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Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo
DECISAO COREN-ES N.° 074/2022

Aprova o novo Organograma, institui o Caderno
de Atribuigdes das Unidade Funcionais do Coren-

ES e dé& outras providéncias.

O Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo - Coren-ES, por
meio de sua diretoria instituida pelo Cofen, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais
conferidas pela Lei n.° 5.905, de 12 de julho de 1973, e pelo Regimento Interno da
Autarquia e a Decisdo Cofen n.° 116/2022.

CONSIDERANDO os termos da Resolucdo Cofen n.° 425/2012, que
instituiu empregos em comissao, de livre nomeagédo e exoneragdo no ambito do Cofen e

a alteracdo promovida pela Resolucdo Cofen n.° 670/2021.

CONSIDERANDO a necessidade de adequacédo da estrutura administrativa
com vistas no aprimoramento da governanca do Coren-ES e ao atendimento de forma
plena as boas préaticas e gestdo publica, de modo a maximizar esforco organizacional no
cumprimento das regras constantes nos dispositivos legais e regimentais que norteiam as

acoes do Coren-ES.

CONSIDERANDO que o Regimento Interno autoriza o Coren-ES,
respeitando o limite de gastos com pessoal, dotacdo orcamentaria e disponibilidade
financeira, definir sua estrutura administrativa por meio da criacdo de assessorias,
departamentos, divisdes e setores, disciplinando seus objetivos, atribui¢bes e respectivos

vinculos internos.

CONSIDERANDO que cabe ao Coren-ES, face a dindmica da Gestdo
Publica promover a qualquer tempo a reorganizacdo ou reestruturacdo administrativa
devendo em todo caso manter atualizado seu organograma institucional.
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CONSIDERANDO tudo mais o que consta no Processo Administrativo
Coren-ES n.° 573/2022.

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plenario do Coren-ES na 4522 Reunido
Ordinéria, realizada no dia 31/10/2022.

DECIDE

Art. 1° - Aprovar o0 novo Organograma e instituir o Caderno de AtribuicGes

da Unidades Funcionais do Coren-ES anexos desta Decisao.

Art. 2° - O preenchimento dos empregos publicos em comissao sera de livre
nomeacao e exoneracdo, nos termos do Regimento Interno da Autarquia, mediante

expedicdo de Portaria.

Paragrafo anico. Na criacdo dos empregos publicos em comissdo, o Coren-
ES observard o limite maximo de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo total

estabelecido para os seus quadros efetivos conforme a Resolucdo Cofen n.° 670/2021.

Art. 3° - Devera ser destinado 30% (trinta por cento) dos empregos publicos
de que trata esta decisdo aos empregados publicos do quadro efetivo do Coren-ES,
observadas a necessidade do conselho, a peculiaridade do emprego publico e as condi¢des

técnicas e habilidades do empregado a ser nomeado.

Art. 4° - Os empregados publicos do quadro efetivo do Coren-ES que venham
a ocupar emprego em comissdo fardo jus a remuneracao integral do emprego efetivo,
acrescido, a titulo de gratificacdo, de 50% (cinquenta por cento) do valor atribuido ao

emprego comissionado.
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Art. 5° - Aprovar o “MAN 301 — Manual para criacao, alteracdo ou extingéo
de Cargo Comissionado” ¢ o “MAN 302 — Manual para criacdo, alteracdo ou extingdo de

Funcéo Gratificada, anexos desta Decisao.

Art. 6° - Esta Decisdo entra em vigor a partir da data de sua assinatura e
posterior publicacdo, revogando-se as Decisfes Coren-ES n.° 043/2022, 064/2021,
039/2021, 031/2021, 007/2021, 085/2020, 057/2020, 040/2020, 029/2020, 059/2019,

033/2019 e todas as demais disposi¢Ges em contréario.

Vitéria, 31 de outubro de 2022.

Daniel Menezes de Souza Sandra Cavati Ribeiro Santos
COREN-RS 105771-ENF COREN-ES 41445-ENF
Presidente-Interventor no Coren-ES Conselheira-Secretaria

Douglas Lirio Rodrigues
COREN-ES 900893-TE
Conselheiro-Tesoureiro

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

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

Subsecdo Cachoeiro de Itapemirim — P¢ Jeronymo Monteiro, 67, sl 403 — Ed Max — Centro —29.300-170 - Tel.: (28) 3522-4823
Subsecdo Colatina — Av. Getllio Vargas, 500, Ed. Colatina Shopping, sl 108, 1° andar — Centro — 29.700-010 — Tel.: (27) 3721-5802
Subse¢do Linhares - Av. Presid. Gettlio Vargas, 1220, s1 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



W Coren®

Conselho Regional de Enfermagem
do Espirito Santo

Atribuicdes das Unidades Funcionais do Coren-ES

Versao 1.0

Vitoria/ES, 2022

Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, sala 1116, Vitéria/Espirito Santo - CEP: 29.010-901.
Telefone:(27) 3223-7768 / 3222-2930
Home Page: www.coren-es.org.br



N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Espirito

Santo
Atribuicoes das Unidades Funcionais do Coren-ES

* %
e

Gestao 2021-2023

Créditos
Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo - Coren-ES

Conselheiros Efetivos

Presidente Interventor — Daniel Menezes de Souza, Enfermeiro*
Secretaria — Sandra Cavati Ribeiro Santos, Enfermeira
Tesoureiro — Douglas Lirio Rodrigues, Técnico de Enfermagem

Conselheiros Efetivos do Quadro |

Paula de Souza Silva Freitas — Enfermeira
Valéria da Silva Schimit do Amaral Reis — Enfermeira
Leonardo Francga Vieira- Enfermeiro

Conselheiros Suplentes do Quadro |

Diener Stephan Peres — Enfermeiro

Eduardo Batista Poltronieri — Enfermeiro
Marcia Valéria da Souza Almeida — Enfermeira
Marta Priscila Dantas de Macedo — Enfermeira

Conselheiros Efetivos do Quadro Il e 1l

Priscila Novaes de Figueredo — Técnica de Enfermagem
Thais Pereira — Técnica de Enfermagem
Rogerio Gama Matos — Técnico de Enfermagem.

Conselheiros Suplentes do Quadro Il e lll

Ana Paula Croce — Técnica de Enfermagem.

Felipe Guilherme Bahiense — Técnico de Enfermagem.
Silvio Frias Caraciolo — Técnico de Enfermagem.
Irineu Lauvers — Técnico de Enfermagem.

* O Conselho Federal de Enfermagem decretou, por meio da Decisdo Cofen n° 116/2022, a intervengao
parcial da diretoria do Coren-ES, designando Daniel Menezes de Souza (Coren-RS n°® 105771-ENF) como
presidente interventor da Autarquia pelo prazo de cento e oitenta (180) dias, contados de sua efetivacao,
podendo ser prorrogada por meio de decisdo fundamentada.
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ABREVIATURAS

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas.

Abrasce Associagao Brasileira dos Servidores dos Conselhos de Enfermagem.

ACT Acordo Coletivo de Trabalho.

Cadin Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal.

CASE Computer Aided Software Engineering.

CBCENF  Congresso Brasileiro dos Conselhos de Enfermagem.

CDD Classificagdo Decimal de Dewey.

CIP Carteira de Identidade Profissional.

Cofen Conselho Federal de Enfermagem.

Coopfispro  Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo dos Trabalhadores em
Conselhos de Fiscalizagdo Profissional no Municipio do Rio de Janeiro
Ltda.

Coren Conselho Regional de Enfermagem.

Coren-ES  Conselho Regional de Enfermagem do Espirito Santo.

CPL Comissao Permanente de Licitagoes.

CTPS Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

DOU Diario Oficial da Uniao.

DRC Departamento de Registro e Cadastro.

DVD Digital Versatile Disc.

FGTS Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.

Funad Fundo de Apoio a Atividades Administrativas dos Conselhos Regionais de
Enfermagem.

GRRF Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS.

GT Grupo de Trabalho.

INSS Instituto Nacional do Seguro Social.

IRRF Imposto de Renda Retido na Fonte.

MEC Ministério da Educacgao.

PAD Processo Administrativo.

PCS Plano de Cargos e Salarios.

PDTI Plano Diretor de Tecnologia da Informacgao.
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PEF Processo Econdmico-Financeiro.

PEI Planejamento Estratégico Institucional.
PIS Programa de Integragao Social.

Platec Plano de Trabalho Especial Cofen.

PSIC Politica de Seguranca da Informagdo e Comunicagao.
RAIS Relagao Anual de Informacgdes Sociais.
RED Reunido Extraordinaria de Diretoria.

REP Reunido Extraordinaria de Plenario.

ROD Reunido Ordinaria de Diretoria.

ROP Reunido Ordinaria de Plenaria.

SGP Setor de Gestao de Pessoas.

SIC Seguranga da Informagéo e Comunicagao.
TCU Tribunal de Contas da Uni&o.

TIC Tecnologia da Informagao e Comunicagao.
TSE Tribunal Superior Eleitoral.

TTD Tabela de Temporalidade de Documentos.

Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, sala 1116, Vitéria/Espirito Santo - CEP: 29.010-901.
Telefone:(27) 3223-7768 / 3222-2930
Home Page: www.coren-es.org.br



INTRODUCAO

O organograma tem a finalidade de revelar o carater formal e oficial da
organizacao, o que € especialmente importante para o dirigente da instituicdo e demais
pessoas que a compoe.

Todas as organizagbes devem ter um organograma. Tanto faz qual seja o seu
tamanho, se ela € grande ou pequena. O organograma transmite a impressao de
organizacao, gera confianca e divulga informagao que deve ser conhecida por todos os
seus empregados. Cada um dos empregados que o visualize, sabera qual é a sua
posicao na organizagao e as fungdes inerentes ao seu cargo e a sua unidade funcional.

O organograma representa a estrutura organizacional, a qual mostra graficamente
como estao dispostas as unidades funcionais, a hierarquia, ou seja, quem é chefe de
quem, e as relagbes de comunicagao existentes dentro da organizagdo. Também tem a
capacidade de apresentar a distribuicdo de cargos e de autoridade. Pode ter varias
formas, desde a mais comum, conhecida como organograma classico, até formas
pouco usuais, tais como o organograma na forma de flor.

As unidades funcionais possuem um responsavel, cujo cargo pode ser
Presidente, Diretor, Chefe, Assessor, Supervisor, Gerente, Coordenador, Secretario etc.
E é também onde estdo lotados os empregados e possui espacgo fisico bem definido
dentro da organizagao.

A confecgdo de um organograma envolve uma metodologia para construir uma
base solida do Planejamento Estratégico Institucional (PEI). Também pode e deve ser
modificado de acordo com as variagdes que venham a existir na organizagao. Se existe
mudanca em alguma unidade funcional, ela deve refletir integramente no organograma.

A sua construgdo deve sempre ser precedida de um estudo da
departamentalizagao existente, das subdivisbes mais importantes, das relagdes e dos
titulos dos cargos. E importante que o responsavel por sua elaboracdo observe o fato
de que o organograma deve possibilitar uma leitura facil e, consequentemente, boa
interpretacdo dos seus componentes.

A confecg¢ao do organograma tem, basicamente, duas partes interligadas: linhas e
retdngulos. Sendo que as primeiras representam o fluxo da autoridade e os ultimos as
unidades funcionais e os cargos entre os quais flui a autoridade.

No Brasil, a nomenclatura utilizada nos organogramas € Conselho, Presidéncia,
Diretoria, Departamentos, Divisdo, Servico, Secao e Setor. Quanto maior a autoridade,
maior sera a sua representacgao grafica, maior sera o retangulo.

A posicao das unidades funcionais no organograma também indica o tipo de
funcdo que essa unidade desempenha dentro da organizagdo. Assim se tem, por
exemplo, no primeiro nivel as unidades deliberativas, no segundo nivel as unidades
executivas, no terceiro nivel as unidades técnicas e no quarto nivel, em diante, as
unidades operacionais, ver figura 1.
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17 Nivel = Deliberativo.
2% Mivel = Executivo.

3% Nivel = Técnico.

4° Nivel - Operacional.

Figura 1 - Tipo de fungdes conforme o nivel no organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestao/Cofen.

O simples fato da elaboragdo do organograma ja permite a analise de
complexidades na estrutura organizacional. Além disso, o organograma serve para
estabilizar a estrutura organizacional, o que resulta na diminuicdo de conflitos de
jurisdicao entre dirigentes e departamentos.

Além do mais, o processo de elaboragcdo do organograma necessita que varias
outras atividades tenham sido executadas, conforme apresentado na figura 2. Esse
processo permite a instituicdo ter uma visdo holistica e pensar e elaborar varios
instrumentos de gestao que sdo necessarios.

Organograma

Produto/Servigo Atribuigdes da Lotagdo da
Unidade Processos Competéncias Profissionais Organograma Unidade Unidade
Administrativa Administrativa Administrativa

Organograma
Cofen

d

Cursos e
capacitagfes

4

Perfil
profissiografion

Figura 2 — Processo de elaboragao do organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestao/Cofen.
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REFERENCIAS

* Resolugado Cofen n°® 698/2022 - Manual para criagao, alteragao ou extingao de
Funcao Gratificada — MAN 310 e Manual para criacao, alteracdo ou extingdo
de Cargo Comissionado — MAN 314.

* Resolugdo Cofen n° 670/2021 - Altera a Resolugdo Cofen n° 425, de 26 de
abril de 2012, que instituiu empregos em comissdo, de livre nomeacgao e
exoneragao no ambito do Cofen.

Art. 1° Alterar o paragrafo unico do art. 9° da Resolugdo Cofen 425, de 26 de
abril de 2012, publicada no Diario Oficial da Unido n°® 85, em 3/5/2012, Secéo
1, pagina116, que passara a ter a seguinte redacgao:

Paragrafo unico: Na criacdo dos empregos publicos em comissdo, o
Cofen e os Conselhos Regionais de Enfermagem deverdo observar o
limite maximo de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo total
estabelecido para os seus quadros efetivos.

+ Resolugdo Cofen n° 507/2016 - Institui e implementa Cddigo de Etica dos
Empregados Publicos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

* Resolugdo Cofen n°® 444/2013 - Aprova Manual de Ouvidoria do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

* Resolugdo Cofen n° 425/2012 - Institui empregos em comissdo no Cofen,
baixa normas gerais para os Conselhos Regionais. Ver também a Resolugao
Cofen n°® 670/2021.

Art. 8° Os dirigentes do respectivo Conselho de Enfermagem dever&o destinar
30% (trinta por cento) dos empregos publicos de que trata esta Resolugédo ao
exercicio por servidores ocupantes de empregos publicos de carreira,
observadas a necessidade do conselho, a peculiaridade do emprego publico e
as condigdes técnicas e habilidades do empregado a ser nomeado.

