dos recursos eventualmente apresentados, reconsiderando o ato impugnado
ou promovendo o encaminhamento do processo instruido com a sua manifestacdo a
decisdo da autoridade competente

X. Propor a autoridade competente a homologagdo, anulagdo ou revogacdo do

procedimento licitatorio.
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Coordenador Financeiro e de Recursos Humanos

I.  Organizar, coordenar e implantar procedimentos de controle financeiro e operacional
ao setor financeiro.
II.  Organizar e efetuar o lancamento dos pagamentos através dos sistema bancario.
III.  Gerenciar os recursos financeiros, assim como os saldos das contas de arrecadacao ¢
de pagamentos, diariamente.
IV.  Adotar medidas financeiras necessarias para o bom fluxo de caixa do conselho.
V. Encaminhar a assessoria contabil, via e-mail, todas as notas fiscais e recibos para
analise e calculo das retencoes de tributos.
VI.  Tirar copia de todos os comprovantes das pastas mensais para anexar aos processos €
montar uma pasta copia.
VII.  Organizar e controlar os processos de prestacdo de contas de seminarios e
conferéncias.
VIII.  Prestar conta dos recursos recebidos do Cofen para custeio de projetos.
IX.  Fazer cumprir decisdes judiciais, tais como depositos judiciais.
X.  Controlar e prover os matérias de trabalho do setor financeiro.
XI.  Organizar e controlar documentos para contratagdo de funcionarios e estagiarios.
XII.  Organizar e realizar os processos seletivos para contratagdo de estagiarios.
XIII.  Promover e organizar os processos de avaliagdes de desempenho dos novos
servidores.
XIV.  Realizar a apuracdo da folha de pagamento, bem como, acompanhar cumprimento da
carga horaria e horas extras.
XV.  Controlar periodo aquisitivo e de gozo das férias dos servidores e estagiarios.
XVI.  Controlar a apresentagao de atestados médicos e absenteismo da forca de trabalho do
Conselho.
XVII.  Encaminhar os servidores para exames periddicos.
XVIII.  Participar dos processos de desligamento de empregados
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XIX.  Responsabilizar-se pela conformidade da folha de pagamento enviado pela assessoria
contabil.
XX.  Realizar avaliacao perioddica dos servidores com auxilio dos superiores.
XXI. Encaminhar a assessoria contabil os documentos, carteiras de trabalho e livros de
registro de servidores para atualizacdo periodica.
XXII.  Analisar os pedidos de Auxilios Representacao, Colaborador, Diarias e Jetons.
XXIII.  Acompanhamento de empregados afastados, de licenga, desligados e demandas de
pessoal surgidas dos setores que compde o COREN-ES.
XXIV.  Acompanhamento e Controle dos beneficios concedidos aos empregados.
XXV.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XXVI.  Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Analista de Tesouraria

I.  Efetuar os registros de pagamento no Sistema de informacdo e gerenciamento
financeiro.
II.  Efetuar os registros de movimentacao financeira entre contas bancarias.
III.  Analisar e importar as receitas arrecadadas para o software de informacao financeira.
IV. Controlar os repasses de Cota-parte ao Cofen e informar divergéncias a
contabilidade, assim como adotar medidas para correcao.
V.  Efetuar conciliagdo bancaria, entre extrato e sistema implanta, das contas de receita e
despesa, identificando e corrigindo as diferengas.
VI.  Organizar toda a movimentacao financeira de despesas e receitas, arquivando em
pastas para envio a assessoria contabil.
VII. Recebimento e analise do retorno financeiro, assim como comunicar ao setor

responsavel do problema.
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VIII.  Efetuar e manter as atualizacdes monetarias das taxas INPC e IGPM no sistema de
informagao para correcdo dos valores das anuidades.
IX. Cancelar taxas e anuidades desde que previstas e nao representem dano as contas do
Conselho.

\

X. Emissdo didria do arquivo bancario referente a cota-parte ao Cofen e mensal a
Assessoria Contabil.
XI.  Emitir mensalmente as informagdes de divida ativa e anuidades por meio de
relatorios para composi¢do dos saldos contabeis.
XII.  Emitir mapas de arrecadagcdo mensal para conferéncia e contabilizagao.
XIII.  Controla as inscrigdes e apuragdo da divida ativa Regional.
XIV.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

XV.  Disponibilizar os contetidos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Contador

I.  Organizar os servigos de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracdo, para possibilitar o controle contabil
€ orcamentario;

II.  Supervisionar os trabalhos de contabilizacdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriagdo contabil;

III.  Analisar, conferir, elaborar e/ou assinar balancos e demonstrativos de contas e
empenhos, observando sua correta classificacdo e lancamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

