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DECISAO COREN-ES n° 08/2016

Institui empregos em comissao
no &mbito do COREN-ES e d&
outras providéncias.

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

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, Il e V, da Constituicdo Federal de 1988, que,
respectivamente, excepciona a regra da prévia aprovacdo em concurso publico para a investidura
em emprego publico em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, e estabelece que parte destes
deva ser preenchida por servidores de carreira nos casos, condi¢cdes e percentuais minimos previstos
em lei;

CONSIDERANDO o disposto no art. 39, 81° I, Il e 1ll, da Constituicdo Federal de 1988, que
estabelecem, respectivamente, que os padrdes de vencimento e demais componentes do sistema
remuneratorio devem observar a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade, o0s
requisitos para a investidura e as peculiaridades dos cargos;

CONSIDERANDO os principios constitucionais a que se subordina a Administracdo Publica em
geral, principalmente os da moralidade, da impessoalidade e da eficiéncia. E, também, o principio
da proporcionalidade que deve ser observado na criacdo do emprego publico de livre nomeacédo e
exoneragdo, guardada a relacéo 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 6rgdos 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 orgaos”’;

CONSIDERANDO que, conforme entendimento esposado pelo Plenério do Tribunal de Contas da
Unido, no Acordao n°® 341/2004, a Lei n° 8.460/1992 nédo alcanca diretamente os conselhos de
fiscalizacdo, mas serve a estes de parametro para a edi¢do de normas regulamentadoras da matéria;

CONSIDERANDO a possibilidade do Coren-ES, na qualidade de Conselho Regional de
Fiscalizagéo Profissional, criar, por meio de Decisdo, empregos em comissao;

CONSIDERANDO o artigo 18, XIX, do Regimento Interno da Autarquia;
CONSIDERANDO a sumula vinculante n® 13 do Supremo Tribunal Federal;
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CONSIDERANDO que o emprego em comissdo, de livre nomeacdo e exoneragdo, é preenchido
com o pressuposto da temporalidade e ocupado por pessoa que desfruta da confianga daquele que
nomeia ou propde a sua nomeacao;

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 comissdo, de livre nomeacao e
exoneracgéo;

CONSIDERANDO tudo o que consta no PAD n° 781/2012 e a deliberagdo ad referendum do
Plenério do Coren-ES da presente decisdo, cujo teor sera apreciado na ROP 383? de 31 de marco de
2016;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidos para apoio e assessoramento a Presidéncia e a Diretoria do Coren-ES 0s
empregos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo, de Assessor de Comunicagdo e
Marketing, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Secretaria Geral, Assessor Analista de
Sistema de Informaética, Assessor Especial da Diretoria, Ouvidor, Procurador Juridico, Assessor de
Fiscalizacdo, Assessor de Logistica e Transporte e Assessor Administrativo da Subsecdo de
Linhares.

Art. 2° Fica instituida a Procuradoria Juridica do Coren-ES, como 6rgdo de assessoramento da
Presidéncia, composta pelo Departamento Juridico dividido em Licitacdo e Servicos e de Contratos
Administrativos e Contenciosos.

Art. 3° - Fica instituida a Assessoria de Fiscalizacdo como 6rgdo de assessoramento da Presidéncia,
composta pelo Departamento de Fiscalizag&o.

Art. 4° Fica instituida a Controladoria Geral composta do Departamento de Registro e Cadastro e
Administracdo, como érgéos de apoio a Diretoria do Coren-ES, na forma abaixo:

I — Departamento Controladoria Geral:
a) Setor Financeiro;
b) Setor de Contabilidade;
c) Setor de Auditoria Interna;
d) Setor de Controle Interno;
e) Ouvidoria;

f) Setor de Tesouraria;
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g) Administracao;

h) Setor de cobranca;

1) Setor de compras;

J) Setor de secretaria;

k) Setor de recursos humanos;
I) Setor de almoxarifado;

m) Setor de Servicos composto pela expedicdo, almoxarifado, arquivo geral, vigilancia,
recepcdo, logistica e transporte.

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

c) Subsec0es;

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

Art. 7° Ficam instituidas as Func¢des Gratificadas dos Coordenadores de Departamentos, Chefes de
Setores, Chefe da CPL, Controlador Interno e Controlador Geral, que deverdo ser ocupados,
exclusivamente, por empregados publicos do quadro efetivo.