Art. 9° O preenchimento dos empregos publicos em comisséo sera de livre
nomeagdo e exoneragdo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria
devidamente homologada pelos Plenarios do Cofen ou dos Conselhos
Regionais de Enfermagem, conforme o caso.

Paragrafo unico: Paragrafo unico: Na criacdo dos empregos publicos em
comissdo, o Cofen e os Conselhos Regionais de Enfermagem deverdo
observar o limite maximo de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo total
estabelecido para os seus quadros efetivos. (Resolugdo Cofen n® 670/2021).

* Resolugao Cofen n° 285/2003 — Estabelece critérios para contratacdo de
empregados, no ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

» Constituicao Federal de 1988. Art 37:

Art. 37. A administracdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte:

Il — a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovagao prévia
11
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em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeacgdes para cargo em comissado declarado em lei de livre
nomeacao e exoneragao.

V - as fungdes de confianga, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissédo, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de direcdo, chefia e
assessoramento;

 Lein®8.460,1992

Art. 14. Os dirigentes dos 6rgaos 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 6rgéos.

* Lein® 14.204/2021 - Simplifica a gestao de cargos em comissao e de fungdes
de confianga na administracao publica federal direta, autarquica e fundacional;
altera a Lei n°® 11.526, de 4 de outubro de 2007; e revoga dispositivos das Leis
n°s 8.216, de 13 de agosto de 1991, 8.460, de 17 de setembro de 1992, 9.028,
de 12 de abril de 1995, 9.625, de 7 de abril de 1998, 9.649, de 27 de maio de
1998, 10.480, de 2 de julho de 2002, 10.556, de 13 de novembro de 2002,
10.667, de 14 de maio de 2003, 10.682, de 28 de maio de 2003, 11.355, de 19
de outubro de 2006, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.907, de 2 de
fevereiro de 2009, e 13.346, de 10 de outubro de 2016, e da Medida Proviséria
n°® 2.229-43, de 6 de setembro de 2001.

Art. 2° Ficam instituidos, no admbito da administragdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as
Fungbes Comissionadas Executivas (FCE), nos niveis estabelecidos no Anexo
| desta Lei e com os valores constantes da tabela f do Anexo | da Lei n® 11.526,
de 4 de outubro de 2007.

Paragrafo unico. Os CCE e as FCE sao destinados as atividades de direcao,
de chefia e de assessoramento.

Art. 13. Nas nomeacgbes ou nas designacdes de cargos em comisséo e de
fungdes de confianga, serdo observadas as seguintes regras:

| — para os CCE dos niveis 1 a 4, somente poderdo ser nomeados servidores
ocupantes de cargo efetivo, empregados permanentes da administracdo
publica e militares;

Il — para as FCE, somente poderao ser designados servidores ocupantes de
cargos efetivos oriundos de 6rgao ou de entidade de quaisquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; e

[l — para os cargos em comissdo existentes na administracado publica federal
direta, autarquica e fundacional, no minimo, 60% (sessenta por cento) do total
serao ocupados por servidores de carreira.
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» Acérdao 341/2004-TCU-Plenario:

9.2.5 as disposi¢cdes normativas internas dos conselhos de fiscalizagdo de
profissbes regulamentadas que cuidam da organizagdo de seu quadro de
pessoal, conforme lhes autorizam as respectivas leis instituidoras, devem
adequar-se ao disposto no art. 37, inc. V, da Constituicdo Federal, com a
redacdo dada pela Emenda Constitucional 19/98, de forma que as funcgdes de
confianga sejam exclusivamente ocupadas por empregados do quadro efetivo,
e 0Ss cargos em comissao, a serem preenchidos por empregados do quadro
efetivo nas condigbes e limites minimos a serem fixados por instru¢gdes dos
conselhos federais, sejam destinados apenas as atribuicdes de diregao, chefia
e assessoramento, podendo ser adotados como referencial os parametros
fixados no art. 14 da Lei 8.460/92;

« TCU. Orientagbes para os Conselhos de Fiscalizagdo das Atividades
Profissionais. Brasilia: TCU, 2014. Pg. 111.

Ao analisar o TC 016.756/2003 — 0, relativo ao percentual de cargos
comissionados junto aos Conselhos de Fiscalizagdo Profissional, o TCU
concluiu da seguinte forma (Acérdéo TCU 0341 — Plenario):

e Necessidade de os conselhos de fiscalizagao profissional adequarem suas
instrucbes normativas internas ao art. 37, inciso V, da Constituicdo
Federal, estabelecendo, ainda, o percentual minimo de 50% dos cargos
em comissao a serem preenchidos por empregados de carreira, a exemplo
da orientagao fixada pelo art. 14 da Lei 8.460/92.

e Nos termos das disposicdes constantes do art. 37, inciso V, da
Constituicdo Federal, ‘as fungbes de confianga devem ser exercidas,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos ou empregos
efetivos, enquanto que os comissionamentos, jungidos ao aspecto de
confianga, devem ser preenchidos, preferencialmente, por servidores
efetivos do quadro de carreira da entidade, em percentuais pré-fixados,
destinando-se estes, apenas, as atribui¢cdes préprias de direcéo, chefia e
assessoramento’.

e Inexistindo lei que estabelega para os conselhos os percentuais minimos,
seria plausivel fixar o percentual de 50% dos comissionamentos para o
pessoal com vinculo efetivo com as entidades, ficando a outra metade
para livre escolha dos administradores.

« PAD Coren-ES n°® 573/2022. Despacho n°® 2403/22 (P2022-11500) fls. 395.
Referente ao quantitativo de comissionados. Total de 72 (setenta e dois)
cargos efetivos criados no ambito do Coren-ES.
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%‘ﬂﬁ Canselho R
1 ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Para concepg¢ao de um organograma € necessario o dominio da estrutura geral
da organizagao, a qual esta disposta em niveis que representam a hierarquia existente.
No organograma classico quanto mais alto estiver um cargo, maior a sua autoridade e
a abrangéncia da sua atividade. Ele é elaborado com retangulos que representam as
unidades funcionais e as linhas representam a hierarquica e a comunicagao existente
entre as unidades funcionais. As estruturas de comunicagdo e coordenagdo sao
predominantemente chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plenario do Coren-ES ocupa o topo do
organograma. Dessa posi¢ao, logo abaixo, esta a Diretoria, composta pela Chefia de
Gabinete, Assessoria da Presidéncia, Assessoria da Secretaria, Procuradoria-Geral,
Assessoria Técnica e Assessoria de Comunicagédo. Logo em seguida vem as unidades
funcionais de execugdo: Departamento Administrativo e Financeiro e Departamento de
Fiscalizacdo e Departamento de Gestao do Exercicio Profissional. Consequentemente,
sabe-se que um Chefe de Departamento deve-se reportar ao Chefe de Gabinete, o
qual, por sua vez, se reporta ao Presidente e este ao Plenario, ver figura 3.

Cabe salientar que os organogramas também possuem limitagdes, tais como a de
apresentar apenas as relagbes formais da organizacgao, isto €, aquela prevista nos
estatutos e nos regimentos, n&o trazendo a tona as relagbes nao oficiais que existem
em todas as organizacgdes.

Além do mais, o organograma €& incompleto sem seu complemento natural, o
regimento interno e o caderno de atribuigcdes das unidades funcionais.
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Figura 3 - Organograma Institucional do Coren-ES.
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2 CARGOS DE ASSESSORIA E FUNGAO GRATIFICADA

O cargo de provimento em comissao tem como caracteristica a livre nomeacéao e
exoneragao, ou seja, € de livre escolha da autoridade competente, ndo dependendo de
aprovagao em concurso publico, ou qualquer outra forma de selegdo. Em contrapartida,
também a exoneragado néo exige nenhuma formalidade, podendo o empregado publico
comissionado ser exonerado independente de qualquer justificativa de motivagao,
conforme desejo da autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente, sdo cargos de chefia de Departamentos,
Divisdes e Assessorias no ambito do Coren-ES, podendo ocorrer que um Assessor
com cargo comissionado venha a ser lotado em um Setor para aumentar a forca de
trabalho dessa unidade ou para chefia-la. Seus titulares sdo responsaveis por um
conjunto de atribuicdes especificadas na estrutura institucional, descritas nesta norma.
A natureza desse conjunto de atribuicbes, complexidades e responsabilidades varia
conforme o nivel do cargo e a fungao de assessoria que desempenha.

As funcgdes gratificadas, por sua vez, séo retribuigdes atribuidas ao exercicio de
funcdo de chefia de setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem instituido com vencimento fixo e acrescido no vencimento do
empregado(a) publico(a).

A descriminagdo e detalhamento dos cargos comissionados e fungbes
gratificadas sao feitas em normativos especificos.
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COMPETENCIAS DAS UNIDADES FUNCIONAIS

o

Compete as unidades funcionais do Coren-ES as seguintes atribuigdes:

PLENARIO

Competéncias: E o 6rgéo responsavel pela deliberacdo maxima do Conselho Regional
de Enfermagem do Espirito Santo sobre os assuntos contidos na Lei 5.950/73 e no
Regimento Interno, assim como os de interesse do Coren-ES.

1. Deliberar sobre julgamento e a aplicacdo de penalidades nos casos de infragao
ao Codigo de ética de Enfermagem, garantindo que as instituicdes de saude e
areas afins assegurem as condi¢cbes dignas de trabalho para realizagdo das
acdes de enfermagem, em termos compativeis com suas exigéncias legais e
eéticas.

2. Aprovar o Regimento Interno do Coren-ES e suas altera¢des, submetendo-as a
homologacao do Cofen.

3. Eleger e empossar a Presidéncia e os demais membros da Diretoria, o Delegado

Eleitor e seu suplente.

Estabelecer a programagéo anual de suas reunides ordinarias.

Elaborar e avaliar anualmente o planejamento estratégico institucional em

consonancia com as politicas estabelecidas.

6. Deliberar e aprovar anualmente proposta orgamentaria, aberturas de créditos
orcamentarios adicionais, suplementares e ou especiais do Coren-ES,
submetendo-os a homologacgao do Cofen.

7. Aprovar os Relatorios de Gestao e Prestacao de Contas anual, disponibilizando-
0s aos o6rgaos competentes e no Portal da Transparéncia do Coren-ES,
submetendo-os a aprovacado do Cofen para providéncias cabiveis.

8. Dirimir duvidas suscitadas pelos profissionais de Enfermagem quanto as
finalidades do Sistema Cofen-Conselhos Regionais e seus atos.

9. Conhecer e julgar os processos ético-disciplinares de sua competéncia.

10.Participar de foruns representativos contribuindo na formulagdo de politicas
publicas de Saude/Enfermagem e areas afins.

11.Realizar e ou apoiar eventos técnicos, cientificos e culturais para o
desenvolvimento da Enfermagem.

12.Apreciar e deliberar sobre renuncia, vacancia e licenga de Conselheiro efetivo ou
suplente e respectiva substituigao.

13. Autorizar a celebracédo de acordos, filiacdo, convénios, termos de cooperacéao e
contratos de assisténcia técnica e financeira entre o Coren-ES e 6rgaos ou
entidades publicos e privados, nacionais ou internacionais.

14. Autorizar a compra e/ou locagao de iméveis.

15.Encaminhar requerimento ao Cofen sobre alienagao de imdveis da Autarquia.

o &
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16.Autorizar a criagdo e extingdo de camaras técnicas, comissées e grupos de
trabalho do Coren-ES.

17.Homologar pedidos de inscricao, transferéncia, cancelamento de inscrigao
profissional, anotagcdes de responsabilidade técnica, registro de empresas de
Enfermagem.

18.Homologar as decisbes da Diretoria relativas a criacdo de cargos, funcdes e
assessorias e de fixagdo de salarios e gratificagbes, assim como as relativas a
contratagcdo de servigos técnicos especializados, contratacdo de servigos de
consultoria e assessoria externas e homologar as tabelas de cargos e salarios
no ambito do Coren-ES.

19. Definir valores indenizatoérios de diarias, auxilio representacéo e jetons, dentro
dos limites estabelecidos pelo Cofen, e encaminha-los para sua homologagao.
20.Deliberar sobre proposituras de agdes judiciais de interesse da Enfermagem,

observando a competéncia do Coren-ES.
21.Dirimir duvidas, suprir lacunas e omissdes deste Regimento Interno.

Quem ocupa Qtde Observaciao

Conselheiros
Regionais Efetivos e 18
Suplentes.

O Plenario esta composto por todos os Conselheiros eleitos, Efetivos
e Suplentes, portanto, os Conselheiros Efetivos que compdem a
Diretoria da Autarquia também fazem parte do Plenario.

Cargo honorifico sem remuneracéo.
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3.2 DIRETORIA

Competéncias: E o 6rgdo executivo responsavel pelos servicos e atividades
administrativas e de apoio, necessarias ao funcionamento do Coren-ES e pela
conservagao e guarda do seu patrimonio.

Estabelecer o calendario anual de suas reunides e aprovar respectivas atas.

Fixar o horario de expediente da sede do Regional e das Subsecdes.

Coordenar a elaboragédo do planejamento estratégico institucional com definicdo

de metas anuais, submetendo-o a aprovagao do Plenario.

4. Avaliar a gestdo administrativo-financeira e a execugdo orgamentaria e
financeira do Coren-ES.

5. Validar o projeto de orcamento plurianual, elaborado pelas assessorias e setores
técnicos competentes, encaminhando-o para apreciagdo e aprovagdo do
Plenario.

6. Acompanhar a proposta orcamentaria e a reformulagcdo do orgamento, as
propostas de abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares (e) os
balancetes e processos de prestacédo de contas.

7. Promover os procedimentos necessarios ao Plenario para o exercicio de suas
competéncias legal e regimental.

8. Garantir o cumprimento das decisbes e determinacbées do Plenario,
comunicando as medidas providenciadas para tanto.

9. Decidir questdes de ordem, ou submeté-las ao Plenario, quando entender
necessario.

10.Propor ao Plenario os indices para quantificacdo dos valores relativos aos
servigos prestados pela Autarquia para o exercicio subsequente, desde que os
mesmos sejam de sua competéncia.

11. Submeter a aprovagao do Plenario, proposta para instalacdo, encerramento ou
mudanca de locais das sedes de Subsecdes.

12.Propor criagado de comissodes e grupos de trabalho de natureza transitoria.

13.Designar consultor "ad hoc" para desempenho de atividade especifica.

14.Fixar valores de vencimentos e vantagens dos empregados, concessao de
subvencao ou auxilios, encaminhando para apreciagao e aprovagao do Plenario.