IV.  Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e

demonstrativos;
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V. Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas
bancarias, para apoiar a administracao dos recursos financeiros;

VI.  Analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢amentarios da execucao de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicacdo de recursos repassados, analisando cldusulas contratuais, dando
orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

VII.  Analisar os atos de natureza or¢camentdria, financeira, contdbil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeigoamento 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 relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao;

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

XI.  Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de
contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de
atuacao;

XII.  Organizar os servicos de contabilidade, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituracio, para possibilitar o controle contabil
¢ orgamentario;

XIII.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagao de Categoria “B”’;

XIV.  Realizagdes de viagens a servico do COREN-ES;
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XV.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XVI.  Participar, conforme a politica interna da Instituicao, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa € 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 fun¢ao.
XIX.  Disponibilizar os conteados do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Analista de Compras

Cotar precos e pesquisa de mercado para defini¢do de preco médio para os diversos
processos que envolvam compras ou aquisi¢des do Cofen, bem como verificagdo dos
atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando da realizacdo de

licitagdes, dispensas e renovagao de contratos.

II.  Auxiliar na defini¢ao e especificagdo dos produtos e servicos a serem contratados.
III.  Manter cadastro de fornecedores.
IV.  Elaborar termos de referéncias.
V.  Consultar e analisar propostas de precos e valores praticaveis no mercado.
VI.  Acessar e Consultar o Painel de Precos do Governo Federal julgando valores e itens
conforme requerimento de compras.
VII. Auxiliar na definigdo e especificacio dos produtos e servicos a serem
contratados/adquiridos.
VIII.  Propor ajustes nos processos de compras e contratagoes.
IX.  Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por meio das
Certidoes necessarias ao andamento das contratagoes.
X.  Prestar informacgdes e assisténcia a Presidéncia, Comissao Permanente de Licitacdes

(CPL) e Departamento Técnico de Contratagdes
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XI.  Orientar o solicitante quanto a emissdo de justificativas para subsidiar a compra ou
contratacao.
XII.  Emitir certidoes relacionadas a sua area de atuagao.
XII.  Realizar a juntada por anexa¢do de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XIV.  Receber fisicamente e no Sistema de Tramita¢do de Documentos os documentos € os
PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XV.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
XVI.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua darea de
atuacao.
XVII.  Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.
XVIII.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
XIX.  Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de
responsabilidade de sua area.
Analista de Contratos
I.  Gerir todos os contratos da autarquia.
II.  Manter o controle geral dos contratos existentes no ambito do COREN-ES, alertando
os interessados de seu vencimento e outras informacdes de interesse da area.
III.  Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por meio das
certidOes necessarias ao andamento das contratagoes.
IV.  Emitir certidoes relacionadas a sua area de atuacao.
V.  Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
VI.  Receber fisicamente ¢ no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos € os

PAD -s, proferindo os despachos necessarios.
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VII.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
VIII.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

IX. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigao.

X.  Cumprir orientacdes contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria
Juridica, realizando diligéncias para regularizacao de pendéncias apontadas (quando
for o caso).

XI.  Auxiliar o acompanhamento da execu¢do dos contratos junto a Fiscais/Gestores e
orientd-los no que for necessario, observando a legislacao aplicavel e normativos em
vigor.

XII.  Redigir minutas de contratos na fase interna da licitacdo, para que sejam anexadas
aos respectivos editais.

XIII.  Redigir minutas referentes a termos aditivos aos contratos, termos de apostilamento,
e demais instrumentos que se fagam necessarios.
XIV.  Manter controles internos dos contratos.
XV. Solicitar a autoridade competente da Administracdo a emissdo de Portaria para
nomeagao dos fiscais/gestores indicados.
XVI.  Certifica-se do encaminhamento dos processos em prazo habil para o Departamento
Financeiro realizar liquidagdo e pagamento.
XVII.  Auxiliar o fiscal nos controles de pagamentos e emissdo de relatdrios pertinente a
fiscalizag¢dao do contrato.
XVIII.  Conferir documentagao e atesto apresentado pelo fiscal de contrato.