Art. 8° O quantitativo e o valor da remuneracdo dos empregos comissionados e fungdes gratificadas
do Coren-ES estéo dispostos no Anexo I e Il, que ¢é parte integrante desta Decisao.

Art. 9° - A segregacdo de funcdo, organograma setorial e organograma funcional estdo dispostos
nos anexos Ill, IV e V que sdo parte integrante desta deciséo.

Art. 10 - O Coren-ES destinara 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. 11 - O preenchimento dos empregos publicos em comissdo sera de livre nomeagdo e
exoneragdo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria devidamente homologada pelo Plenéario
do Coren-ES.

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

Art. 12 - 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
gratificacdo, de cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao emprego comissionado.

Art. 13 - 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 dotacéo
orcamentaria e disponibilidade financeira, ndo podendo o seu ato comprometer a Administracao.

Art. 14 - 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 comissdo ou de confianca
ou, ainda, de funcdo gratificada no ambito de sua unidade administrativa jurisdicional, ou
decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 15 - Os ocupantes de empregos publicos em comissao, no ato de sua exoneracao, ndo fardo jus
ao recebimento de verbas indenizatérias de aviso prévio e multa sobre FGTS.

Art. 16 - Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, bem como os empregados que
exercerdo funcdo gratificada ndo receberdo gratificacbes de forma cumulada, prevalecendo a de
maior valor.

Art. 17 - Esta Decisdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as disposi¢cdes em
contrario e, em especial, a Decisdo n° 006/2015.

Vitoria/ES, 10 de marco de 2016.

Dr. Wilton José Patricio Dra. Suely Rodrigues Rangel
Coren-ES n° 68864 Coren-ES n° 54638
Conselheiro Presidente Conselheira Secretaria
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Anexo |
Funcao Gratificada Quantidade Valor
Coordenador de Departamento 04 R$ 1.000,00
Coordenador da Subsecao 03 R$ 800,00
Chefe de Setor 14 R$ 500,00
Pregoeiro 01 R$ 1.000,00
Controlador Geral 01 R$ 2.000,00
Controlador Interno 01 R$ 1.250,00
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Anexo |l
Funcdo Comissionada Quantidade Valor

Assessor de Comunicacgdo e Marketing 01 R$ 5.500,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 R$ 3.000,00
Assessor Analista de Sistema de Informatica 01 R$ 4.000,00
Assessor da Secretaria Geral 01 R$ 3.000,00
Assessor Especial da Diretoria 01 R$ 3.000,00
Ouvidoria 01 R$ 3.000,00
Procurador Juridico 01 R$ 7.500,00
Assessor de Fiscalizacao 01 R$ 6.500,00
A;sessor Administrativo da Subsecdo de 01 R$ 1.408.82
Linhares

Assessor de Logistica e Transporte 01 R$ 3.000,00
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ANEXO 11l

SEGREGACAOQO 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 elaboracdo de decisdes,
portarias e demais atos normativos;

[ll.  Opinar, de oficio ou a requerimento do Presidente, em processos administrativos em
gue haja questéo judicial correlata ou que neles possa influir;

IV. Fixar a interpretacdo 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;

VIl.  Promover medidas de natureza juridica objetivando proteger o patriménio do
CORENI/ES;
VIIl.  Além das atividades inerentes a funcéo de Assessor Juridico.

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

Assessoria de Fiscalizacdo

I.  Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todo o processo fiscalizatorio
do Coren/ES;
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[I.  Definir atribuicbes e elaborar rotinas de trabalho, administrando 0 processo
necessario ao cumprimento das mesmas;

lll.  Determinar a area geografica de atuacao dos fiscais;

IV.  Promover a organizacdo, divulgacao 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 padrdes (POP) do Defisc.

VII.  Gerenciar o processo de avaliagdo das documenta¢cBes necessarias a liberacdo de
Certiddes de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa das Instituicbes
cadastradas no Coren/ES;

VIIl.  Providenciar a apuracdo de denuncias relacionadas a fiscalizacdo, recebidas no
DEFISC ou encaminhadas pelo Presidente, adotando as condutas necessérias para
sanar as irregularidades constatadas;

IX.  Propor ao departamento de notificacdo e cobranca, acdes necessarias a minimizacao
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 fiscalizacao
do exercicio profissional, participando ou delegando a participacdo dos colaboradores
do DEFISC;

Xl.  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 acdes estratégicas que visem
a obtencao dos resultados;

Xll.  Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a execucao
dos planos de acgéo estabelecidos e os relatérios de visitas, com objetivo de corrigir

falhas e prestar a orientacao necessaria;
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XIll.  Receber a ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas no

departamento de fiscalizag&o;

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.

