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Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo
F|I|ado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

PORTARIA COREN-ES N° 029/2021

Revoga Portaria Coren-ES n° 098/2019
para nomear Nayara Miranda Alves
Vieira para o cargo de Assessora de
Secretaria do Coren-ES

O Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo, no uso de sua competéncia
legal e regimental estabelecida no Art. 15, inciso XIV da Lei 5.905/73 e Art. 19, XXI do
Regimento Interno da Autarquia;

CONSIDERANDO tudo o que dispde a Decisdo Coren-ES n° 085/2020, em especial
no que tange a legislagdo e aos principios que regem a Administragdo Publica quanto a
investidura em emprego publico, padroes de vencimento, e demais disposicdes de
contratacdo de pessoal;

CONSIDERANDO o Memorando n°® 046/2021/Secretaria/Coren-ES, expedido em
06/01/2021, em que a funciondaria Joyce Ferreira da Silva solicita desligamento do cargo de
Assessora de Secretaria;

CONSIDERANDO a deliberagao do Plenario do Coren-ES em sua 431* Reunido
Ordindria, realizada em 25/01/2021, o Despacho Diretoria n® 140/2021, expedido em
27/01/2021, o Despacho n® 166/2021, expedido pela Gerente de Planejamento e Gestdo em
exercicio em 28/01/2021, e tudo o mais que consta no PAD n°® 052/2021;

CONSIDERANDO, ainda, a Decisdao Coren-ES n°® 007/2021, datada de 28/01/2021;

Baixa as seguintes determinagoes:

Art. 1° Revogar a Portaria Coren-ES n° 098/2019 para designar a Sr* Nayara Miranda
Alves Vieira, CPF n°® 153.011.587-67, para ocupar o Emprego Publico em Comissdo de
Assessora de Secretaria do Coren-ES, subordinado a Diretoria e a Geréncia de Planejamento

e Gestdo, a partir de 01/02/2021.

Art. 2° A Assessora de Secretaria do Coren-ES incumbira:

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

Subseciio Sdo Mateus — Rua Jodo Bento Silvares, 214, loja 03, Centro — 29.930-020 - Tel.: (27) 3763-1447

Subseciio Cachoeiro de Itapemirim — P¢ Jeronymo Monteiro, 67, sl 403 — Ed Max — Centro —29.300-170 - Tel.: (28) 3522-4823

Subseciio Colatina — Av. Getulio Vargas, 500, Ed. Colatina Shopping, sl 108, 1° andar — Centro — 29.700-010 — Tel.: (27) 3721-5802
Subseciio Linhares - Av. Presid. Getalio Vargas, 1220, sl 406, T. A, Cond. Laguna Center, 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



o Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo

F|I|ado ao Conselho Internacional de Enfermagem — Genebra

Assessor de Secretaria do Coren-ES

L. Responder perante a Chefia de Gabinete do Coren-ES pelo planejamento,
execugdo, organizacao, supervisdo e controle das atividades da area, bem como a outros
encargos confiados.

IL. Manter se informado e atualizado sobre assuntos legais, regulamentares e
normativos relacionados com as competéncias da Secretaria Geral e do Coren-ES.

II1. Orientar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execugdo das tarefas especificas
da Secretaria Geral.
IV. Promover a integracdo funcional da Secretaria Geral com o Gabinete da

Presidéncia e Plenario.

V. Auxiliar o Gabinete da Presidéncia e as Assessorias nos assuntos pertinentes a
sua area.
VL Manter os dados de Conselheiros Federais em seus registros.
VIL Manter os dados dos Presidentes dos Conselhos Regionais atualizados em seus
registros.
VIIL Prestar atendimento ao Plendrio nas atividades de secretaria, acompanhando a

realizacdo de reunides de plendrio, ordindrias e extraordinarias, quando realizadas fora da
sede do Coren-ES.

IX. Auxiliar os Conselheiros Federais em atividades externas, tais como
solenidades, viagens, treinamentos, quando solicitado, providenciando toda documentacio
necessaria ¢ auxiliando os na elaboracdo e/ou envio de documentos oficiais, relatorios,
apresentacoes.

X. Prestar atendimento a Presidéncia nas atividades de secretaria, acompanhando
a realizagdo de reunides de diretoria, ordindrias e extraordindrias, quando realizadas fora da
sede do Coren-ES.

XI. Prestar atendimento ao Primeiro Secretario do Coren-ES, auxiliando os nas
demandas necessarias.

XIL Despachar com o Primeiro Secretario do Coren-ES os documentos que,

regimentalmente, lhe cabem assinar, tais como portarias, decisdes e resolucdes.
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XIIL Gerenciar e atualizar o sistema de tramitagdo de documentos, digitar e

controlar a numeragdo dos atos normativos e de expediente, tais como oficios, memorandos,
portarias, decisoes, resolugdes, etc.