XIX.  Emitir relatérios técnicos pertinentes a sua area de atuagao.

XXV. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
XXVL Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.
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Assessor da Presidéncia
I.  Organizar os processos ¢ documentos demandados para a Presidéncia de forma célere e
eficaz.
II. Agendar os compromissos inerentes as atribuicdes do cargo da Presidéncia
estabelecendo prioridades nas demandas:
III.  Auxiliar na organizagdo de pauta e prioridades de assuntos a serem discutidos para
determinacdo 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 solugdao da ocorréncia
dentro de sua competéncia.
VI.  Acompanhar o Presidente nos assuntos externos da Autarquia.
VII.  Auxiliar a Controladoria Administrativa nas demandas que exijam solucdes imediatas
para o bom desempenho do servigo.
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 funcao.
XII.  Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Sede - Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, Sala 1116 - Ed. AMES - Vitéria-ES - 29010-901 - Tel.: (27) 3223-7768 / 3222-2930
Subsec¢do Sao Mateus — Rua Jodo Bento Silvares, 214, loja 03, Centro — 29930-020 - Tel.: (27) 3763-1447
Subsegdo Cachoeiro de Itapemirim — P¢ Jerbnymo Monteiro, 67, sl 403 — Ed Max — Centro —.29.300-170 - Tel.: (28) 3522-4823
Subsecgéao Colatina — Av. Getulio Vargas, 500, sl 605 — Centro — 29.700-010 — Tel.: (27) 3721-5802
Subsecéo 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



27

@ Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

Assistente da Camara Técnica de Processo Etico

I.  Sistematizar as denuncias éticas e os processos €tico disciplinares do COREN-ES,
encaminhados por razdo de prerrogativa de fun¢do, recurso, cassacao, impedimento
ou suspei¢ao.

II.  Efetuar registros no sistema de informacao sobre o andamento dos processos.

III.  Propor alteragdes em atividades e legislacdes que visem aprimorar o processo de
trabalho do COREN-ES.

IV.  Receber, autuar e controlar as denuncias éticas e os processos ético disciplinares do
COREN-ES, encaminhados por razio de prerrogativa de fun¢do, recurso, cassacao,
impedimento ou suspeicao.

V.  Analisar as denuncias éticas e os processos €tico/disciplinares recebidos para atestar
boas condi¢des administrativas do processo, preparar a documentagdo necessaria e
encaminhar a Presidéncia para providéncias de designacdo Conselheiro relator.

VI.  Atuar em conjunto com a Camara Técnica de Processo Etico na nomeagdo da
comissao de instrugdo de processo ético, pautar em ROP, para admissibilidade de
dentincia, julgamento em primeira instancia ou julgamento de recurso, conforme o
caso.

VII.  Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo a
relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas relativas a
documentacdo dos autos e na elaboracdo das decisdes e acdrddos de processos
éticos.

VIII.  Auxiliar as Comissdes de Instrugdo de Processos Etico Disciplinares nas demandas
envolvendo seus processos éticos, especialmente na atencdo ao cumprimento do
Codigo de Processo Etico Disciplinar da Enfermagem, visando corretos andamento

e autuacao processuais.
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IX. Atender, no que couber, envolvidos em denuncias éticas e processos ¢Etico
disciplinares registrados na autarquia para dirimir dividas, supervisionar acesso aos
autos, providenciar copia de documentos, dentre outros.

X.  Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatdrios, espontaneamente e
sempre que solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da legislacdo e do
processo de trabalho do COREN-ES.

XI.  Apresentar a Presidéncia, anualmente e sempre que solicitado, relatério de situacao
geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatorios referentes aos
processos éticos e eleitorais da autarquia.

XII.  Manter cadastro atualizado de profissionais de enfermagem cassados e informar o
Tribunal Superior Eleitoral (TSE), atendendo a legislagao vigente.
XIII.  Emitir Certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
XIV. Auxiliar a Corregedoria-Geral do Sistema Cofen- Conselhos Regionais de
Enfermagem, no que couber, na elaboracao dos relatorios.
XV.  Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para dirimir davidas processuais.
XVI.  Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XVII.  Receber fisicamente ¢ no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos ¢
os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XVIII.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
XIX. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.
XX.  Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
lhe for atribuigao.
XXI.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XXII.  Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.
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Ouvidoria
I.  Promover a coparticipagdo da sociedade na missao de controlar o COREN-ES.
II.  Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do COREN-ES.
III.  Contribuir para o aprimoramento dos servigos prestados e das politicas publicas do
COREN-ES.
IV.  Facilitar ao usuario dos servigos prestados e acesso as informagoes.
V.  Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servico com o COREN-ES.
VI.  Proporcionar maior transparéncia das agdes do COREN-ES.
VII.  Propor métodos de acompanhamento da satisfagdo do usuario/cidadao.
VIII.  Atender o usuério/cidadao por todos os meios de comunicagdo de uso institucional
(e-mail, softwarew, telefone, entre outros).
IX. Receber toda e qualquer demanda externa e dar encaminhamento as dreas
responsaveis.
X.  G@erir o software de ouvidoria do COREN-ES
XI.  Acompanhar as demandas, se atentando aos prazos estabelecidos em normas internas
e na Lei de Acesso a Informagao.
XII.  Propor melhorias no que diz respeito ao atendimento ao usudrio.
XIII.  Contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos do COREN-ES.
XIV. Incentivar a participagdo popular na moderniza¢do dos processos e procedimentos do
COREN-ES.
XV.  Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais do COREN-ES no sentido de
aperfeigoar processos em prol da boa prestacao do servigo publico.
XVI.  Incentivar a valorizagdo do elemento humano no COREN-ES.
XVII.  Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual de