XVI.  Realizar planejamento orgamentario do departamento e encaminhar até o fim da
primeira quinzena de setembro;

XVII.  Prestar assessoria sempre que necessario, atendendo as solicitacfes de orientacdes
e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizacéo;

XVIIl.  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 reunifes de Diretoria e do Plenério, quando solicitado;

XXIl.  Receber tarefas da Diretoria e Plenario, executando-as ou distribuindo-as aos agentes
do Departamento conforme competéncias e necessidades.

XXIIl.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéao.

Controladoria Geral e Interna

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

economicidade, eficiéncia e eficacia;
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II.  Fiscalizar o cumprimento das disposi¢cdes e principios de ordem constitucional, como
bem assim todos aqueles tratados pela legislacdo infraconstitucional, aplicaveis a
Administracdo Publica, ai abrangidos os regulamentos aprovados pelo a Resolucéo
COFEN 340/2008;

lll.  Acompanhar a execucdo do orcamento e dos programas de trabalho, para as
verificagbes necessarias a utilizacao regular e racional dos recursos e bens publicos e
para a avaliacdo dos resultados alcancados pelos administradores;

IV.  Prover orientacdo aos administradores, com vista a racionalizacdo da execucdo da
despesa, a eficiéncia e a eficacia da gestao;

V. Orientar e subsidiar os 6rgaos responsaveis pelo planejamento, orcamento e
programacao financeira, aperfeicoando lhes as atividades;

VI.  Zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos de

administragao;

VII.  Colaborar com as ac¢des administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas
de gestao;
VIIl.  Velar pela observancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais

estabelecidos;

IX.  Criar condi¢Bes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo exercido
pelos 6rgdos competentes;

X.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Xl.  Assessorar a presidéncia e a diretoria no planejamento e organizacdo desta
autarquia;

Xll.  Desenvolver o PDCA (Plan, Do, Check, Act) Planejar, Executar (Desenvolver, Fazer),
Verificar (Checar) e Agir (Atuar). Criando mecanismos para o0 sucesso das metas
planejadas pela autarquia.

XIlll.  Delegar aos funcionarios atividades burocraticas mantendo o ambiente organizado;
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Manter a Diretoria do Coren/ES informada de suas atividades e encaminhar relatério
periodicamente;

Informar com antecedéncia a Diretoria do Coren/ES, as despesas com transporte,
diaria e passagem e buscar autorizacdo junto a Presidéncia;

Manter e conferir a frequéncia de pontos dos funcionarios e propor melhorias para o
bom desenvolvimento dos processos de trabalho;

Buscar junto aos demais profissionais qualidade e eficiéncia no atendimento;

Buscar mecanismos para diminuir custos e propor medidas proativas;

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.

Desenvolver, planejar e coordenar o planejamento estratégico para melhoria dos
processos de trabalho.

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

Comissao Permanente de Licitacdo CPL

Elaborar editais de licitagao;

Organizar processos licitatérios;

Executar sessdes de julgamento de licitacao;

Analisar e emitir parecer sobre a regularidade de processos de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade de licitagéo;

Autorizar aquisi¢gdes ou contratacdes do Coren/ES, no que compete a CPL.

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

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Organizar os processos e documentos demandados para a Presidéncia de forma

célere e eficaz;
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Agendar os compromissos inerentes as atribuicbes do cargo da Presidéncia
estabelecendo prioridades nas demandas:

Auxiliar na organizacdo de pauta e prioridades de assuntos a serem discutidos para
determinacao do Presidente;

Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias que nao
necessitam do conhecimento do Presidente;

Atender as demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder a solucdo da
ocorréncia dentro de sua competéncia;

Acompanhar o Presidente nos assuntos externos da Autarquia,

Auxiliar a Controladoria Administrativa has demandas que exijam solu¢des imediatas
para o bom desempenho do servico;

Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento
Interno;

Representar o Presidente fora da Instituicdo como preposto, nas demandas possiveis,
por impedimento do Presidente;

Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no gabinete da
Presidéncia.