XIV. Encaminhar documentos aos Conselhos Regionais de Enfermagem, ao Coren-
ES e a outros o6rgdos, fisicamente. O envio de documentos também podera se dar, por meio
eletronico, via e mail, quando o caso requerer urgéncia ou nas hipdteses em que a Secretaria
Geral e/ou a Presidéncia/Plenario assim decidirem.

XV. Encaminhar, eletronicamente, Portarias aos empregados publicos, conselheiros
e ou colaboradores do Sistema Coren-ES/Conselhos Regionais/Coren-ES, preferencialmente
ao endereco de e-mail oficial da respectiva instituicdo, o que vale como ciéncia do ato,
independentemente de confirmagao de recebimento.

XVL Acompanhar e realizar a publicagdo, no Portal Coren-ES/Transparéncia do
Coren-ES, dos atos normativos da Autarquia, tais como, portarias, ordens de servico,
decisdes e resolugdes, conforme legislacao em vigor.

XVIL Publicar, nos casos em que a legislacao assim determinar, zelando se sempre
pela observancia dos Principios da Legalidade, Publicidade e Eficiéncia, os atos oficiais da
autarquia na imprensa oficial, conforme minuta apresentada pela area interessada, tais como
editais, extratos, decisoes ¢ resolugoes.

XVIIL Manter o arquivo de documentacdo corrente, relativa aos documentos de

expediente e/ou normativos, do ano vigente e do anterior.

XIX. Realizar o arquivamento de documentacao.
XX. Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos pelo
setor e gabinete, encaminhando aos profissionais/empregados

publicos/colaboradores/conselheiros que solicitarem copia.

XXI. Controlar o arquivo das atas das ROP, REP, ROD e RED.

XXII. Emitir as convocatorias de ROP, REP, ROD e RED, conforme calendario de
atividades/eventos do Coren-ES ou segundo orientacdo da Presidéncia, responsavel por

escolher o local, data e horarios das reunides e assembleias.
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XXIII. Encaminhar as convocatorias de ROP, REP, ROD e RED, aos Conselheiros

interessados, por meio eletronico, preferencialmente aos seus enderecos oficiais de e mail, o
que vale como ciéncia do ato, independentemente de confirmagao de recebimento.
XXIV. Enviar e mails aos Conselhos Regionais de Enfermagem, com o objetivo
prestar/solicitar informagdes, solicitar/encaminhar documentos, ou outras necessidades.
XXV Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Cofen.
XXVI. Gerir ¢ manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua érea.
XXVIL Receber fisicamente ¢ no Sistema de Tramitagdo de Documentos os

documentos e os PAD’s, proferindo os despachos necessarios.

XXVIIL. 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 e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

XXXI. Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando

necessario, nas atividades referentes a sua area.

XXXII. Participar de cursos, treinamentos, e eventos relacionados a 4area
administrativa e/ou secretariado.
XXXIII. Sugerir a abertura de procedimento licitatorio visando a aquisicdo de itens
importantes ao bom funcionamento das atividades administrativas do setor.

XXXIV. Supervisionar a atividade de estagiarios, terceirizados e empregados lotados no
setor, auxiliando-nos em suas atividades e cobrando lhes o cumprimento de suas obrigagdes
contratuais, objetivando o maximo de eficiéncia.

XXXV. Emitir certiddes e declaragdes, quando solicitado, nos termos regimentais, para
as autoridades competentes analisarem e assinarem.
XXXVI Solicitar/encaminhar ao Setor de Protocolo, os documentos externos
recebidos, fisicamente e/ou eletronicamente pela Secretaria Geral, solicitando lhe a

protocolizagdo dos mesmos.
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XXXVIL. Elaboracdo de catalogacdes, estatisticas, planilhas e/ou graficos de dados do

setor, ou relativos ao Coren-ES, quando solicitado.

XXXVIIL Propor melhorias na elaboracdo dos atos normativos e expediente da
Autarquia.
XXXIX. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo

ato de nomeag¢do em cargo comissionado.
XL. Auxiliar na traducao de documentos, quando solicitado pela Presidéncia, nos
casos em que for possivel e houver habilidade/capacidade técnica para tal.
XLI. Auxiliar, administrativamente, Conselheiros e/ou comissdes de processos
administrativos instruidos.
XLIL Realizar a publicacio no Portal Coren-ES de pareceres técnicos e/ou de
conselheiros, aprovados pelo Plenario, quando for determinado.

XLIIL Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo.

Art. 3° A funcionaria citada no art. 1° fard jus ao valor informado no art. 1° da
Decisdo Coren-ES n°® 007/2021.

Art. 4° Essa portaria entrard em vigor em 01/02/2021.

Vitoria (ES), 28 de janeiro de 2021.

Dr?. Sandra Cavati Ribeiro Santos Dr. Leonardo Campagnani da Silva Ferreira
Coren-ES n° 41445-ENF Coren-ES n°® 297852
Conselheira Secretaria Conselheiro Tesoureiro

SCRS//JFDS
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