normas € procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
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XVIII.  Receber fisicamente e no Sistema de Tramita¢do de Documentos os documentos € 0s
PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XIX.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
XX.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.
XXI.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XXII.  Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Coordenador de Registro e Cadastro

I.  Acompanhar os processos de inscri¢ao e registro no Coren-ES Definitiva.

IL. Instruir o processo de Inscricao Remida, realizando célculo e analise dos requisitos.
1. Manter atualizado os cadastros dos profissionais incritos.
IV.  Acompanhar os requerimento de cancelamento de inscricao.
V. Analisar requerimento de reabertura de inscri¢ao/reinscrigao.
VL Acompanhar os processos e demandas de transferéncia de registro para outros estados.
VIL. Acompanhar os processos de Inscri¢ao Definitiva Secundaria.
VIIL Controlar e manter organizado o processo de emissao de identidade do profissional de
enfermagem.
IX. Analise e acompanhar requerimento de registro de Especializacao.
X. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
XI.  Acompanhar o processamento da geragdo do numero de registro de titulos.
XII. Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio digital.

XIII. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP)

inutilizadas.
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XIV. Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

XV. Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior, especializagao
técnica, pos-graduacao lato sensu, pos-graduacdo stricto sensu e técnico verificando
previamente os atos de credenciamento, autorizagao e reconhecimento dos cursos.

XVL Gerir os contratos correlatos as atribuigoes da area.
XVIL Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribui¢des da area.
XVIIL. Auxiliar a Ouvidoria-Geral do COREN-ES nos assuntos pertinentes ao Setor de
Registro e Cadastro (SRC).
XIX. Manifestar-se, a pedido do Plendrio, previamente a edicdo de Resolugdes que visem a
uniformizacao de procedimentos que digam respeito ao registro de titulos e inscrigdao
profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a ser efetuada pelos 6rgaos da

estrutura interna competente.

XX. Inserir os dados relativos ao quantitativo de profissionais no Sistema de Aplicacdo do
Cofen.
XXI. Realizar a juntada por anexa¢do de documentos a processos conforme o “Manual de

normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XXII. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e 0s

PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

XXIII. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.’
XXI1V. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagao.
XXV. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe

for atribuigao.
XXVI.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
XXVII.  Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.
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Responsavel pelo setor de Cadastro

I.  Manter atualizado os cadastros dos profissionais inscritos.
II.  Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,
especializagdo técnica, pos-graduacdo lato sensu, poOs-graduacdo stricto sensu e
técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizacdo e
reconhecimento dos cursos.
III.  Controlar e manter cadastro de profissionais transferidos e com inscri¢ao secundaria.
IV.  Elaborar relatérios quantitativos e qualitativos para envio ao plendrio.
V. Informar sempre que solicitado quantitativo de cadastros e situagao.
VI.  Promover medidas de atualizacdo cadastral.
VII.  Realizar treinamentos.
VIII.  Realizar atendimentos ao profissional, quando necessario.
IX.  Prestar informacdes de cadastros profissionais quando solicitada.
X.  Efetuar langamentos da situa¢ao do profissional registrado no software em uso.
XI.  Emitir carteira de identidade profissional.
XII.  Controlar e elaborar relatorios de atividades do setor.
XIII.  Gerir os contratos correlatos as atribuicoes da area.
XIV. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XV. Receber fisicamente ¢ no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos ¢ os
PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XVI.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.’
XVII.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.
XVIII.  Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que

lhe for atribuigao.