15.Propor a criacdo e alteracdo de cargos e fungdes gratificadas no ambito da
estrutura administrativa do Coren-ES, assim como propor alteracdo do Plano de
Cargos e Salarios dos empregados, submetendo tais proposicbes a
homologacgao do Plenario.

16. Apreciar, em grau de recurso, 0s processos administrativos e disciplinares.

17.Garantir a elaboragao anual do relatorio de atividades e de gestdo do Coren-ES.

18.Determinar ao setor competente a manutengao do cadastro atualizado relativo
aos profissionais inscritos.

19.Manter interacdo de informacdes e colaboracdo com demais Conselhos
Regionais Profissionais, inclusive de outras areas.

20.Estabelecer relacionamento harmonioso com autoridades, compatibilizando

atividades, sem prejuizo das prerrogativas da Autarquia, fazendo o possivel para
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alcancgar seus objetivos e finalidades institucionais.

21.Deliberar sobre matérias a serem veiculadas na midia, ferramentas diversas de
comunicacgao do Coren-ES e na pagina eletrdnica da Autarquia.

22.Fixar entendimentos ou determinar procedimentos a serem seguidos pelos
departamentos, divisdes e setores do Coren-ES.

23.Deferir, ad referendum, do Plenario, os pedidos de:

a.

oo

e.

inscricdo dos profissionais de Enfermagem nos quadros respectivos,
autorizando a emissao de CIPs.

registro de empresas com atuagéo na area de Enfermagem.

transferéncia de inscricao.

cancelamento de registro profissional.

registro de remissao profissional.

24 Exercer outras competéncias delegadas pelo Plenario.

Quem ocupa Qtde Observaciao

Conselheiros

Regionais Efetivos.

A Diretoria € composta por Conselheiros Efetivos que ocupam os
3 cargos de Presidente, Secretario-Geral e Tesoureiro.
Cargos honorificos sem remuneragéo.
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3.2.1 Presidéncia

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por cumprir e fazer cumprir a
legislacdo, e as determinag¢des do Plenario e da Diretoria do Coren-ES.

—_—

Representar o Coren-ES perante quaisquer 6rgaos e autoridades.

2. Presidir as sessdes e reunides do Plenario, dirigindo os trabalhos, proferindo

voto, e em caso de empate proferir o voto de qualidade.

Convocar e presidir as reunides de Diretoria e do Plenario.

Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Plenario e Diretoria e demais atos

normativos do sistema.

5. Assinar as atas das sessdes e reunides do Conselho.

6. Despachar os expedientes do Coren-ES.

7. Assinar com o Conselheiro Secretario-Geral e ou Tesoureiro as decisdes e
portarias de nomeacgdes e demais atos normativos baixados pelo Coren-ES.

8. Dar posse aos Conselheiros.

9. Antecipar, prorrogar ou encerrar 0 expediente nos casos urgentes, ad
referendum do Plenario.

10. Decidir questdes de ordem, ou praticar, em caso de urgéncia, ato administrativo
de competéncia do Plenario, submetendo-o ao referendo deste na primeira
reunido que se seguir.

11. Conceder diarias e passagens, bem como o pagamento de ajuda de custo,
transporte e/ou indenizagdao de despesa, quando for o caso, em conformidade
com as decisdes aprovadas pelo Coren-ES e a legislagéo aplicavel.

12.Orientar e aprovar a organizagdao das pautas de julgamento e reunides
preparadas pela Secretaria.

13. Autorizar as concorréncias, os registros de precos e os pregdes, para aquisicao
de materiais e contratagdo de servigos.

14. Autorizar o pagamento de despesas referentes ao fornecimento de material ou
prestacédo de servigos e assinar os contratos relativos a adjudicagéo desses.

15. Celebrar convénios e assinar contratos, dando-se ciéncia ao Plenario.

16.Prover, na forma da lei, os cargos efetivos do quadro de pessoal e decidir as
matérias relacionadas aos direitos e deveres dos empregados do Coren-ES.

17.Nomear e exonerar cargos em comissdo e designar empregados para exercer
fungdes gratificadas.

18. Instituir grupos de trabalho, comissdes e camaras técnicas, e nomeando seus
membros visando a realizagao de estudos e diagnosticos bem como a execugao
de projetos de interesse especifico do Coren-ES.

19. Designar Conselheiro para emitir parecer sobre matérias de interesse do Coren-
ES e da Enfermagem.

20.Designar relatores de processos a serem julgados pelo Plenario ou pela
Diretoria, inclusive os relativos a prestacdo de contas do Coren-ES.

21.Determinar a inclusdo de assuntos e processos em pauta de reunido de Plenario

e Diretoria, definindo prioridades.

il
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22.Estabelecer a ordem de suplentes para a substituicio de membros efetivos, para
efeito de quérum, na hipotese de auséncia de Conselheiros efetivos na reuniao
de Plenario.

23.Deferir ou negar pedido de vista de processo.

24. Informar ao Plenario sobre licenciamento, justificativa de auséncia a reunides
ordinarias de Plenario e renuncia dos Conselheiros.

25.Manter o Plenario informado sobre agdes e atividades do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais de Enfermagem.

26.Assinar com o Conselheiro Tesoureiro notas de empenhos, cheques e ordens de
pagamentos, balancetes e balangos, na qualidade de ordenador de despesas do
Coren-ES.

27.Assinar certificados conferidos pelo Conselho.

28.Adquirir bens moveis permanentes e iméveis, na forma da lei, com autorizagao
do Plenario.

29.Propor ao Plenario a alienacao de bens imdveis e solicitar autorizagcao ao Cofen.

30. Autorizar e acompanhar as compras, contratos e licitagdes do Coren-ES.

31.Publicar atos oficiais, preferencialmente por meio eletrénico ou no Diario Oficial
da Unido, na forma da Lei.

32.Autorizar férias, conceder licengas, exceto as relativas a tratamento de saude,
dispensar servigos, rescindir contratos e aplicar penalidades.

33.Encaminhar, anualmente, com o Conselheiro Tesoureiro, os balancetes e
processos de prestagdo de contas do exercicio anterior até o ultimo dia do més
de fevereiro ao Cofen e ao Tribunal de Contas da Unido (TCU), apds analise e
parecer da Controladoria-Geral, e aprovagao pelo Plenario.

34.Coordenar as publicagdes de autoria do Coren-ES.

35.Convocar a Assembleia Geral e dar ampla publicidade as eleigbes do Coren-ES.

36. Apresentar ao Plenario o relatério anual das atividades do Coren-ES e apds lhe
conferir publicidade.

37.Delegar competéncia e atribuicdes para o bom cumprimento e desempenho das
funcdes e atividades administrativas do Coren-ES.

Quem ocupa Qtde Observacéao
. . A Presidéncia é composta por um Conselheiro Regional Efetivo que
Conselheiro Regional X
; 1 ocupa o cargo de Presidente.
Efetivo. o ~
Cargo honorifico sem remuneragéo.
3.2.2
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3.2.3 Secretaria-Geral

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Secretaria do Plenario, Diretoria e Presidéncia.

8.

9.

Assumir a Presidéncia em caso de vacancia ou afastamento oficial, superior a
dez dias, da(o) Presidente.

Substituir, em caso de necessidade, a(o) Presidente em sua auséncia ou
impedimentos eventuais.

Assessorar a(o) Presidente nos assuntos pertinentes a secretaria, cooperando
com o exercicio de suas fungoes.

Executar as atribuicdes que Ihe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidente.

Acompanhar e supervisionar as comissdes, camaras técnicas e grupos de
trabalho, quando designada para tal.

Secretariar as reunidbes de Plenario e de Diretoria, assumindo a
responsabilidade de:

a. regqistrar presenca dos membros.

b. controlar o horario de inicio e término.

c. solicitar que as exposicdes sejam feitas com clareza durante a reuniao.

d. acompanhar as questdbes ndo concluidas ao longo da reunio,
sumarizando-as antes do encerramento e propondo que se delibere a
respeito delas.

e. redigir a ata ou supervisionar a sua redagao.

Auxiliar a Presidéncia na elaboragéo do relatorio anual de atividades e de gestéo
do Coren-ES.

Decidir sobre vista de processo e pedidos de certiddes, quando solicitados na
secretaria.

Expedir e assinar certiddes solicitadas na secretaria.

10. Assinar, com o Presidente, os extratos de ata, as Resolugdes, Decisdes e outros

11

atos administrativos de sua competéncia, exceto nos casos especificados neste
regimento.

.Acompanhar a execucao das deliberacdes da Presidéncia, Diretoria e Plenario,

para os devidos encaminhamentos.

12. Apresentar a Diretoria relatério de atividades da Secretaria-Geral.

Quem ocupa Qtde Observaciao

Conselheiro Regional
Efetivo.

A Secretaria-Geral € composta por um Conselheiro Regional Efetivo
1 que ocupa o cargo de Secretario-Geral.
Cargo honorifico sem remuneragéo.
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3.2.4 Tesoureiro

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Tesouraria do Coren-ES.

1. Coordenar, com a Presidéncia, a elaboracdo da proposta orcamentaria do
Conselho.

2. Realizar em conjunto com a Presidéncia o acompanhamento da gestao
financeira do Coren-ES.

3. Supervisionar as atividades dos setores financeiro e contabil, acompanhando
todas as movimentagdes financeiras e evolugdes patrimoniais.

4. Propor abertura de créditos orgamentarios adicionais ou suplementares
submetendo-o a aprovacao do Plenario.

5. Apresentar os demonstrativos contabeis da gestdo notadamente balango
orcamentario, balanco financeiro, balanco patrimonial e suas variagbes e
consolidacao das contas.

6. Acompanhar a evolugao e apresentar a Diretoria trimestralmente os percentuais
e gastos com despesas com pessoal e contratagcbes de servigos, impostos,
seguridade social e encargos trabalhistas.

7. Assinar as certiddes de divida ativa.

8. Assinar as notas de empenhos prévios e ordens de pagamento.

9. Acompanhar a execucao do orcamento € cumprimento das metas financeiras do
Coren-ES.

10.Assinar, com a Presidéncia, os balancetes, proposta orgamentaria,
requerimentos de verbas suplementares e demais documentos necessarios a
gestao financeira.

11. Determinar e acompanhar a atualizacao e depreciagdes dos bens patrimoniais.

12.Executar outras atribui¢des que lhe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidente.

Quem ocupa Qtde Observaciao

A Tesouraria € composta por um Conselheiro Regional Efetivo que
1 ocupa o cargo de Tesoureiro.
Cargo honorifico sem remuneragéo.

Conselheiro Regional
Efetivo.
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3.3 CHEFIA DE GABINETE

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por prestar assessoramento e
suporte administrativo e politico a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade
das informagdes, de forma a subsidiar as decisdes estratégicas e contribuir para a
definicao dos objetivos e estratégias organizacionais e para o alcance de resultados
institucionais.

1. Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as

atividades e processos internos e externos que devem passar pela apreciacao

da Presidéncia.

Coordenar o gabinete da presidéncia.

Coordenar acbes estratégicas para a Autarquia, conforme deliberado pela

Presidéncia.

4. Atuar em assuntos internos da Autarquia interagindo e coordenando as

atividades de perpassam as diversas areas e que foram classificados como

prioritarios pela Presidéncia visando a integragao das agoes.

Autuar PAD e autorizar sua abertura, quando necessario.

Realizar atendimento aos Conselheiros Regionais e demais autoridades do

Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

7. Supervisionar a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-
ES.

8. Supervisionar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e
despachadas pela Presidéncia.

9. Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-ES.

10.Gerir as atividades administrativas de sua competéncia para garantir o bom
andamento das rotinas da Autarquia.

11. Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren-ES ou fora
dela.

12.Autorizar requisicbes de passagens e diarias, quando delegado pela
Presidéncia.

13.Elaborar despachos e outros documentos, quando necessario.

14. Atender a telefonemas.

15.Supervisionar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas da
Presidéncia e tudo que as envolve: comunicagdo as partes, material para
reunides, articulagdo para a impressa, providéncia para portarias, passagens e
diarias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas etc.

16.Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitagao
de Documentos.

17.Manter atualizados cadastros das instituicdes, de autoridades e entidades de
classes, locais e regionais.

18.Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos
Conselheiros Regionais.

19.Elaborar memorando para encaminhar ao Tesoureiro para autorizagdo do

wnN
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pagamento dos jetons.

20. Tramitar e encaminhar os documentos e os PAD-s deliberados.

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

22.Gerir € manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

23.Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

24 Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacédo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagéo pelo Coren-ES.

25.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

26.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

27.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgao em cargo comissionado.

28.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao

A Chefia de Gabinete é uma unidade funcional da Diretoria e esta

subordinada a Presidéncia do Conselho Regional.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao, alteragdo ou
Assessor Técnico 1 extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Este cargo é ocupado por um Assessor Técnhico e possui a

denominacgao de Chefe de Gabinete.

Cargo comissionado de livre nomeacgéo e exoneracgao (ad nutum).
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3.3.1 Assessoria Técnica

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial, operacional e de assessoramento que
abriga todos os cargos comissionados para assistir a Presidéncia no desempenho das
suas fungdes politicas e administrativas. Os assessores sao distribuidos no Coren-ES
para exercer fungdes técnicas onde sdo necessarios.

A Assessoria Técnica € a unidade funcional que abriga todos os cargos
comissionados. Ela ndo possui um cargo de chefia especifico, quem faz a distribuicdo
dos assessores técnicos pela estrutura organizacional do Coren-ES é a Diretoria.
Inicialmente, os cargos comissionados estao vinculados a esta Assessoria, mas depois
sdo distribuidos a outra unidade funcional onde seja necessario esse Assessor
Técnico.

Os cargos comissionados estao distribuidos em (sete) niveis de assessoramento
que vao aumentando de nivel conforme experiéncia profissional, formacao, capacidade
técnica/académica e complexidade das atividades a serem exigidas do profissional
ocupante do cargo, consultar o MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO OU
EXTINCAO DE CARGO COMISSIONADO — MAN 301 para mais detalhes sobre o
tema.

Também ha o MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO OU EXTINCAO DE
FUNCAO GRATIFICADA — MAN 302 para gestao das funcdes gratificadas. As funcdes
gratificadas sao atribuidas a empregados(as) publicos(as) que ocupam cargos de
chefia de setor.

Quem ocupa Qtde Observacao

Na Assessoria Técnica estdo agrupados todos os cargos

comissionados de Assessores Técnicos para distribuicdo dentro do

Coren-ES onde se sejam necessarios.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagdo, alteragdo ou
Assessor Técnico 35  extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Nao possui um cargo de chefia especifico porque os Assessores

Técnicos respondem a chefia direta da unidade funcional onde estao

lotados.

Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.3.11 Assessoria da Presidéncia

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por assistir a Presidéncia
no desempenho das suas fungdes politicas e administrativas.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Assistir a Presidéncia nas suas func¢des politicas e administrativas.