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

Assessor Especial da Diretoria

Elaborar e organizar Termos de Referéncia;

Assessorar a Diretoria do Coren-ES nas atribuicbes Regimentais;

Assessorar e agendar os compromissos inerentes as atribuicbes do cargo da
Diretoria estabelecendo prioridades nas demandas;

Auxiliar na organizacéo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos pela

Diretoria;
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bY

V. Atender as demandas encaminhadas a Diretoria e proceder a solugcdo da
ocorréncia dentro de sua competéncia;
VI. Acompanhar a Diretoria nos assuntos externos da Autarquia,
VII. Auxiliar a Controladoria Administrativa nas demandas que exijam solugdes
imediatas para o bom desempenho do servico;
VIIl. Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento
Interno;
IX. Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas na Diretoria;.

X. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

Assessoria de Comunicacdo e Marketing

I. Assessorar a Diretoria, no planejamento, criagcdo e desenvolvimento de material de
apoio institucional, publicitaria e de comunicacéo do Coren/ES;

[I.  Assessorar a Diretoria nas a¢des que exijam suporte de comunicacao verbal e escrita,
junto aos funcionarios e possiveis demandas dos Enfermeiros, sociedade e midia;

Ill.  Assessorar a Diretoria nas demandas internas e externas na area de comunicacao
relacionadas ao Coren/ES;

IV. Assessorar e planejar acbes 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
comunicacao;

VIl.  Acompanhar as noticias publicadas na imprensa, de interesse do Coren/ES e da
Enfermagem, produzindo clipping para conhecimento da Diretoria e arquivamento do

Conselho;
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Atualizar o site do Coren/ES e enviar matérias para o site do COFEN;
Arquivar fotos feitas nas atividades do Coren/ES.

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

Assessoria de Analista de Informatica

Execucéo de servicos gerais de informatica, envolvendo a operacdo e manutencao de
microcomputadores e servicos de rede, softwares, comunicacao, rede local e rede
remota,

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

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

Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar a manutencdo dos
mesmos;

Planejar, implementar e controlar a infraestrutura de correio eletronico;

Fornecer constante apoio aos filiados e funcionarios no uso dos sistemas-padréo (MS,
Office, etc) hardware de comunicacéao eletrénica com apoio técnico interno;

Executar procedimento apropriado de backup de dados para todos os servidores;
Assegurar que procedimentos de recuperacao estejam implementados e testados;
Monitorar o uso de informatica;

Implementar as solicitacdes feitas pelo usuario através do correio eletrénico ou outros
dispositivos de controle;

Implementar o uso dos recursos de telecomunicagdo com ramais, micros e outros,
apos autorizacao de superior;

Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores;
Controlar e liberar a utilizacdo de pontos légicos e elétricos feitos sob o piso;

Realizar as atividades dentro das normas de seguranca;
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Atualizacdo de péginas de Internet;

Execucéo de trabalhos técnicos em informatica solicitados pela Diretoria;

Implantacéo de projetos de rede e de computadores;

Executar instalacéo de software;

Executar manutencéo corretiva e preventiva em equipamentos, prestar apoio aos
eventos promovidos pelo Coren/ES;

Participar de reunides, palestras e eventos promovidos pelo Cofen e/ou Coren/ES, em
decorréncia de mudancas/alteracbes de resolucdes relacionadas as atividades afins,
guando designado pela Diretoria;

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

Assessoria Secretaria Geral

Organizar os processos e documentos demandados pelos setores do Coren/ES;
Emitir documentos pertinentes as demandas exigidas pelos setores do Coren/ES;
Atender as demais Céamaras Técnicas e Conselheiros em suas demandas
observando o Regimento Interno;

Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias emitidas
pelo Coren/ES;

Atender as demandas encaminhadas ao Coren/ES e proceder a solucdo da
ocorréncia dentro de sua competéncia;

Auxiliar a Controladoria Geral nas demandas que exijam solu¢gdes imediatas para o
bom desempenho do servico;

Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no ambito do
Coren/ES;

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

Assessoria de Logistica e Transporte
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Planejar, implementar e controlar os fluxos eficientes de materiais e informacoes,
dentro do &mbito do Coren/ES;

Planejar a roteirizacdo quando necessério, de acordo com as demandas dos setores
do Coren/ES;

Planejar o custeio anual dos veiculos do Coren/ES, para dar suporte na base
orcamentaria da Autarquia;