Sede - Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, Sala 1116 - Ed. AMES - Vitéria-ES - 29010-901 - Tel.: (27) 3223-7768 / 3222-2930
Subsec¢do Sao Mateus — Rua Jodo Bento Silvares, 214, loja 03, Centro — 29930-020 - Tel.: (27) 3763-1447
Subsegdo Cachoeiro de Itapemirim — P¢ Jerbnymo Monteiro, 67, sl 403 — Ed Max — Centro —.29.300-170 - Tel.: (28) 3522-4823
Subsecgéao Colatina — Av. Getulio Vargas, 500, sl 605 — Centro — 29.700-010 — Tel.: (27) 3721-5802
Subsecéo 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



33

@ Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo

Filiado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

XIX.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.
XX.  Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de
responsabilidade de sua area.
Responsavel pelo setor de Atendimento
I.  Responsabilizar-se por toda equipe que atua na recepgao.
II.  Supervisionar diretamente todos os servidores, orientando e dividindo as atividades,
evitando assim, a sobrecarga de tarefas.
III.  Supervisionar os servidores quanto aos seus hordrios de chegada, saida, almoco e
café;
IV.  Realizar treinamentos.
V.  Cuidar da renovagdo do quadro de aviso e exposi¢des dos principais informes aos
profissionais.
VI.  Verificar a demanda de impressos utilizados pela recep¢ao, organizando e suprindo-
lhes as faltas quando necessario.
VII.  Dirimir as davidas levantadas por sua equipe.
VIII. Montar um manual de normas e rotinas de todas as atividades desenvolvidas na
recepgao.
IX. Avaliar periodicamente as rotinas implementadas junto com os servidores ¢ altera-la
quando necessario, ouvindo os servidores.
X.  Manter a organizagdo e limpeza de sua area de trabalho.
XI. Ser responsavel por seu proprio material de trabalho.
XII.  Atender todo profissional que comparega a Recepgao do COREN-ES.
XII.  Desempenhar com eficiéncia e eficdcia todas atribuigdes que lhe forem conferidas
pelas normas, rotinas e escalas instituidas pela chefia.
XIV.  Aprimorar-se com cursos € capacitacdes que vierem a ser desenvolvidos na empresa

ou de forma independente.
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XV.  Controlar o quantitativo de atendimentos realizados.
XVI.  Promover medidas para melhorar a qualidade do atendimento.
XVII.  Responsabiliza-se pelo bom andamento do setor.
XVIII.  Emitir relatérios de atividade e gestao do setor.
XIX.  Prestar informagdes quando solicitada.
XX.  Gerir conflitos gerados em atendimento e no setor.
XXI.  Solicitar processos administrativos dos registro profissionais ao arquivo.
XXII.  Prestar atendimento ao profissional.
XXIII.  Realizar inscricdo primaria, secunddria, reinscri¢cdo, especializacdo, entre outros
pertinente ao atendimento do profissional.
XXIV. Realizar requerimento de transferéncia, emissdo de carteira de identidade
profissional, entrega de documentos.
XXV.  Conferir a documentagdo apresentada com base nas normas vigentes.
XXVI.  Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XXVII.  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacao de Documentos os documentos ¢ os
PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XXVII.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.’
XXIX.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.
XXX. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
lhe for atribuigao.
XXXI.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XXXII.  Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Responsavel por Subsecio
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I.  Realizar o envio de documentos para Sede via malote.
II.  Auxiliar o setor de almoxarifado e patrimonio no controle patrimonial.
III.  Emitir comunicado em caso de dano ou avaria no patrimonio do Conselho.
IV.  Responsabiliza-se por abrir e fechar a subsecao.

V.  Garantir o devido atendimento ao profissional e publico em geral.
VI.  Fiscalizar os contratos pertinentes a subse¢ao.
VII.  Receber e conferir bens e materiais.
VIII.  Receber e tramitar documentos e requerimentos de Responsabilidade técnica e
registro de pessoa juridica.
IX. Realizar o registro de pessoa fisica em todas as modalidades (inscrigdo,
transferéncia, entre outros).
X.  Zelar pelos prazos de encaminhamento documental.
XI.  Emitir notificagdes por meio de listagem encaminhada pelo Analista de Cobranga.
XII.  Realizar parcelamentos e emissao de boletos bancarios.
XIII.  Inscrever o profissional em Divida Ativa.
XIV.  Realizar os registros devidos no cadastro profissional.

XV.  Entregar carteira de identidade profissional.

XVI.  Entregar certificados entre outros documentos encaminhados pela Sede.

XVII.  Manter contato com a Sede.
XVIII.  Executar rotinas de atendimento dos processos de registro e cadastro.
XIX.  Emitir relatorios de atividades mensais e quando solicitado.

XX.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢ao.
XXI.  Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Assessor de Comunicacio e Marketing
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I.  Assessorar a Diretoria, no planejamento, criagdo e desenvolvimento de material de
apoio institucional, publicitaria e de comunicagdo do COREN-ES.
II.  Assessorar a Diretoria nas a¢des que exijam suporte de comunicagdo 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 comunicagdes
relacionadas ao COREN-ES.

IV.  Assessorar e planejar agdes de comunicacao, 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 acdes 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.