2. Alimentar e supervisionar a planilha de controle de documentos e PAD-s.

3. Assistir a Presidéncia nos contatos com outras entidades governamentais e nao

governamentais, sob determinagdo da Presidéncia, para tratar de assuntos

especifico e prioritarios para a Autarquia.

Assistir a Presidéncia nos atendimentos.

Gerenciar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas da

Presidéncia e tudo que as envolve: comunicagdo as partes, material para

reunides, articulagdo para a impressa, providéncia para portarias, passagens e

diarias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas etc.

Atender a telefonemas.

Organizar e supervisionar a organizagao de arquivos e documentos.

Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para RED,

ROD, REP e ROP.

9. Alimentar e supervisionar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso
dos Conselheiros Regionais.

10. Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD, REP e ROP.

11. Solicitar e coordenar o coffebreak.

12. Assistir as ROD-s, RED-s, ROP-s, REP-s, Especiais e Solenes.

13.Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-ES.

14.Autorizar requisicbes de passagens e diarias, quando delegado pela
Presidéncia.

15. Elaborar despachos e outros documentos, quando necessario.

16.Preparar documentos e correspondéncias que serao deliberadas e despachadas
pela Presidéncia.

17.Despachar com a Presidéncia os oficios de Conselhos Regionais e Federal de
Enfermagem.

18. Atender demandas da Diretoria e Conselheiros Regionais do Coren-ES.

19.Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracdo de planos e
projetos na sua area de competéncia.

20.Elaborar memorando para encaminhar ao Tesoureiro para autorizagdo do
pagamento dos jetons.

21.Tramitar e encaminhar os documentos e os PAD-s deliberados.

22.Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para RED,
ROD, REP e ROP.

23.Solicitar junto a Diretoria os atos despachados pelo Presidente ad referendum
da Diretoria e ad referendum do Plenario para pautar.

o &
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24.Colaborar na montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-ES.

25.Encaminhar documentos ao Conselho Federal de Enfermagem e a outros
orgaos.

26.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, para despacho na Presidéncia.

27.Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em razdo da responsabilizacao
atribuida pelo Sistema de Tramitagdo de Documentos.

28.Alimentar o Sistema de Tramitagdo de Documentos para acesso dos
Conselheiros Regionais.

29. Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD, REP e ROP.

30.Supervisionar e publicar na imprensa oficial os atos oficiais da sua area de
competéncia.

31.Publicar os atos normativos da Autarquia no site do Coren-ES na internet.

32.Manter arquivo de documentagdo normativa.

33.Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitagdo de Documentos, digitagdo e
controle de numeragao dos atos normativos, oficios, memorandos, portarias,
decisoes, resolugdes etc.

34.Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area.

35.Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia.

36. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacao.

37.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

38.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

39.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

40.Autuar PAD mediante autorizacdo da autoridade competente, ou solicitar a
abertura sua abertura, quando necessario.

41.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

42.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuagao.

43. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigéo.

44.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

45.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacao

Assessor Técnico 1 A Assessoria da Presidéncia € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

28

Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, sala 1116, Vitéria/Espirito Santo - CEP: 29.010-901.
Telefone:(27) 3223-7768 / 3222-2930
Home Page: www.coren-es.org.br



*

8N Coren®

i
Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacgao de Assessor Especial da Presidéncia.
Cargo comissionado de livre nomeacéao e exoneracéo (ad nutum).
3.3.1.2 Assessoria de Comunicagao e Eventos

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por elaborar e publicar
materias, reportagens e noticias nos diversos meios de comunicagao e pesquisar em
meios de comunicagao noticias que tenham relacdo direta com o Sistema Cofen-
Conselhos Regionais, a enfermagem ou a area de saude. Responsavel ainda pela
organizagao e execugao de eventos da Autarquia.

1. Atender a demandas jornalisticas de veiculos de comunicagdo: impressos,
radiofénicos, audiovisuais e digitais.

2. Pesquisar em meios de comunicacado variados noticias que tenham relacao
direta com o Coren-ES, a enfermagem ou a area de saude

3. Elaborar e editar matérias para o Portal Coren-ES, releases, newsletter,
editoriais etc.

4. Cobertura jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo Coren-ES
ou a ele relacionados.

5. Assessorar a Diretoria do Coren-ES, Conselheiros Regionais e demais
representantes da Autarquia em entrevistas e situagdes de exposi¢cao midiatica.

6. Coordenar e supervisionar a Politica de Comunicagao do Coren-ES.

7. Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram,
YouTube e Twitter.

8. Supervisionar as redes sociais e respostas diarias aos comentarios.

9. Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren-ES.

10. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

11. Realizar a comunicagao interna, incluindo atualizagédo de murais e publicagdes
Intranet.

12.Realizar a cobertura fotografica de eventos.

13.Realizar a criagao grafica e editorial de pequeno porte.

14.Contatar e supervisionar a execucado de servicos de publicidade e demais
servigos de comunicagao que venham a ser contratados.

15.Contatar e supervisionar a execucao de servigos relacionados aos eventos do
Coren-ES.

16.Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver as ag¢des referentes a
operacionalizacao das atividades de cerimonial e eventos demandadas pelas
unidades do Coren-ES.

17.Acompanhar a agenda de eventos e viagens do Coren-ES, bem como controlar
a agenda dos espacos fisicos sob sua responsabilidade, mantendo atualizado o
registro de informagdes para controle e compatibilizacdo de agendas de
eventos, cerimdnias e solenidades a serem realizadas.

18.Gerenciar e compatibilizar as agendas de cerimdnias e solenidades identificando
as necessidades de apoio operacional, administrativo e de estrutura fisica e de
pessoal.

19.Realizar a divulgacdo e cobertura jornalistica dos eventos e nas coletivas de
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imprensa.

20. Gerenciar servigos de coffee break no ambito do Coren-ES.

21.Cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas de
Cerimonial estabelecidas no ambito do Coren-ES.

22.Coordenar, quando determinado pelo Plenario ou pela Diretoria do Coren-ES, as
agdes para o acompanhamento do representante por ele indicado, nas diversas
ceriménias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias externas
e eventos internos e externos.

23.Coordenar, supervisionar e realizar as atividades do servigo receptivo em geral
das autoridades nacionais e estrangeiras na participacdo de cerimdnias e
eventos no Coren-ES.

24. Administrar, supervisionar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do
publico de interesse do Coren-ES.

25.Coordenar, gerenciar, controlar e realizar a expedicdo de convites e controlar as
confirmacbdes dos participantes das cerimbnias e solenidades sob sua
organizacao, bem como controlar as confirmacgdes de presencas.

26.Elaborar proposta orcamentaria da Assessoria.

27.Coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades de apoio administrativo e
operacional para realizacdes de cerimdnias e solenidades.

28.Realizar a gestao dos contratos de apoio estrutural para realizagdo dos eventos
que foram iniciados na Assessoria.

29. Auxiliar na organizagao das audiéncias publicas e demais eventos com normas
especificas, quando demandada.

30.Coordenar os servigos de sonorizagao e audiovisual dos espagos, com 0 apoio
técnico necessario, destinados a eventos localizados na sede do Coren-ES.

31.Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela chefia
superior, atinentes as atribuicdes da Assessoria.

32.Elaborar check list visando padronizagcdo e melhoria continua dos eventos.

33.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

34.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

35.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

37.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

38.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que |he for atribuicao.

39.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

40. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

41.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacg&o em cargo comissionado.

42.Dar publicidade aos atos do Coren-ES, dentro dos principios da legalidade,
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impessoalidade, moralidade e transparéncia, atendendo aos dispositivos
constitucionais e a Lei de Acesso a Informagéo.

43. Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem Brasileira.

44.Referendar e treinar os Porta-vozes que falam em nome do Coren-ES, para
estarem preparados para representar a instituicdo e para enfrentar qualquer
situacao de risco e crise.

45.Coordenar as visitas de estudantes ao Coren-ES.

46.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagéo pelo Coren-ES.

47 .Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria de Comunicacdo e Eventos é uma unidade
funcional da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominagdo de Chefe da Assessoria de Comunicacdo e
Eventos.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).

Assessor Técnico 3
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3.31.3 Assessoria Juridica

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por assessorar nas
matérias juridicas de interesse do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Assessorar e auxiliar nas matérias legislativas de interesse do Coren-ES.

2. Assessorar os Conselheiros Regionais em suas reunides.

3. Assessorar e executar atividades de sua competéncia relacionados a
fiscalizagdo do exercicio profissional.

4. Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposi¢des, resolugdes,
pareceres, votos, requerimentos, recursos, projetos e quaisquer atos normativos
determinados pela Presidéncia ou Plenario do Coren-ES.

5. Assessorar a Diretoria nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos.

6. Acompanhar matérias legislativas e publica¢des oficiais de interesse do Coren-

ES.

Redigir discursos e artigos que para os Conselheiros Regionais.

Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no Coren-ES, que tenham

sido encaminhados a analise da assessoria.

9. Opinar, fundamentadamente, pela homologac¢ao ou nao de atos normativos do
Coren-ES.

10.Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Plenario do
Coren-ES, sobre duvidas suscitadas de érgédos de Administracdo Publica ou
pessoas.

11. Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros Regionais e membros da
Presidéncia em ROD-s, ROP-s, RED-s, REP-s.

12.Elaborar minutas de oficios a Presidéncia quando solicitado ou for necessario.

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

16.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

19.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e profissionais de
enfermagem colaboradores no que Ihe for atribuigéo.

20.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

®© N

32

Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, sala 1116, Vitéria/Espirito Santo - CEP: 29.010-901.
Telefone:(27) 3223-7768 / 3222-2930
Home Page: www.coren-es.org.br



Coren®

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgao em cargo comissionado.

22.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacado, bem como elaborar e sugerir a adog¢ao de formularios
padronizados, de utilizagcao pelo Coren-ES ES.

23.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria Juridica € um cargo de assessoria da Diretoria e
esta subordinada a Procuradoria-Geral.
- Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao, alteragdo
Assessor Técnico 1 o o
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.
O cargo possui a denominagao de Assessor Juridico.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3314 Assessoria da Diretoria

o

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por auxiliar a Diretoria do
Coren-ES ES nas atividades administrativas e secretariado.

Sao atribuicbes da Assessoria da Diretoria:

1. Alimentar planilha de controle de documentos e PAD-s.

2. Atender a telefonemas.

3. Atender demandas dos Assessores, Conselheiros Regionais e demais
colaboradores do Coren-ES ES.

4. Autorizar requisicbes de passagens e diarias, quando delegado pela
Presidéncia.

5. Colaborar com a Chefia de Gabinete, a Assessoria da Presidéncia e a
Assessoria da Secretaria em suas demandas com o objetivo de dar maior fluidez
aos PAD-s para despacho dos Diretores.

6. Elaborar memorando para encaminhar ao Tesoureiro para autorizagdo do
pagamento dos jetons.

7. Tramitar e encaminhar os documentos e os PAD-s deliberados.

8. Auxiliar no preenchimento requisicbes de diarias e relatérios de viagens da
Diretoria, Assessores e Colaboradores.

9. Elaborar despachos e outros documentos.

10. Elaborar minutas de portarias e decisdes, quando solicitado.

11. Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitacéo
de Documentos.

12.Manter atualizados cadastros das instituicdes, de autoridades e entidades de
classes, locais e regionais.

13. Organizar arquivos e documentos.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

17.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, para despacho na Presidéncia.

18.Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

19.Autuar PAD mediante autorizacdo da autoridade competente, ou solicitar a
abertura sua abertura, quando necessario.

20.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacédo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

21.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.
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22.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

23.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgao em cargo comissionado.

24.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria de Diretoria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo
consta do organograma por n&o ser uma unidade funcional e esta
subordinada a Presidéncia do Coren-ES.

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.
O cargo possui a denominagéo de Assessor de Diretoria.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
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3.3.1.5 Assessoria da Secretaria

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por auxiliar a Plenaria do
Coren-ES nas atividades administrativas e secretariado.

Sao atribuicbes da Assessoria da Secretaria:

1. Alimentar e supervisionar a planilha de controle de documentos e PAD-s.

2. Fornecer os numeros de Pareceres de Conselheiros Regionais e/ou numero de

Memorandos aos Conselheiros Regionais.

Receber os Pareceres de Conselheiros Regionais e realizar a devida autuagao

nos PAD-s.

Emitir as convocatorias de RED, ROD, REP e ROP.

Encaminhar a convocatéria aos Conselheiros Regionais.

Elaborar a pauta da RED, ROD, REP e ROP.

Encaminhar a pauta para aprovagao da Secretaria-Geral.

Encaminhar a pauta para aprovacao do Presidente.

Encaminhar a pauta aprovada para os Conselheiros Regionais no prazo de 72h

de antecedéncia da reunido.

10.Digitalizar e supervisionar digitalizagdo dos documentos que serdo apreciados
na RED, ROD, REP e ROP.

11. Montar pastas para os participantes da RED, ROD, REP e ROP.

12.0Organizar o ambiente onde ocorrera a RED, ROD, REP e ROP.

13. Solicitar apoio de um técnico de informatica para a RED, ROD, REP e ROP.

14. Solicitar um técnico administrativo para auxiliar nas demandas dos Conselheiros
Regionais durante a RED, ROD, REP e ROP.

15.Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos
Conselheiros Regionais do Coren-ES, do Conselho Federal e dos Conselhos
Regionais de Enfermagem.

16.Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria, bem como as
Assessorias do Gabinete.

17.Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Coren-ES.

18. Controlar arquivo das atas das RED, ROD, REP e ROP.

19. Confeccionar, controlar e entregar portarias.

20.Elaborar minutas de portarias e decisdes.

21.Elaborar despachos e outros documentos, quando necessario.

22.Preparar documentos e correspondéncias que serao deliberadas e despachadas
pela Secretaria.

23.Despachar com a Secretaria, sempre que necessario.

24. Atender demandas da Diretoria e Conselheiros Regionais do Coren-ES.

25.Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragdo de planos e
projetos na sua area de competéncia.

w
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26.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os Processos Administrativos (PAD-s) para a RED, ROD, REP e
ROP.

27.Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em razao da responsabilizagao
atribuida pelo Sistema de Tramitagdo de Documentos.

28.Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para RED,
ROD, REP e ROP.

29. Solicitar junto as Assessorias do Gabinete os atos despachados pelo Presidente
ad referendum da Diretoria e ad referendum do Plenario para pautar.

30.Alimentar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso dos
Conselheiros Regionais.

31. Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD, REP e ROP.

32.Solicitar e coordenar o coffebreak.

33.Elaborar memorando para encaminhar ao Tesoureiro para autorizagao do
pagamento dos jetons.

34.Tramitar e encaminhar os documentos e os PAD-s deliberados.

35. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacgao.

36.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

37.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

38.Autuar PAD mediante autorizagcdo da autoridade competente, ou solicitar a
abertura sua abertura, quando necessario.

39.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

40.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

41.Atender a telefonemas.

42.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

43.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

44.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

45.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacao

Assessor Técnico 1 A Assessoria da Secretaria € um cargo da Diretoria e, portanto,
nao consta do organograma por ndo ser uma unidade funcional e
esta subordinada a Presidéncia do Coren-ES.

Requisito do cargo: Requisito do cargo: Consultar o Manual para
criagdo, alteracdo ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN
301.
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O cargo possui a denominagao de Assessor de Plenario.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragéo (ad nutum).

3.3.1.6 Assessoria Executiva

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por autorizar a abertura de
Processo Administrativo (PAD-s), controlar a triagem de documentos e
correspondéncias da Diretoria, efetuando despacho quando da sua algada, autorizar a
emissao de passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Controlar a triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho
quando da sua algada.

2. Autorizar a emissao de passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia.

3. Prestar assisténcia direta a Presidéncia na supervisdo e coordenagao das
funcdes executivas do Coren-ES.

4. Auxiliar a Presidéncia na definicdo de diretrizes e na implementacdo de agdes
estratégicas.

5. Assessorar a Presidéncia em assuntos técnicos relacionados a sua area de
competéncia.

6. Planejar, coordenar, organizar e avaliar eventos e agbes estratégicas, conforme
deliberado pela Presidéncia.

7. Planejar e coordenar o trabalho da equipe que for designada pela Presidéncia
na execugao de demandas estratégicas do interesse da Diretoria.

8. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area.

9. Atuar em atribuicdes delegadas pela Presidéncia em atendimento de demandas
do Conselho.

10.Interagir com outras entidades governamentais, sob determinagdo da
Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a Autarquia.

11. Atuar em assuntos internos da Autarquia interagindo e coordenando as
atividades que perpassam as diversas areas e que foram classificados como
prioritarios pela Presidéncia visando a integracao das acoes.

12.Autuar PAD mediante autorizacdo da autoridade competente, ou solicitar a
abertura sua abertura, quando necessario.

13. Analisar a documentacao oficial a ser expedida pelo Coren-ES externamente.

14.Autorizar e solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando
necessario.

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

16.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.
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17.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

18.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

19.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

21.Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de categoria
b

22.Realizar viagens a servigo do Coren-ES;

23.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

24.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

25.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria Executiva € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo
consta do organograma por néo ser uma unidade funcional e esta
subordinada a Presidéncia do Coren-ES.

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo

ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.
O cargo possui a denominagao de Assessor Executivo.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.4 CONTROLADORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por controlar as atividades
administrativas, orgamentario-financeira, contabil e patrimonial do Coren-ES, sob os
principios constitucionais.

N

Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da
eficiéncia.

Organizar as prestagdes de contas do ordenador de despesa e apoiar o controle
externo no exercicio da sua missao constitucional.

Buscar atingir as metas previstas nas leis orgamentarias e fiscalizar a
observancia da legislagao e exatidao da classificagdo das despesas de acordo
com o Plano Plurianual e do Orgamento Anual, contribuindo para o cumprimento
das metas previstas.

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

Avaliar os resultados de programas e acgdes da Diretoria, quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestao.

Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

Emitir o certificado anual de auditoria com base no relatério da divisdo de
auditoria interna das atividades na unidade auditada e sobre a prestagao de
contas anuais.

Analisar a documentagao comprobatoéria da execugcédo orgamentaria e financeira
do Coren-ES.

No Coren-ES, acompanhar a elaboracéo e o cumprimento dos atos definidores
de modelos organizacionais, planos, programas e projetos e de estruturagédo de
sistemas de funcionamento, com vista a sua legalidade, viabilidade técnica e
eficiéncia.

10.Promover o acompanhamento das despesas com pessoal, bem como planejar e

1.

implementar as medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, quando este seja ultrapassado de acordo com o Regulamento
da Administracdo Financeira e Contabil do Coren-ES, bem como o Regimento
Interno do Coren-ES.

Orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestdo orgamentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades funcionais, observando a
responsabilidade das autoridades pela guarda e aplicagdo de dinheiros, valores
e bens moveis e imoveis do Coren-ES ou a este confiado.

12.Preparar o de sua area e auxiliar as demais unidades na preparacdo de manuais

de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem como elaborar e
sugerir a adogao de formularios padronizados, de utilizagdo pelo Coren-ES.

13.Propor, junto a area competente, a revisdo de normas internas relativas aos

sistemas de pessoal, material, patrimonial, orgamentario, financeiro e outros, de

40

Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, sala 1116, Vitéria/Espirito Santo - CEP: 29.010-901.
Telefone:(27) 3223-7768 / 3222-2930
Home Page: www.coren-es.org.br



forma a adequarem-se a legislacao vigente.

14.Exercer o controle sobre as contas “restos a pagar’ e despesas de exercicios
anteriores.

15. Analisar os processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem
como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando
para o cumprimento dos principios basicos da administragdo publica e
autenticidade da documentagao suporte.

16.Realizar, sistematicamente, a verificagdo da regularidade dos procedimentos e
sistemas adotados pela instituicdo auditada na pratica da execucao rotineira de
suas atividades, bem como avaliar o grau de adequacao as exigéncias legais e
metas estabelecidas.

17.Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-ES, quando solicitada,
visando a comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for o
caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas.

18.Acompanhar o envio trimestral de relatérios, demonstragcbes e outros
documentos exigidos pelas normas em vigor.

19. Acompanhar a utilizagcdo, contabilizacdo e prestacdo de contas dos recursos
provenientes de convénios.

20.Realizar auditorias, inspec¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Coren-ES,
mediante determinacido da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execucido orcamentario-financeira e patrimonial.

21.Gerir € manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

22.Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

23.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

25.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

26.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

27.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

28.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observacao

A Controladoria-Geral esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagcéo, alteracdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacgao de Controlador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragéo (ad nutum).

Assessor Técnico. 1
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3.4.1 Divisao de Auditoria Interna

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar 0s processos
licitatérios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como os contratos,
convénios, ajustes ou termos deles decorrentes.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da
eficiéncia.

2. Analisar os processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem
como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando
para o cumprimento dos principios basicos da administragdo publica e
autenticidade da documentacéao suporte.

3. Analisar a documentagao comprobatodria da execugdo orcamentaria e financeira
do Coren-ES.

4. Realizar a verificagdo da regularidade dos procedimentos e sistemas adotados
pela instituicdo auditada na pratica da execucgao rotineira de suas atividades,
bem como avaliar o grau de adequacdo as exigéncias legais e metas
estabelecidas.

5. Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao
Controlador-Geral para analise e aprovagao.

6. Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-ES, quando solicitada,
visando a comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for o
caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas.

7. Executar o programa de Auditoria Interna e apoiar o controle externo no
exercicio da sua missao constitucional.

8. 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
Administracdo Financeira e Contabil do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem, conforme determina o Regimento Interno do Conselho Federal.

9. Exercer auditoria sobre as contas “restos a pagar’ e despesas de exercicios
anteriores.

10.Acompanhar o envio trimestral de relatorios, demonstragcbes e outros
documentos exigidos pelas normas em vigor.

11. Acompanhar a utilizagédo, contabilizacédo e prestacdo de contas dos recursos
provenientes de convénios.

12.Emitir o relatério das atividades na unidade auditada e sobre a prestagao de
contas anuais.

13.Realizar auditorias, inspeg¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial do Coren-ES,
mediante determinagdo da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a
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legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execugcao orcamentario-financeira e patrimonial.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

17.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

19.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuagao.

20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

21.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuagdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

22.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

23.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

24.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Divisdo de Auditoria Interna € uma unidade funcional da

Controladoria-Geral.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
Assessor Técnico 1 ou extingcdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a

denominacdo de Chefe de Divisao de Auditéria Interna.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracgéo (ad nutum).
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3.4.2 Escritério de Gestao da Integridade

Competéncias: E o érgdo operacional, na forma de comissdo, responsavel por
controlar e executar a gestédo de integridade (compliance) no d&mbito do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Supervisionar a misséo, a continuidade e a sustentabilidade institucional, pela
garantia razoavel de atingimento dos objetivos institucionais.

2. Coordenar a elaboragcdo e revisdo de Plano de Integridade, com vistas a
prevencdo e a mitigacdo de vulnerabilidades eventualmente identificadas e
revisa-lo periodicamente.

3. Coordenar a implementagdo do Programa de Integridade e exercer o

monitoramento continuo, visando seu aperfeicoamento na prevencao, detecgao

e combate a ocorréncia de atos lesivos.

Agregar valor por meio da melhoria dos processos de tomada de deciséao.

Possibilitar que os responsaveis pela tomada de decisdo tenham acesso

tempestivo a informagdes suficientes quanto aos riscos aos quais o Coren-ES

esta exposto, inclusive para determinar questdes relativas a delegacéo, se for o

caso.

6. Produzir informagbes integras e confiaveis a tomada de decisdes, ao
cumprimento de obrigacdes de transparéncia e a prestacédo de contas.

7. Promover a transparéncia ativa e do acesso a informacao.

8. Assegurar a conformidade com leis e regulamentos aplicaveis, incluindo normas,
politicas, programas, planos e normas internas do Coren-ES.

9. Atuar no levantamento, analise, avaliacdo e estabelecimento de medidas de
tratamento de riscos para a integridade.

10.Avaliar a regularidade, a eficiéncia e a eficacia e a efetividade operacional,
mediante execugao ordenada, ética e econémica dos processos de trabalho.

11. Implementar medidas de integridade e no monitoramento do Programa de
Integridade.

12.Implementar procedimentos de responsabilizagao.

13.Promover a ética e as regras de conduta para os empregados publicos.

14.Atuar na orientagdo e treinamento dos empregados publicos mais expostos a
riscos com relagédo aos temas atinentes ao Programa de Integridade.

15.Realizar uma campanha de comunicag¢ao sobre o Programa de Integridade.

16.Reportar atrasos na implementagcdo de medidas previstas no Programa de
Integridade diretamente a alta administracao.

17. Tratar conflitos de interesses e nepotismo.

18. Tratar de denuncias.

19.Verificar o funcionamento de controles internos e do cumprimento de
recomendacgdes de auditoria.

20.Propor estratégias para expansdo do programa para fornecedores e terceiros
que se relacionam com a Instituigao.

o s
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21.Promover outras ag¢des relacionadas ao Programa de Integridade, em conjunto
com as demais unidades funcionais.

22.Emitir parecer sobre assuntos que |he sejam submetidos.

23.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

24.Gerir € manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

25.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

26.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

28.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

29.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

30.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES e para os
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades
referentes a sua area.

31.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

32.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Quem ocupa Qtde Observacgao

O Escritério de Gestédo da Integridade € uma unidade funcional
da Controladoria-Geral que existe na forma de comisséo

Comissdo nomeada para nomeada por Portaria do Coren.

cuidar do tema no ambito 1 O encarregado pelo Escritério de Gestado da Integridade possui a

do Coren. denominagédo de Gestor da Integridade e é o coordenador da
comissao.

Esta unidade funcional ndo possui cargo de chefia.
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3.4.3 Escritério de Gestao da Transparéncia

z

Competéncias: E o 6rgao operacional responsavel por apoiar as unidades funcionais
do Coren-ES nas atividades de manter os conteudos do Portal da Transparéncia.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1.
2.
3

NOo O

9.

Coordenar o Portal da Transparéncia do Coren-ES.

Disponibilizar acesso livre ao Portal da Transparéncia do Coren-ES.
Disponibilizar informagdes sobre como o dinheiro publico é utilizado, além de
informar sobre assuntos relacionados a gestédo publica do Coren-ES.

Permitir ao cidadao, de forma cada vez mais eficiente, fiscalizar e assegurar a
boa e correta aplicagao dos recursos publicos do Coren-ES.

Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada por anexacdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

10. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
11. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de

atuacao.

12.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no

que |he for atribuigéo.

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

necessario, nas atividades referentes a sua area.

14.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo

ato de nomeagao em cargo comissionado.

15. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagao

O Escritorio de Gestao da Transparéncia € uma unidade funcional
da Controladoria-Geral que existe na forma de comissao

Comissdo nomeada para nomeada por Portaria do Coren.
cuidar do tema no ambito 1 O encarregado pelo Escritorio de Gestdo da Transparéncia
do Coren. possui a denominagdo de Gestor da Transparéncia e é o

coordenador da comissao.
Esta unidade funcional ndo possui cargo de chefia.
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3.4.4 Escritério de Protegao de Dados

Competéncias: E o érgao operacional responsavel por controlar e executar a protecio
de dados do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

—

Tratar de todas as questdes relativas a protegao de dados.

2. Contribuir para adaptagcado dos processos internos para estruturar um Programa

de Integridade (Compliance) voltado para a segurancga de dados.

Ter e dar conhecimento sobre a legislagao atual de seguranga da informacao.

Determinar e monitorar a correta coleta e armazenamento dos dados no ambito

do Coren-ES.

Monitorar a exclusdo de dados, quando solicitados pelo titular.

Comunicar os “titulares” qualquer situagdo de vazamento de dados, no menor

tempo possivel.

7. Divulgar para toda a instituicdo quais sdo 0s recursos, OS perigos e as
providéncias necessarias para o cumprimento legal da Lei Geral de Protecao de
Dados, orientando a todos e eliminando duvidas sobre a sua implementacéo.

8. Promover e estabelecer a cultura da prote¢ao de dados do Coren-ES.

9. Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

11. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

15. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

19. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

il

o O

Quem ocupa Qtde Observagao
Comissdo nomeada para 1 O Escritério de Protecdo de Dados é uma unidade funcional da
cuidar do tema no ambito Controladoria-Geral que existe na forma de comissdo nomeada
do Coren. por Portaria do Coren.
O cargo possui a denominagédo de Encarregado da Protecdo de
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Dados e é o coordenador da comissao.
Esta unidade funcional ndo possui cargo de chefia.

3.5 PROCURADORIA-GERAL

Competéncias: E o érgdo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico,
representar o Coren-ES na esfera judicial e realizar o controle interno da legalidade dos
atos da administragao.

Assessorar e auxiliar nas matérias legislativas de interesse do Coren-ES.

Representar o Coren-ES na esfera judicial.

Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administragao.

Zelar pelo interesse publico.

Orientar todas as unidades funcionais do Coren-ES em questdes relacionadas a

area juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados

estejam dentro da lei.

6. Emitir pareceres de natureza juridica, nos assuntos submetidos a seu exame
pela Presidéncia.

7. Assessorar na elaboracdo de normas, decisdes, portarias e ante-projetos de
interesse do Coren-ES, bem como outros atos normativos.