Criar planos de contingencia dentro da cadeia de transporte de materiais e de pessoal
do Coren/ES;

Observar vencimentos de contratos de locacdo dos veiculos juntamente com os
processos de isencdo de pedagios nas rodovias estaduais e federais;

Manter o inventario e o check List dos veiculos sempre atualizados;

Realizar atividades relativas a conducdo e conservacao de veiculos destinados ao
transporte de passageiros e Coren Mével;

Manter atualizado as informacdes de manutencdo periédica de cada veiculo
separadamente juntamente com 0s custos aplicados aos mesmos;

Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido em condicdes de utilizagao;

Efetuar o controle de manutencdo periédica de acordo com as especificacdes
exigidas pelo fabricante;

Informar ao Controlador Administrativo quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo
para a devida programacao de manutencao;

Comunicar ao Controlador Administrativo qualquer anomalia apresentada pelos
veiculos para as devidas providéncias;

Zelar pelo uso e conservacao dos veiculos;

Recolher o veiculo na garagem do Coren/ES ou em outro local determinado pelo seu
Coren/ES, apos a jornada de trabalho;

Portar documentos de Habilitacdo e zelar pela documentagéo do veiculo, observando
rigorosamente suas validades;

Participar de treinamento na area de atuacdo, quando solicitado;
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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 e o método de escrituracéo, para possibilitar o controle contabil e
orcamentario;

[I.  Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o0 seu processamento, adequando-0s ao plano de contas, para assegurar a
correta apropriacao contabil;

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

IV. Controlar a execucdo orcamentaria, analisando documentos, elaborando relatorios e
demonstrativos;

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

VI.  Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios da execucdo de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade
na aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando
orientacdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislacao aplicavel;

VII. Analisar os atos de natureza orcamentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua correcdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

VIIl.  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;
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Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoa mento de pessoal técnico e
auxiliar, realizando-as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacgao;
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 e
orcamentario;

Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de Categoria “B”;
Realizacbes de viagens a servi¢go do Coren/ES;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

BN

Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

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

Enfermeiro Fiscal

Exercer suas atividades, por determinacdo do Coren/ES, no Departamento de
Fiscalizacdo de acordo com o Regimento Interno, independente de sua fungdo no
referido Departamento.

Realizar as visitas de fiscalizacdo nos locais de trabalho, de acordo com os planos

elaborados;
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Ill.  Esclarecer os profissionais de enfermagem e, sempre que possivel, os dirigentes as
instituicbes 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
inscricao e do registro provisorio;

V. Auxiliar os profissionais de enfermagem e preencher os formularios de inscricdo e de
registro, nos préprios locais de trabalho;

VI.  Orientar os profissionais de enfermagem e os dirigentes das instituicdes de saude no
sentido de corrigirem espontaneamente as omissfes, 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 Fiscalizacao;

VIIl.  Participar das reunibes semanais com o Coordenador do Departamento de
Fiscalizacdo ou representante, para apresentacdo e discussdo de relatorio das
atividades realizadas e elaboragédo de novos planos de trabalho;

IX. Entregar ao Coordenador do Departamento de Fiscalizacdo, os impressos e
documentos recolhidos;

X. Realizar visitas fiscalizatorias, ndo programadas, que |he sejam determinadas pela
Diretoria do Coren/ES;

Xl.  Participar da elaboracao de programas de trabalho, quando convocado;

XIll.  Participar de programas de divulgacdo do COFEN, do Coren/ES e do sistema de
fiscalizagao;

XIlIl.  Divulgar o Cédigo de Etica, Leis Regulamentadoras do Exercicio da Enfermagem e
Resolucdes;

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

XV. Elaborar relatério periddico de suas atividades;

XVI.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacédo de Categoria “B”;
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Realizacbes de viagens a servi¢go do Coren/ES;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

bY

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

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

Advogado

Representar em juizo ou fora dele o Coren/ES, nas acbes 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;

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente;

Realizar estudos especificos sobre temas e problemas juridicos de interesse da
Instituicdo, elaborando pareceres quando necessario;

Analisar, fatos, relatorios e documentos;

Realizar auditorias juridicas;

Definir natureza juridica da questéao;

Redigir ou formatar documentos juridicos;

Auxiliar nos trabalhos das comissoes instituidas;

Analisar a legislacéo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Instituicéo;