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

XII.  Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Assessor de Tecnologia da Informacéao

I.  Execucdo de servicos gerais de informatica, envolvendo a operagdo e manutengdo de
microcomputadores e servigos de rede, softwares, comunicagdo, 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 servicos de comunica¢do (fax e telefonia) otimizando
em termos de custos e beneficios.

IV.  Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar a manutencdo 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 comunicacao 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 e 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 seguranga.

XV.  Atualizagdo de paginas de Internet.

XVI.  Execugdo de trabalhos técnicos em informadtica, solicitados pela Diretoria.
XVII.  Implantagdo de projetos de rede e de computadores.

XVIII.  Executar instalacao de software.
XIX. Executar manutengdo corretiva e preventiva em equipamentos, prestar apoio aos

eventos promovidos pelo COREN-ES.
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XX.  Participar de reunides, palestras e eventos promovidos pelo Cofen e/ou COREN-ES, em
decorréncia de mudangas/alteragoes de resolugdes relacionadas as atividades afins,
quando designado pela Diretoria.

XXI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
XXII.  Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Assessor de Secretaria

I.  Organizar os processos ¢ documentos demandados pelos setores do COREN-ES.
II.  Emitir documentos pertinentes as demandas exigidas pelos setores do COREN-ES.
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 solucao da ocorréncia
dentro de sua competéncia.
VI.  Elaborar oficios, portarias, decisdes quando solicitado.
VII. Encaminhar e documentos oficiais emitidos no COREN-ES via correios, e-mail e/ou
malotes.
VIII.  Auxiliar o Conselheiro Secretario nas demandas pertinentes a convocagdes, portarias e
no que couber.
IX.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no ambito do
COREN-ES.
X.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungao.
XI.  Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.
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Supervisor de Arquivo e Protocolo

I.  Planejar, coordenar, gerir, reunir, custodiar, e orientar o Arquivo Geral no
recebimento e preservagdo dos documentos de valor intermediario € permanente dos
setores do Conselho, definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos (TTD.

II.  Estabelecer uma politica de gestdo e preservagdo do acervo arquivistico do COREN-
ES e regionais.
III.  Planejar e orientar a politica de Preservacdo da memoria institucional.
IV.  Coordenar e planejar as atividades anuais a serem executadas pelo Arquivo-Geral.
V.  Orientar o Arquivo Geral para o recolhimento dos documentos de guarda permanente
para pesquisa e informagao.
VI.  Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
lhe for atribuigao.
VII.  Atender ao publico.
VIII.  Protocolar e distribuir documentos no ambito do COREN-ES.
IX.  Autuar processos de sua competéncia.
X.  Receber, arquivar documentos das areas do COREN-ES.
XI.  Digitalizar e fotocopiar documentos, quando necessario.
XII.  Encaminhar documentos.
XIII.  Disponibilizar documentos para pesquisa.
XIV.  Tramitar processos.
XV. Receber e dar encaminhamentos a e-mails encaminhados para o Setor de Protocolo
do COREN-ES.
XVI.  Propor medidas que visem a melhoria do sistema de arquivamento, de modo a
agilizar essa operagdo tornando precisa a localizagdo e registro de documentos.
XVII.  Avaliar as necessidades ambientais, identificar as situagdes problemadticas e prevenir

a continuacao de tais ocorréncias que implicam na preservacao dos documentos. A

partir disso, propor solugdes sustentaveis e apropriadas a instituicdo, para que
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ocorram as melhorias nas 4reas estudadas, para preservacdo das informagdes

arquivisticas.

XVIII.  Executar a politica de arquivos e exercer orientacao técnica, visando a gestao
documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o
suporte da informacdo ou a sua natureza.

XIX.  Implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pelo COREN-ES.

XX. Promover a organizacdo, a preservacdo € o acesso aos documentos de valor
intermediario e permanente ou historico, transferidos e/ou recolhidos dos setores
e/ou unidades do Conselho.

XXI.  Divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administracdo dos
documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante ao Modelo de Requisitos
para Sistemas Informatizados de Gestao Arquivisticas de documentos.

XXII.  Promover a orientagdo técnica dos profissionais responsaveis pelas atividades
arquivisticas das unidades integrantes do COREN-ES.

XXIII.  Promover e incentivar a cooperagdo entre os setores, com vistas a integragdo das
atividades arquivisticas.

XXIV.  Garantir ao cidaddo, o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou legais.

XXV. Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

XXVI.  Racionalizar e reduzir os custos operacionais ¢ de armazenagem da documentagdo
arquivistica publica.

XXVII.  Receber, registrar e encaminhar os documentos recebidos por malotes protocolizados
e correspondéncias.
XXVIII.  Gerir o servigo de malote do COREN-ES.
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XXIX.  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos € 0s
PAD-s, efetuando a andlise, triagem e distribuicdo proferindo os despachos
necessarios.