8. Dar embasamento juridico aos atos normativos do Coren-ES.

9. Providenciar a Consolidagdo da Legislagéo referente ao Conselho, bem como
dos atos normativos.

10.Identificar omissdes na legislagdo pertinente e sua adaptabilidade a este
regimento, bem como, examinar matéria sujeita a interpreta¢des diversas ou que
se regule por dispositivos conflitantes.

11. Providenciar a uniformidade na aplicacao da legislacéo especifica do Coren-ES.

12.Manter atualizada a legislagao e a jurisprudéncia de interesse do Coren-ES.

13.Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-ES perante os Poderes
Executivo, Legislativo e Judiciario.

14.Controlar as publicagdes dos atos do Coren-ES na Imprensa Oficial,
promovendo as anotagdes exigidas.

15. Assessorar os Conselheiros Regionais em suas reunides.

16.Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposi¢des, resolugdes,
pareceres, votos, requerimentos, recursos, projetos e quaisquer atos normativos
determinados pela Presidéncia ou Plenario do Coren-ES.

17.Assessorar a Diretoria nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos.

18. Acompanhar matérias legislativas e publica¢des oficiais de interesse do Coren-
ES.

19. Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no ambito do Coren-ES, que
tenham sido encaminhados a analise da assessoria.

20.Opinar, fundamentadamente, pela homologac¢ao ou nao de atos normativos do
Coren-ES.

21.Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Plenario do

Coren-ES, sobre duvidas suscitadas, orgaos de Administragdo Publica ou
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pessoas.

22.Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros Regionais e membros da
Presidéncia em ROD-s e REP-s.

23.Elaborar minutas de oficios a Presidéncia quando solicitado ou for necessario.

24 Representar o Coren-ES em todas as ag¢des judiciais de interesse da Autarquia.

25.Prestar assessoria juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias, sempre
que solicitado por quem detiver capacidade decisoéria.

26.Assessorar o Plenario, a Diretoria e seus membros e demais 6rgdos e agentes
publicos no exercicio da funcdo administrativa ativa, previamente a edi¢cao de
seus atos decisérios, em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da
Autarquia.

27.Assessorar o Coren-ES de forma a promover a uniformidade de procedimento e
bom funcionamento da Autarquia.

28. Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

29.Prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes
administrativos.

30.Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitacdes e contratos e
quaisquer outros processos de interesse do Coren-ES.

31.Confeccionar contratos e outros instrumentos habeis para repasse de verba.

32.Prestar assessoria na area de Licitagbes e Contratos para o Coren-ES, bem
como para as unidades funcionais do Coren-ES que necessitem de
esclarecimento.

33. Emitir, analisar e homologar pareceres.

34.Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

35.Analisar contratos, termos aditivos, convénios e atos administrativos a serem
firmados pelo Coren-ES.

36. Analisar editais e convites para aquisicao de bens e servicos.

37.Receber os PAD-s e transformar a minuta em contrato.

38. Disponibilizar documentos para a gestao de contratos e orientar fiscais/gestores.

39. Auxiliar o acompanhamento da execugao dos contratos junto a fiscais/gestores.

40.Recomendar a apuragao de irregularidades na execugao do contrato.

41.Processar alteragdes contratuais (prorrogacgdes, acréscimos, supressdes, Termo
Aditivos etc.).

42.Efetuar a analise técnica da formagdo de precos dos contratos de servigo
continuado, nas contratacdes e alteragcbes de preco durante a vigéncia do
contrato (repactuacoes e equilibrio econdmico-financeiro).

43.Fornecer informacgdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas.

44.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

45.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

46.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

47.Autuar PAD em sua area de competéncia, e solicitar a abertura de PAD a
autoridade competente, quando necessario.
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48.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

49. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que |he for atribuigéo.

50.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

51.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

52.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

53.Exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observacao

A Procuradoria-Geral € uma unidade funcional da Diretoria e esta

subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagcéo, alteracao
Assessor Técnico 1 ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a

denominacéao de Procurador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragao (ad nutum).
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3.6 OUVIDORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por intermediar
a relagdo entre a sociedade e/ou profissionais de enfermagem, garantindo maior
transparéncia das suas acgodes, recebendo, registrando e analisando as sugestodes,
reclamacdes, criticas, elogios, pedidos de informagdes e esclarecimentos a respeito do
funcionamento e dos servigos prestados pelo Coren-ES.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Promover a coparticipagdo da sociedade na missido de se relacionar com o

Coren-ES.

Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do Coren-ES.

Contribuir para o aprimoramento dos servigos prestados e das politicas publicas

do Coren-ES.

Facilitar ao usuario dos servicos prestados o0 acesso as informacoes.

Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servigco com o Coren-ES.

Proporcionar maior transparéncia das acdes do Coren-ES.

Contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos do Coren-ES.

Incentivar a participacdo popular na modernizagdo dos processos e

procedimentos do Coren-ES.

9. Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais da instituicdo no sentido de
aperfeigcoar processos em prol da boa prestagao do servigo publico.

10.Incentivar a valorizacéo das relagdes interpessoais no Coren-ES.

11. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

14.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

15. Autuar PAD em sua area de competéncia, quando necessario.

16.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

18.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES e para os
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades
referentes a sua area.

19.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacado, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

w N
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21.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Ouvidoria-Geral € uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.
O cargo possui a denominagao de Ouvidor-Geral.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.7 DEPARTAMENTO DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCEIRA

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e
executar atividades pertinentes a administragdo e aos controles financeiros e
orcamentarios do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Acompanhar a contabilizacado das receitas e das despesas.

2. Acompanhar o fluxo dos processos de licitagdes da Autarquia referente a novas
contratacgoes.

3. Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢coes pertinentes a
area.

4. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
Administrativo e Financeiro.

5. Assegurar a necessaria coordenacao entre os servigos de apoio.

6. Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros.

7. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que |he for
atribuicao.

8. Atuar na gestado de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela
Presidéncia.

9. Controlar a elaboracao e emissao de relatérios da gestao financeira para fins de
tomada de decisdes pela Presidéncia.

10. Controlar a receita do Coren-ES.

11. Acompanhar o processo de baixa de débitos extintos

12. Acompanhar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias
com os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢des
pagamentos.

13.Acompanhar a supervisdo e execugado do processo de gestdo de pessoal do
Coren-ES.

14.Coordenar e controlar a gestdo dos contratos da Autarquia.

15.Coordenar os projetos destinados a modernizagao e simplificagao de processos
administrativos.

16.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

17.Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

18. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

19. Gerir a execugao dos pagamentos realizados pelo Coren-ES.

20. Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-ES.

21.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

22.Gerir o controle da execugao do orcamento.

23.Gerir o0 processo de elaboracado do orgamento.

24 . Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Coren-ES.
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25.Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, segurancga, patriménio,
compra de material, limpeza, reprografia e pessoal.

26.Planejar, coordenar e gerenciar as atividades referentes a preparagédo do
pagamento de pessoal e dos encargos sociais.

27.Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao Departamento
Administrativo e Financeiro.

28.Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as
chefias das diversas unidades funcionais do Coren-ES.

29.Planejar, coordenar e gerenciar processos e contratos administrativos firmados
com empresas prestadoras de servigos.

30.Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugao e orientagao financeira do
Coren-ES.

31.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

32.Promover acompanhamento do desenvolvimento das areas com indicadores de
desempenho organizacional.

33.Propor a Diretoria do Coren-ES o remanejamento de pessoal para melhoria dos
servigos.

34.Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.

35.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

36.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES e para os
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades
referentes a sua area.

37.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

38.Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-ES.

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

40.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacédo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

41.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagao

O Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira é uma
unidade funcional da Diretoria e subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominagdo de Chefe do Departamento de Gestédo
Administrativa e Financeira.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).

Assessor Técnico 1
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3.7.1 Divisao Administrativa e Financeira

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar a documentacdo
comprobatdria da execugao orgamentaria e financeira do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Coordenar, supervisionar e acompanhar a execucao das atividades financeiras,
contabeis, orcamentarias e de tesouraria do Coren-ES.

2. Analisar a documentagao comprobatéria da execugao orcamentaria e financeira
do Coren-ES.

3. No Coren-ES, proceder ao controle dos agentes recebedores de fundos rotativos
e tomadores de adiantamento, bem como examinar a respectiva prestacdo de
contas.

4. No Coren-ES acompanhar a elaboracdo e o cumprimento dos atos definidores

de modelos organizacionais, planos, programas e projetos e de estruturagcao de

sistemas de funcionamento, com vista a sua legalidade, viabilidade técnica e

eficiéncia.

Acompanhar o processo de baixa de débitos extintos

Acompanhar o cruzamento entre os valores langcados ou declarados nas guias

com os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢oes

pagamentos.

Supervisionar a execugao do processo de gestdo de pessoal do Coren-ES.

Promover o acompanhamento das despesas com pessoal, bem como planejar e

implementar 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-Conselhos Regionais,
bem como o Regimento Interno do Coren-ES.

9. Orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestdo orgamentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades funcionais, observando a
responsabilidade das autoridades pela guarda e aplicagdo de dinheiros, valores
e bens moveis e iméveis do Coren-ES ou a estes confiados.

10.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem
como elaborar e sugerir a adogao de formularios padronizados no Coren-ES.

11. Propor, junto a area competente, a revisdo de normas internas relativas aos
sistemas de pessoal, material, patrimonial, orgamentario, financeiro e outros, de
forma a adequarem-se a legislacéo vigente.

12.Exercer o controle sobre as contas “restos a pagar’ e despesas de exercicios
anteriores.

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

15. Auxiliar, em conjunto com o setor de contratos, a gestdo de contratos da
Autarquia.

o O
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16.Coordenar equipe de planejamento nas contratagdes;

17.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

18.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

19.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

21.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

22.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

23.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

24 Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

25.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

26.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observacgao

A Divisdo Administrativa e Financeira € uma unidade funcional do

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
Assessor Técnico 2 ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagdo de Chefe da Divisdo

Administrativa e Financeira.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.7.1.1 Comissao Permanente de Licitagcao

Competéncias: E o 6rgédo gerencial responsavel por realizar as licitacdes do Coren-
ES.

1. Gerenciar a Comissao Permanente de Licitacdo, coordenando todos os

processos licitatorios.

Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatérios.

Sanar possiveis duvidas e propor alteracées junto as unidades funcionais do

Coren-ES.

4. Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de
aquisicao de materiais ou prestacao de servicos.

W N

5. Confeccionar editais e minutas de contratos para as diversas modalidades
licitatérias.

6. Coordenar publicagao de aviso de licitacao.

7. Conduzir sessoes publicas.

8. Controlar processos licitatorios.

9. Manter area de licitagbes no site do Coren-ES, divulgando os editais, atas,

pedidos de esclarecimentos e impugnacgdes.

10. Atender a licitantes e fornecedores.

11. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

15. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacado, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

20.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.
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Quem ocupa

Qtde

Observagao

Funcéo Gratificada

A Comissdo Permanente de Licitacdo € uma unidade funcional da
Divisdo Administrativa e Financeira e subordinada ao
Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira que existe
na forma de comissdo nomeada por Portaria do Coren. A
gratificagdo € instituida por Decisao especifica no ambito do
Coren-ES, ocorre por evento, conforme a atuagdo em licitacao
por pregao.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteracao
ou extingdo de Funcéo Gratificada - MAN 302.

Atividade desempenhada por empregado publico ou
comissionado e possui as denominagbes de Pregoeiro,
Presidente e Membro da Comissdo Permanente de Licitacdo.
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3.7.1.2 Setor de Compras

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por auxiliar o processo de
aquisi¢coes de bens e servigos do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Cotar pregcos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para os
diversos processos que envolvam compras ou aquisicoes do Coren-ES, bem
como verificagdo dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos
quando da realizagao de licitagdes, dispensas e renovagao de contratos.

2. Consultar painel de precos e analisar propostas de precos e valores praticaveis
no mercado para subsidiar processo de compras.

3. Auxiliar na definicdo e especificacdo dos produtos e servicos a serem

contratados.

Elaborar termos de referéncia.

Elaborar cadastro de fornecedores.

Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por meio das

Certiddes necessarias ao andamento das contratacdes.

7. Verificar a manutengao da regularidade fiscal das empresas a serem contratadas
e daquelas em processo de contratagao por meio de consulta e impressao das
certiddes necessarias.

8. Prestar informacgdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
Licitacdes (CPL), Setor de Contratacdes e Divisdo Administrativa e Financeira.

9. Orientar o solicitante quanto a emissao de justificativas para subsidiar a compra
ou contratagao.

10.Coordenar equipe de planejamento nas contratacgoes;

11. Solicitar apoio juridico, bem como de outras unidades, sempre que necessario.

12.Elaborar minutas de despachos e outros documentos, conforme determinado
pela autoridade competente.

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

14.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

16.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

ook
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19. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

20.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

23.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

O Setor de Compras € uma unidade funcional da Divisdo

Administrativa e Financeira e subordinada ao Departamento

de Gestao Administrativa e Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao,
Assessor Técnico. 1 alteragdo ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de

Compras.

Cargo comissionado de livre nomeagado e exoneracao (ad

nutum).
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3.7.1.3 Setor de Contratos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por gerir, coordenar, controlar e
executar as atividades de gestédo de contratos de bens e servigos do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Gerir os contratos e processos de aquisicdes da Autarquia.

2. Manter o controle geral dos contratos existentes no ambito do Coren-ES,

alertando os interessados de seu vencimento e outras informagdes de interesse

da area.

Elaborar minuta de Contratos e de Termo Aditivo.

Acompanhar os processos licitatorios com a finalidade de n&o haver interrupgéo

do fornecimento de bens ou servigos necessarios para o regular funcionamento

da Autarquia;

5. Proceder com os tramites internos necessarios para renovagao contratual, junto
aos fiscais e demais setores do Coren-ES, evitando que expire o prazo de
vigéncia dos contratos continuados

6. Auxiliar na definicdo e especificacdo dos produtos e servicos a serem
contratados.

7. Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por meio das
certiddes necessarias ao andamento das contratagoes.

8. Emitir Ordem de Compra ou Servigo.

B w

9. Participar dos tramites relacionados ao Clube de Beneficios do Coren-
ESnaqueilo que for da sua competéncia.

10. Preparar publicagbes para o Portal da Transparéncia e DOU naquilo que for de
sua area de competéncia.

11. Auxiliar o acompanhamento da execugdo dos contratos junto aos
Fiscais/Gestores e orienta-los no que for necessario, observando a legislacéo
aplicavel e normativos em vigor.

12.Acompanhar e solicitar junto Divisdo Administrativa e Financeira o andamento
dos pagamentos, empenho, saldos de empenho.