Preparar relatorios, planilhas, informacbes para expedientes e processos sobre
matéria propria do Orgdo e proferir despachos interlocutorios e preparatdrios de
deciséo superior;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos,

convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;

Sede - Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, Sala 1116 - Ed. AMES - Vitoria-ES - 29010-901 - Tel.: (27) 3223-7768 / 3222-2930

Subsecdo Sdo Mateus — Rua Jodo Bento Silvares, 214, loja 03, Centro — 29930-020 - Tel.: (27) 3763-1447

Subsecédo Cachoeiro de Itapemirim — P¢ Jerbnymo Monteiro, 67, sl 403 — Ed Max — Centro — 29.300-170 - Tel.: (28) 3522-4823
Subsecéo Colatina — Av. Getulio Vargas, 500, sl 108, 1° andar, Ed. Colatina Shopping — Centro — 29.700-014 — Tel.: (27) 3721-5802

Site: www.coren-es.org.br - E-mail: coren-es@coren-es.org.br - CNPJ 08.332.733/0001-35



XIIl.

XIV.

21

N (Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo

Lei n°® 5.905/73 — Autarquia Federal
Filiado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

bY

Executar tarefas pertinentes & area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica;

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

Administrador

VI.

Participar da analise e acompanhamento do orcamento e de sua execucao fisico-
financeira, efetuando comparagbes entre as metas programadas e o0s resultados
atingidos, desenvolvendo e aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacao;
Propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observacdo local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros
recursos para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos,
rotinas e procedimentos administrativos;

Elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrucdes, formularios e manuais
de procedimentos, coletando e analisando informacdes que conduzam &
racionalizagdo e atualizagdo de normas e rotinas;

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

Elaborar e aplicar critérios, planos, normas e instrumentos para recrutamento,
selecdo, treinamento e demais aspectos da administracdo de pessoal, dando
orientacdo técnica, acompanhando, coletando e analisando dados, redefinindo
metodologias, elaborando formularios, instru¢des e manuais de procedimentos,
participando de comissfes, ministrando orientagdes e palestras a fim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos do Coren/ES;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagbes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e

aperfeicoamento de atividades, em sua area de atuacao;
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Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio as comissdes
instituidas no Coren/ES;

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

Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de Categoria “B”;
Realizacbes de viagens a servi¢go do Coren/ES;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Executar tarefas pertinentes a area de atuacédo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

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

Analista Técnico da Informacéo

Execucéo de servicos gerais em informatica, envolvendo a operacdo e manutencao
de microcomputadores e servidores de rede, softwares, comunicacdo, rede local e
rede remota;

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

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

Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar manutencdo dos
mesmos;

Planejar, implementar e controlar infraestrutura de correio eletrénico;
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Fornecer constante apoio aos filiados e funcionarios no uso dos sistemas-padrédo (MS,
Office, etc.), hardware e comunicacéao eletrénica com apoio técnico interno;

Executar procedimento apropriado de backup de dados para todos os servidores;
Assegurar que procedimentos de recuperacgéo estejam implementados e testados;
Monitorar o uso de informatica;

Implementar as solicitacdes feitas pelo usuario através do correio eletrdbnico ou outros
dispositivos de controle;

Implementar o uso dos recursos de telecomunicacdo como ramais, micros, etc., apos
autorizagéo de superior;

Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores;
Controlar e liberar a utilizacdo de pontos logicos e elétricos feitos sob o piso; Realizar
as atividades dentro das normas de segurancga;

Atualizacdo de pagina de Internet;

Execucéo de trabalhos técnicos em informatica solicitados pela diretoria;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

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

Auxiliar Administrativo

Execucéo de tarefas rotineiras ligadas as atividades meio e fim da Autarquia;
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;

Cobranca de débitos, taxas, emolumentos e anuidades;
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IV.  Processo de inscricdo de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;

V. Atividades de apoio a administracdo: arquivo, orcamento, compras e licitacoes;

VI.  Verificacdo dos servicos de manutencao e limpeza das dependéncias;

VII.  Verificagdo pela manutencdo técnica de equipamentos;
VIII.  Atividades de apoio ao exercicio de fiscalizacao;

IX. Recebimento de denuncias, noticias e informacdes que se referem a infringéncia a
legislacdo do exercicio profissional da enfermagem;

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

Xl.  Manuseio de microcomputadores nos programas de Word, Excel e Internet;

XIl.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

XIV.  Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

XV.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da Funcéo.
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