XXX.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

XXXI.  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua darea de

atuacao.
XXXII.  Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que
lhe for atribuigao.
XXXIII.  Realizar treinamento para as unidades funcionais do COREN-ES, quando necessario,
nas atividades referentes a sua area.
XXXIV.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.
XXXV. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de
responsabilidade de sua area.
Responsavel pelo Patrimonio e Almoxarifado
I.  Coordenar, controlar e executar a aquisicdo de materiais para ressuprimento dos itens
disponiveis no estoque do Almoxarifado, conforme necessario, zelando pelos
principios da continuidade da prestacdo de servigo.
II.  Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem na sede do
COREN-ES.
III.  Receber as solicitagdes de materiais dos empregados publicos, atendendo a demanda.
IV. Realizar controle de consumo questionando as dareas responsaveis quanto as
solicitagdes que fujam ao padrao de consumo da unidade.
V. Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes sejam
aproveitados, sempre que possivel, integralmente.
VI. Fornecer informacdes, relatérios de consumo, previsdes de gastos e demais

documentos necessarios a tomada de decisdes que envolvam suas areas.
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VII. Emitir mensalmente os relatorios contabeis, encaminhando-os ao Setor de
Contabilidade.
VIII. Atender aos empregados publicos e colaboradores na atribui¢do da sua area.
IX. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.
X. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
XI.  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos e os
PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XII.  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
XIII.  Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.
XIV.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagado
XV.  Coordenar e controlar as atividades todo o patriménio do COREN-ES, controlando
sua distribui¢do e zelando por sua conservacao.
XVI.  Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencao, alienagao,
doacdo, permuta e outras que envolvam controle patrimonial.
XVII. Manter atualizada a relagdo de todos os bens patrimoniais do COREN-ES, zelando
para que o controle esteja sempre alinhado com a localiza¢do do bem fisico.
XVIII.  Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.
XIX. Coordenar, controlar ¢ executar as atividades de transferéncias internas dos bens.
XX. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informagdes e relatorio ao Setor
de Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais.
XXI. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatdrio
circunstanciado da situag¢do dos bens patrimoniais do COREN-ES.
XXII.  Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais ndo utilizados.
XXIII.  Analisar processos e emitir relatdrios acerca de sua atividade.
XXIV.  Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposi¢des pertinentes a sua area.
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XXV.  Acompanhar os seguros dos bens moveis e imoveis da autarquia
XXVI.  Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da
autarquia.
XXVII.  Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do

COREN-ES de responsabilidade de sua area.

Analista de Cobranca

I.  Realizar o levantamento de dados dos profissionais inadimplentes do exercicio
corrente e de exercicios anteriores.
II.  Controlar o envio da Notificagdo de cobranga aos profissionais inadimplentes do
exercicio corrente e de exercicios anteriores.
III.  Promover e manter o processo continuo da Inscricdo em Divida Ativa.
IV.  Sugerir a publicagdo do Edital de Citacdo das notificagdes de langamentos nao
entregues.
V. Realizar o encaminhamento do Processo Administrativo para realizagdo da cobranca
por vias Judiciais.
VI.  Coordenar a equipe de cobranca de maneira sistematica via telefone.
VII.  Manter a cobranga de maneira sistematica por correspondéncia.
VIII.  Controlar o encaminhamento dos Boletos quando solicitado por profissionais via e-
mail.
IX. Elaborar relatérios da inadimpléncia gerada por anuidades, multa de infragdo e multa
eleitoral.
X.  Realizar o controle sobre os indices de inadimpléncia existente no COREN-ES e da
ciéncia a gestao.
XI.  Controlar de modo a evitar a prescricao dos Débitos Existentes no COREN-ES.
XII.  Acompanhar os parcelamentos realizados recentemente no atendimento do COREN-

ES.
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XIII.  Controlar os resultados decorrentes das notificagdes enviadas aos profissionais.

XIV.  Instruir, montar, formatar o PAD de “cobran¢a” financeira, no formato fisico e/ou
eletronico.

XV.  Definir e controlar os prazos para execucdo das atividades do setor.

XVI.  Observar as Leis, Normas, Resolu¢des, Decisdes referente ao departamento de
cobranga.

XVII.  Apresentar a Diretoria o relatorio mensal e anual das atividades desenvolvidas no
periodo.

XVIII.  Proceder, conforme necessidade ou por solicitacdo da presidéncia, levantamento de
dados diversos de interesse do COREN-ES.