13.Informar a Divisdo Administrativa e Financeira a necessidade de nota de
empenho para o devido cumprimento do pagamento das despesas do contrato.

14.Certificar-se do encaminhamento dos processos em prazo habil para Divisdo
Administrativa e Financeira encaminhar a liquidagao e pagamento.

15. Auxiliar o fiscal de contrato nos controles de saldos referente a solicitacdo de
servigos/compras e emissao de relatorios pertinente a fiscalizagao do contrato.
16.Supervisionar documentagao e atesto apresentado pelo fiscal/gestor de contrato.
17.Solicitar orientagcdo a Procuradoria-Geral, realizando diligéncias para

regularizagcéo de pendéncias apontadas quando forem de sua competéncia.
18.Solicitar a autoridade competente a emissdo de Portaria para nomeacao dos
fiscais/gestores indicados pela diretoria.
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19.Verificar a manutencédo da regularidade fiscal das empresas contratadas por
meio de consulta e impressdo das certiddes necessarias a prorrogagao da
vigéncia contratual.

20.Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.

21.Prestar informagdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
Licitagdes (CPL), Setor de Compras e Divisao Administrativa e Financeira.

22.Coordenar equipe de planejamento nas contratages.

23.0Orientar o solicitante quanto a emissao de justificativas para subsidiar a compra
ou contratacao.

24 .Colaborar com o planejamento, organizagao e formalizagdo dos processos de
compras e contratacdes.

25.Solicitar apoio juridico, bem como de outras unidades, sempre que necessario.

26.Elaborar minutas de despachos e outros documentos, conforme determinado
pela autoridade competente.

27.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

28.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

29.Realizar a juntada por anexacdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

30.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

32.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

33.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

34.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

35.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacédo, bem como elaborar e sugerir a adogdo de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

36.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

37.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observaciao

O Setor de Contratos € uma unidade funcional da Divisdo

Administrativa e Financeira e subordinada ao Departamento

de Gestdo Administrativa e Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao,
Assessor Técnico. 1 alteracao ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagcdo de Chefe do Setor de

Compras.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragao (ad

nutum).
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3.7.1.4 Setor de Tecnologia da Informagéao

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por planejar, coordenar, controlar e
executar atividades referentes a sistemas e infraestrutura de Tecnologia da Informacéao
e Comunicacao do Coren-ES.

1. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Setor de Tecnologia
da Informacédo e Comunicagao (STIC) alinhando-as com a Diretoria do Coren-
ES.

2. Assessorar a Presidéncia do Coren-ES na tomada de decisdo quanto a definicao
de politicas de Tecnologia da Informagdo e Comunicacao (TIC).

3. Propor a formulacdo de estratégias de tecnologia da informagao alinhadas as
estratégias institucionais.

4. Propor a destinagao de recursos orgamentarios adequados para realizagao das

estratégias de TIC.

Planejar, coordenar, controlar e executar os servigos da area de TIC.

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores

praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo dos

servicos e utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade.

7. Planejar, coordenar, controlar e executar a implantagdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo (PDTI) do Coren-ES, observando cronogramas,
prioridades e orgamentos aprovados.

8. Propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnologica.

9. Prover o Coren-ES de sistemas e recursos de TIC necessarios a execucao da
sua missé&o e visdo de futuro.

10.Disseminar e incentivar o uso da TIC como instrumento de melhoria do
desempenho institucional.

11. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

12.Cumprir e fazer cumprir as decisdes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacgao do Coren-ES.

13.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

14.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
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necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

19. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagao

O Setor de Tecnologia da Informagdo é uma unidade
funcional da Divisdo Administrativa e Financeira e
subordinada ao Departamento de Gestdao Administrativa e
Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao,
alteracdo ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Tecnologia da Informacgéo.

Cargo comissionado de livre nomeacgado e exoneracao (ad
nutum).

Assessor Técnico. 3
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3.7.1.5 Setor de Arquivo-Geral e Protocolo

o

Competéncias: E a Unidade Administrativa Setorial responsavel pela custédia,
preservagdo e organizagdo dos acervos documentais de idade intermediaria e
permanente, transferidos e/ou recolhidos dos arquivos setoriais do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos
fisico ou eletrdnicos, de origem externa, recebidos do Conselho Federal, demais
Conselhos Regionais, instituicbes publicas, privadas e comunidade em geral.

2. Digitalizar e assinar eletronicamente o que for digitalizado, classificar e registrar
em sistema eletrénico de gestdo de documentos, os documentos digitalizados.

3. Fiscalizar a atualizagao da tramitacido de documentos e processos inseridos em
sistema eletrénico de documentos.

4. Atender usuarios internos e externos quanto a pesquisas de tramitacdo e
localizagdo de documentos e processos no ambito do Coren-ES.

5. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, érgaos vinculados,
colaboradores no que se refere a pesquisa e localizagdo de documentos.

6. Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar para envio via postal ou
via malote.

7. Expedir e receber malotes do Cofen e Subsecoes.

8. Distribuir documentos recebidos via malote nos devidos setores.

9. Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados.

10. Abrir volumes de processos administrativos.

11. Orientar sobre procedimentos de anexacdo e apensamento de pecgas
processuais.

12.Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecgas e reconstituicdo
de processos administrativos.

13.Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletrbnico de
documentos, documentos recebidos e expedidos no Protocolo.

14.Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apos a
implantagéo de sistema eletrénico de Informacéo e gestdo de documentos.

15.Cadastrar e orientar os usuarios do sistema eletronico de informagéao e gestao
documental.

16.Relatar ao administrador do sistema eletrénico de informacdo e gestao
documental sobre problemas, cancelamentos, alteragcao de perfil de usuarios e
outras ocorréncias para ajuste no sistema.

17.Disseminar e executar a politica nacional de arquivos e exercer orientacéao
técnica, visando a gestdo documental e a protegcao especial aos documentos de
arquivo, qualquer que seja o suporte de registro da informagao.

18.Disseminar normas relativas a gestao de documentos de arquivo.
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19.Realizar treinamentos para as unidades administrativas do Coren-ES referente a
aplicagdo de normas e técnicas de preservagao, tratamento, pesquisa,
recuperagao e acesso a acervos documentais.

20.Implementar, acompanhar e supervisionar agdes gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pelo Coren-ES.

21.Integrar e coordenar as atividades de gestao de documentos de arquivo.

22.Propor solugdes e métodos que visem a racionalizagdo, o controle da producao
de documentos em suporte papel e a otimizagdo e uso de espacos fisicos de
guarda de acervo documental.

23.Propor solugbes sustentaveis para adequacao de espagos fisicos de
acumulagao e guarda de acervos.

24.Realizar diagnodstico situacional arquivistico da Autarquia considerando as
condi¢cbes ambientais, a producéo e a acumulagao de acervos.

25.Propor métodos de prevencgao de riscos e solugdes para problemas.

26.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a preservacéo e
gestao de acervos intermediarios e permanentes.

27.Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informagao, controlar e franquear o
acesso aos acervos intermediarios e permanentes.

28.0Orientar a aplicacdo de métodos voltados a organizagdo e preparagdo dos
acervos intermediarios a serem transferidos ao Arquivo Central.

29.Acompanhar a transferéncia dos acervos intermediarios e a guarda e/ou
recolhimento dos documentos de valor permanente.

30.Compor o grupo técnico de implantacdo de sistemas de gestdo eletrénica de
documentos.

31.Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante,
informacdes sobre o0 acervo sob sua custddia.

32.Elaborar e disponibilizar inventario, ou instrumento de pesquisa semelhante,
com a descricdo detalhada ou resumida dos fundos, séries e subséries
documentais, respeitada a ordem de classificagao.

33.Contribuir e opinar tecnicamente na elaboracdo da proposta de minuta e/ou
atualizacao do Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo e Arquivo, no
que se refere a sua area de atuacgao.

34.Digitalizar o acervo sob sua custddia e inserir os arquivos em sistema de gestao
eletrbnica adotado pela Autarquia.

35.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

36. Garantir ao cidadao o acesso aos documentos de arquivo e as informagdes nele
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas e
legais e em acordo com a Lei de Acesso a Informagéo (Lei n°® 12.527/2011).

37.Informar ao Centro de Documentacdo e Memodria, previamente, sobre as
atividades desenvolvidas que precisam de autorizacdo ou aprovacdo de
autoridade superior.
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38.Cumprir e fazer cumprir 0 que determina o Regimento Interno do Conselho

Federal e Enfermagem.

39.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de

atuagao.

40.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no

que lhe for atribuigao.

41.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacg&o em cargo comissionado.
42.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde

Observacgao

Funcéo Gratificada 1

O Setor de Arquivo-Geral e Protocolo é uma unidade funcional da
Divisdo Administrativa e Financeira e subordinada ao
Departamento de Gestao Administrativa e Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Funcao Gratificada - MAN 302.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de Arquivo-
Geral e Protocolo.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia.
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3.7.1.6 Setor de Almoxarifado e Patrimonio

o

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
a aquisicao de materiais para reabastecimento dos itens disponiveis no estoque do
Setor de Almoxarifado e Patriménio, conforme necessario, zelando pelos principios da
continuidade da prestacao de servico e responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades referentes ao patriménio do Coren-ES.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Coordenar e controlar todo o patriménio do Coren-ES, acompanhando sua
distribuicao e zelando por sua conservacao.

2. Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencgao,
alienacao, doacao, permuta e outras que envolvam controle patrimonial.

3. Manter atualizado a relagdo de todos os bens patrimoniais do Coren-ES,

zelando para que o controle esteja sempre alinhado com a localizagédo do bem

fisico.

Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.

Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos

bens.

6. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informagdes e relatério ao
Setor de Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais.

7. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatorio
circunstanciado da situagao dos bens patrimoniais do Coren-ES.

8. Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais nao
utilizados.

9. Analisar processos e emitir relatorios acerca de sua atividade.

10.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposigdes pertinentes a sua
area.

11. Acompanhar os seguros dos bens moveis e imoveis da Autarquia.

12.Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da
Autarquia.

13.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 prestagao de servico.

14.Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem na sede
do Coren-ES.

15.Receber as solicitagbes de materiais dos empregados publicos, atendendo a
demanda.

16.Realizar controle de consumo questionando as areas responsaveis quanto as
solicitagdes que fujam ao padrdo de consumo da unidade.

17.Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes
sejam aproveitados, sempre que possivel, integralmente.

18.Fornecer informagdes, relatorios de consumo, previsbes de gastos e demais
documentos necessarios a tomada de decisdes que envolvam suas areas.

19.Emitir mensalmente os relatérios contabeis, encaminhando-os ao Setor de
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Contabilidade e Orgamento.

20.Coordenar e controlar as atividades todo o patriménio do Coren-ES, controlando
sua distribuicdo e zelando por sua conservacao.

21.Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencgao,
alienacao, doacao, permuta e outras que envolvam controle patrimonial.

22.Manter atualizado a relagdo de todos os bens patrimoniais do Coren-ES,
zelando para que o controle esteja sempre alinhado com a localizagdo do bem
fisico.

23.Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.

24.Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos
bens.

25.Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informagdes e relatério ao
Setor de Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais.

26.Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatorio
circunstanciado da situag¢ao dos bens patrimoniais do Coren-ES.

27.Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais nao
utilizados.

28. Atender aos empregados publicos e colaboradores na atribuicido da sua area.

29. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

30.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

31.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

32.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

34.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que |he for
atribuicdo.

35.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

36.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgao em cargo comissionado.

37.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

O Setor de Almoxarifado e Patriménio € uma unidade
funcional da Divisdo Administrativa e Financeira e
subordinada ao Departamento de Gestdao Administrativa e
Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao,
alteragao ou extingao de Funcgao Gratificada - MAN 302.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Almoxarifado e Patriménio.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia.

Funcao Gratificada. 1
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3.7.1.7 Setor de Gestao de Pessoas

Competéncias: E o 4rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir as
atividades referentes aos beneficios e folha de pagamento dos empregados publicos
do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Acompanhar o processo de aprovagdo do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantagao naquilo que couber.

2. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que |he for
atribuicao.

3. Realizar a execugao do processo de gestdo de pessoal do Coren-ES.

4. Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de empregados
publicos ou equivalente no sistema e-social.

5. Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF), quando
necessario, mediante demissao de empregados publicos.

6. Confeccionar a Relagao Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

7. Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisao e 13° salario.

8. Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de
pagamento (Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS), Programa de Integragao Social (PIS) e Imposto de
Renda Retido na Fonte (IRRF).

9. Controlar e acompanhar a realizagao dos Atestados de Saude Ocupacional e
das normas de Medicina e Seguranga do Trabalho.

10.Coordenar o Programa de Estagio.

11. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

12.Disponibilizar as informagdes pertinentes ao setor para a confecgdo da
Declaragao de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

13.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15.Emitir documentos relativos ao Setor de Gestdo de Pessoas no que tange a
Prestacdo de Contas Anual.

16.Enviar as informacdes do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED) quando necessario.

17.Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos, atualizagao de
dados, emissao de declaracgdes e ficha financeira.

18.Executar as acgdes de ingresso de novos empregados publicos como
recolhimento de documentacao, preparacdo das declaragdes, encaminhamento
para exame médico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes.

19.Executar as agdes de saida dos empregados publicos como homologag¢ado no
sindicato e demais atividades pertinentes.

20. Gerir arquivo fisico e o banco de dados com todos os dados do Setor de Folha
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de Pagamento e Beneficios

21.Gerir e fiscalizar os contratos da area.

22.ldentificar e informar aos seus superiores hierarquicos as necessidades do Setor
de Gestao de Pessoas.

23.Informar a area de Contabilidade todos os valores pagos e/ou consignados em
folha de pagamento.

24.Operacionalizar a concessdo de beneficios como auxilio transporte, auxilio
alimentagao, auxilio refeicdo, auxilio creche, auxilio saude, gratificacao de
qualificacido e outros que vierem a ser criados.

25.Operacionalizar a confecgao de crachas de identificagao.

26. Operacionalizar a manuteng¢ao do Plano de Cargos e Salarios do Coren-ES.

27.Operacionalizar a recepgao, guarda e disponibilizacdo de Declaragdo ou
Autorizagdo de bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros
Federais conforme IN 67/2000 TCU.

28.Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaragdes envolvidas
no que for referente a area de atuacao.

29.Operacionalizar as solicitagdes de treinamentos de acordo com o0s normativos
do Coren-ES.

30. Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho.

31.Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas.

32.Operacionalizar pagamento de substituicbes de fungdes gratificadas e cargos
comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e os que
forem criados, efetuar o lancamento de diarias de funcionarios na folha de
pagamento conforme indicagao da area responsavel por essas informagoes.

33.Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informagbdes de
admissdes, demissdes, férias, 13° salario e licengas e/ou afastamentos.