XIX.  Atender e orientar o profissional e ao publico em geral quando for o caso.
XX.  Manter organizado o arquivo dos processos administrativos fiscais.
XXI. Cadastrar no sistema informatizado do COREN-ES as devolugdes para fins de
controle e acompanhamento
XXII.  Receber da PROJU documento informando a extingao da execucao fiscal.

XXIII.  Manter um sistema ativo de cobranga, providenciando medidas administrativas para
inibir a inadimpléncia, sob pena de ser responsabilizado pelas perdas quando da
prescricdo, em atengdo ao Codigo Tributario Nacional e a Lei de Responsabilidade
Fiscal.

XXIV.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

XXV. Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

Assessoria de Frota

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

do ambito do COREN-ES;
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II.  Planejar a roteirizacdo 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
orcamentaria da Autarquia;
IV.  Ciriar planos de contingéncia dentro da cadeia de transporte de materiais e de pessoal do
Coren-ES;
V. Observar vencimentos de contratos de locacdo dos veiculos com os processos de
isencdo de pedagios nas rodovias estaduais e federais;
VI.  Manter o inventério e o Check List dos veiculos sempre atualizados;
VII. Realizar atividades relativas a conducdao e conservagao de veiculos destinados ao
transporte de passageiros ¢ Coren Movel;
VIII. Manter atualizado as informagdes de manutencdo periddica de cada veiculo
separadamente 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 manutengao;
XII.  Comunicar a Diretoria qualquer anomalia apresentada pelos veiculos para as devidas
providéncias;
XIII.  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, ap6s a jornada de trabalho;
XV. Portar documentos de Habilitacdo, categorias B e C, e zelar pela documentagdo 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 funcao;
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Enfermeiro Fiscal

I.  Exercer suas atividades, por determinagdo do COREN-ES, no Departamento de
Fiscaliza¢do de acordo com o Regimento Interno, independentemente de sua fun¢do no
referido Departamento.

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

III.  Esclarecer os profissionais de enfermagem e, sempre que possivel, os dirigentes as
institui¢cdes de saude, 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 instituigdes de saude no
sentido de corrigirem espontaneamente as omissdes, anomalias ou irregularidades
porventura verificadas.

VII.  Anotar, no formulario 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 apresentacdo e discussdo de relatério das atividades realizadas e
elaboragdo de novos planos de trabalho.

IX.  Entregar ao Coordenador do Departamento de Fiscalizag¢@o, os impressos € documentos
recolhidos.

X. Realizar visitas fiscalizatérias, ndo programadas, que lhe sejam determinadas pela

Diretoria do COREN-ES.
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XI.  Participar da elaboragdo 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
Resolugdes.
XIV. Notificar os profissionais em exercicio ilegal da enfermagem e as pessoas nao inscritas
no COREN-ES.
XV.  Elaborar relatorio periddico de suas atividades.
XVI.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacdo de Categoria “B”.
XVII.  Realizacdes 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 e extensao.
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.
XXII.  Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.

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 drgao.

II.  Prestar assessoria juridica extrajudicialmente.
III.  Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da

Instituicdo, elaborando pareceres quando necessario.
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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 comissdes instituidas.

IX. Analisar a legislagdo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Instituicao.

X.  Preparar relatorios, planilhas, informacdes para expedientes e processos sobre matéria
propria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e preparatorios 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 e 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 fungao.

Auxiliar administrativo

I.  Execucdo de tarefas rotineiras ligadas as atividades-meio e fim da Autarquia.

II.  Atendimento ao publico, identificagdo 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 inscri¢ao de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas.
V.  Atividades de apoio a administracdo: arquivo, orcamento, compras e licitagdes.
VI.  Verificacdo dos servicos de manutencao e limpeza das dependéncias.
VII.  Verificagdo pela manutencao técnica de equipamentos.

VIII.  Atividades de apoio ao exercicio de fiscalizagao.
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IX. Recebimento de dentncias, noticias e informagdes que se referem a infringéncia a
legislacdao do exercicio profissional da enfermagem.

X.  Leitura e verificagdo dos diarios oficiais, jornais ¢ demais meios de comunicagdo de
massa de circulacdo na area de abrangéncia jurisdicionada, acompanhando assuntos
correlatos a area da enfermagem e encaminhando aos setores competentes para
apuracao.

XI.  Manuseio de microcomputadores e utilizagdo dos softwares de edicdo de textos,
planilhas e apresentagao.

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 ¢ extensao.
XIV. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica.
XV.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da Fungao.

XVI.  Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-ES de

responsabilidade de sua area.
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