34.Operacionalizar sistema de ponto, eletrénico e/ou manual, cadastro, alteracdes
de funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho
(ACT) e normativos internos.

35.Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.

36.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

37.Propor a edigao de instrucdes, normas e procedimentos pertinentes a melhoria
dos processos relativos ao Setor de Recursos Humanos.

38.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

39.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

40.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

42.Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de
Medicina e Segurancga do Trabalho, a relotagdo de empregados publicos.

43.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.
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Quem ocupa Qtde Observagao

O Setor de Gestdo de Pessoas é uma unidade funcional da
Divisdo Administrativa e Financeira e subordinada ao
Departamento de Gestao Administrativa e Financeira.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagao,
alteragdo ou extingdo de Funcgao Gratificada - MAN 302.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia e possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Gestéo de Pessoas.

Funcéao Gratificada. 1
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3.7.1.8 Setor de Contabilidade e Orgcamento

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por analisar e emitir de parecer e
relatorios em processos de pagamentos da Autarquia e prestagcdo de contas e emitir
Balancgos.

1. Organizar os servigos de contabilidade, tracando o plano de contas, o sistema de
livros e documentos e o método de escrituragcdo, para o controle financeiro,
orgcamentario, patrimonial, contabil e de pessoal.

2. Realizar os trabalhos de contabilizacgdo dos documentos, analisando-os e
realizando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para
assegurar a correta apropriagéo contabil.

3. Analisar, conferir, elaborar e/ou assinar balangcos e demonstrativos de contas,
observando sua correta classificacao e langcamento, verificando a documentagcao
pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de controle.

4. Analisar aspectos financeiros e contabeis da execugdo 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 legislagcao
aplicavel.

Elaborar e manter o Cronograma Anual, Trimestral e Mensal de Desembolso.

Elaborar e manter o Plano de Contas.

Realizar levantamento, elaboragdo, apresentagdo e impressdo de balancetes e

relatorios mensais e trimestrais em até 10 (dez) dias uteis, contando a partir do

dia imediatamente posterior ao término do més ou trimestre a que se refere.

8. Realizar os lancamentos e a impressao de: |. balancetes: a. orcamentarios; b.
financeiros; e c. patrimoniais.

9. Realizar o fechamento do balango mensal, trimestral e anual.

10.Realizar calculos e previsdes diversas, referentes a area contabil.

11. Lancar entrada e saida de imobilizados;

12.Assessorar e realizar o controle da distribuicdo das despesas por Centro de
Custos.

13. Analisar e emitir parecer e relatorios em processos de pagamentos da Autarquia e
prestacado de contas.

14. Orientar o publico interno no que tange as regras da Administragao Publica.

15. Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e
controle internos.

16.Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsdes da receita, das
limitagcdes da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

17.Supervisionar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias
com os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢des
pagamentos.

18.Monitorar a execucao orcamentaria e da movimentacao financeira.

NOo O
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19. Analisar aspectos orcamentarios da execugao de contratos, convénios, acordos e
atos que geram direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicacao de
recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagdo aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagao aplicavel.

20.Auxiliar a elaboracédo do Orgamento Plurianual de Investimentos.

21.Auxiliar a elaboragéo e manutencéo do Plano Plurianual - PPA.

22.Manutencao, controle, langamento do Quadro de Detalhamento da Despesas e
Receitas — QDDR

23. Analisar e gerir informagdes quanto a disponibilidade orgamentaria.

24.Realizar atividades orgamentarias, tanto emissdo quanto anulagbes de empenhos
e pré-empenhos

25. Acompanhar a composi¢ao patrimonial.

26.Monitorar os custos do Coren-ES com base nas informacgdes pré-estabelecidas.

27.Monitorar a analise e a interpretagao dos resultados econédmicos e financeiros.

28.Monitorar a situacdo perante a Autarquia de todos quantos efetuem despesas e
administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

29.Controlar a organizagédo periodica de balancetes e quadros demonstrativos da
gestao em seus aspectos orgcamentario, financeiro e patrimonial.

30.Controlar a organizagao anual dos balangos gerais e demonstrativos da gestédo
devera fazer parte da prestagao de contas anual.

31.Realizar a gestao fiscal da Autarquia.

32.Planejar, coordenar e gerir o orcamento do Coren-ES.

33. Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho.

34.Emitir empenhos.

35. Classificar as despesas de acordo com o planejamento do or¢gamento.

36. Proceder, quando necessario, a anulagao parcial ou total do empenho.

37.Realizar baixa dos pagamentos realizados.

38. Controlar os saldos orcamentarios.

39.Realizar, quando necessarias, as reformula¢des orcamentarias.

40. Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar’.

41.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

42.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

43.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos
e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

45.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

46.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

47.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

48. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

49.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.
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Quem ocupa Qtde Observagao

O Setor de Contabilidade e Orgamento € uma unidade funcional
da Divisdo Administrativa e Financeira e subordinada ao
Departamento de Gestao Administrativa e Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragédo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagdao de Chefe do Setor de
Contabilidade e Orgamento.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragao (ad nutum).

Assessor Técnico 1
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3.7.1.9 Setor de Pagamentos

o

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as
contas a pagar, fluxo de caixa, captagao e aplicagao de recursos financeiros.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Coren-ES por junto ao
Banco do Brasil e Caixa Econdmica Federal de forma eletrbnica sempre que
possivel.

2. Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagcdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e
contas bancarias, para apoiar a administragao dos recursos financeiros.

3. Realizar atividades orgamentarias, tanto emissao quanto cancelamentos de

pagamentos.

Realizar as retencgdes de tributos quando cabivel.

Apurar diferencas nos repasses ao Cofen, dentro do prazo estabelecido pelo

Cofen.

Organizar e efetuar o langamento dos pagamentos através do sistema bancario.

Gerenciar os recursos financeiros, assim como os saldos das contas de

arrecadacgao e de pagamentos, diariamente.

8. Arquivar os pagamentos realizados pelo Coren-ES em pastas proprias, seguindo
a ordem cronoldgica e o més em que o mesmo foi efetuado.

9. Prestar conta dos recursos recebidos do Cofen para custeio de projetos.

10. Fazer cumprir decisdes judiciais, tais como depdsitos judiciais.

11. Realizar expedicao e regularizacdo de certiddes negativas do Coren-ES junto a
Orgaos Publicos.

12.Atender aos profissionais de enfermagem no que diz respeito a pagamentos,
analise de comprovantes e

13.boletos.

14.Enviar ao banco a instru¢ao de cancelamento dos boletos que foram cancelados
dentro do sistema informatizado de gestao.

15.Analisar e gerir os arquivos de retorno e dos comprovantes dos pagamentos
encaminhados.

16. Controlar os convénios bancarios do Coren-ES.

17.Realizar continuamente e diariamente a conciliacdo bancaria das contas
correntes do Coren-ES, apresentando mensalmente relatério da conciliagdo do
més anterior ao Chefe do Departamento.

18.

19. Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem liberados pelos ordenadores de
despesas, garantindo a sua exatiddo com os processos administrativos e
financeiros.

20.Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as retengbes dos
fornecedores conforme legislagao prépria.

21.Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representagao,
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jeton e pagamentos de verbas trabalhistas etc.

22.Executar o processo de baixa de débitos extintos

23.Executar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias com
os valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢gdes pagamentos.

24 Efetuar o cruzamento entre os valores langados ou declarados nas guias com os
valores efetivamente recolhidos e analisar possiveis distor¢cdes pagamentos.

25.Efetuar o controle e a cobranca das prestacdes de contas das requisicbes de
Diarias e Verbas de representacao.

26. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

27.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

28.Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

29.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

31.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacgao.

32.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

33.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES e para os
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades
referentes a sua area.

34.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

35. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao

O Setor de Pagamentos é uma unidade funcional da Divisdo
Administrativa e Financeira e subordinada ao Departamento de
Gestao Administrativa e Financeira.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Funcao Gratificada - MAN 302.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia e possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Pagamentos.

Funcao Gratificada 1
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3.8 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO

Competéncia: E o 6rgdo técnico responsavel por executar as estratégias necessarias
para a execugdo das diretrizes e politicas da gestdo na area de fiscalizagcdo do
exercicio profissional, para inovar, padronizar, unificar e consolidar as ag¢des que
envolvam a fiscalizagdo do exercicio profissional. Objetiva executar politica de
fiscalizacdo educativa, preventiva e disciplinadora, centrada em conceitos éticos e
legais da profissédo, além do zelo pelo bem publico.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Divulgar amplamente os preceitos do Codigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, pelos meios ao seu alcance, tais como realizagdo de palestras,
seminarios e outros eventos.

2. Divulgar amplamente a Lei do Exercicio Profissional e seu Decreto
regulamentador.

3. Divulgar amplamente as Resoluc¢des e Decisdes do Cofen e os atos do Coren-
ES, que normatizam as atividades de enfermagem.

4. Fiscalizar o exercicio profissional de enfermagem em todas as instituicbes de
saude, publicas e privadas, exigindo a regularizacao das anomalias verificadas.

5. Estabelecer contato com os profissionais das varias categorias de enfermagem,

orienta-los quanto ao atendimento de seus compromissos junto ao Coren-ES,

auxilia-los nos preenchimentos de formularios e encaminhar ao Conselho os
profissionais sem inscricao e os atendentes sem autorizagao.

Determinar a area geografica de atuacao dos fiscais e efetuar seu treinamento.

Definir atribuicdes e o processo de trabalho dos fiscais.

Elaborar o programa de agédo da unidade, tendo por base o projeto de

fiscalizagdo aprovado pelo Plenario do Coren-ES, seguindo as diretrizes gerais

estabelecidas pelo Cofen.

9. Elaborar relatério circunstanciado das verificagdes e apuracdes efetuadas “ex
officioc” ou em virtude de denuncia ou representacdo, que encaminhara a
Diretoria do Coren-ES, acompanhado dos elementos e documentos recolhidos.

10.Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a
execucao dos planos de acédo estabelecidos e os relatorios de visita, com o
objetivo de corrigir falhas e prestar orientagdo necessaria.

11. Realizar fiscalizagao, sempre que se fizer necessario.

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

moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestéo.

13.Executar as acdes necessarias ao cumprimento das diretrizes e politicas da
Gestao na area de fiscalizagédo do exercicio profissional.

14.Propor a implementacao de estratégias e agdes de fiscalizagao.

15.Colaborar com o Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional em
assuntos relacionados as atividades finalisticas.

16.Planejar e executar estratégias do Departamento.

©ONo
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17.Coordenar e Gerenciar a tramitacao dos PAD-s que tenham relacdo com as
atividades da unidade.

18. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados na unidade.

19.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

20.Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a unidade.

21.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposigdes pertinentes a
unidade.

22.Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados regularmente a Presidéncia
do Coren-ES, propondo acgdes estratégicas que possam produzir resultados e
reflexos no exercicio profissional da Enfermagem que envolvam sua area de
atuacao.

23.Executar ag¢des estratégicas relacionadas com a area de atuagao.

24 Zelar pela aplicaggo do Manual de Fiscalizagdo constante em norma,
colaborando com sua permanente atualizagao.

25. Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Coren, relacionados
a atividades de fiscalizagao.

26.Autuar PAD relacionado a sua area de atuacao e autorizar sua abertura, quando
necessario.
27.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os

documentos e os PAD-s, proferindo os respectivos despachos.

28. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que |he for
de atribuicédo.

29.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacg&o em cargo comissionado.

30.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

31.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes
estratégicas.

32.Exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observacio

O Departamento de Fiscalizagdo é uma unidade funcional da

Diretoria e subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
Assessor Técnico 1 ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Departamento de

Fiscalizacao.

Cargo comissionado de livre nomeacgéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.9 DEPARTAMENTO DE GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por realizar os procedimentos de
divulgacdo do Cédigo de Etica dos profissionais de enfermagem e legislacdo especifica
da area, com o objetivo de prevenir a ocorréncia de infragdes a legislagdao que regula o
exercicio de enfermagem; arregimentagcdo do pessoal de enfermagem com vista a sua
habilitagdo para o exercicio de enfermagem; arregimentacdo de empresas
mantenedoras de atividades de enfermagem, com vista a realizagdo de seu registro;
recebimento de denuncias ou representagdes que apresentem indicios de cometimento
de infragdes éticas ou disciplinares, instruindo-as, para posterior encaminhamento a
Diretoria do Coren-ES, visando a adoc¢ao das providéncias pertinentes.

1. Colaborar na divulgacéo dos preceitos do Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, pelos meios ao seu alcance, tais como realizagdo de palestras,
seminarios e outros eventos.

2. Colaborar na divulgacdo da Lei do Exercicio Profissional e seu Decreto
regulamentador.

3. Colaborar na divulgagdo das Resolugbes e Decisdes do Cofen e os atos do
Coren-ES, que normatizam as atividades de enfermagem.

4. Fiscalizar os atos de divulgacéo dos servigos de saude referentes a assuntos de
enfermagem, inclusive anuncios e congéneres, com o objetivo de verificar sua
consonancia com os postulados éticos e as prerrogativas profissionais do
pessoal de enfermagem legalmente habilitado.

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

moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestéo.

6. Coordenar e supervisionar as capacitacbes das Comissdes de Etica de
Enfermagem nas Instituigdes.

7. Coordenar e supervisionar o0s processos relacionados as atividades
administrativas necessarias ao apoio e execugao das comissdes de instrugao de
processos éticos.

8. Coordenar e supervisionar o0s processos relacionados as atividades
administrativas necessarias ao apoio e execug¢ao das camaras e grupos técnicos
instituidos no Coren-ES.

9. Receber, organizar e encaminhar as Camaras Técnicas as solicitagbes de
pareceres despachados pelo gabinete, controlando os prazos de retorno para
posterior encaminhamento a ROP.

10.Acompanhar os processos de registro, inscrigdo e cadastro, bem como o
atendimento aos inscritos nos assuntos relacionados a regularizagdo para o
exercicio profissional.

11. Executar as acdes necessarias ao cumprimento das diretrizes e politicas da
Gestao na area do exercicio profissional.

12.Propor a implementacéo de estratégias e agdes de pertinentes a sua area.
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13.Colaborar com o Departamento de Fiscalizacdo em assuntos relacionados as
atividades finalisticas.

14.Colaborar com a Ouvidoria-Geral em assuntos relacionados as atividades
finalisticas.

15. Planejar e executar estratégias do Departamento.

16.Coordenar e Gerenciar a tramitacao dos PAD-s que tenham relacdo com as
atividades da unidade.

17.Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados na unidade.

18.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

19.Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a unidade.

20.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposicdes pertinentes a
unidade.

21.Coordenar, supervisionar e elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados
regularmente a Presidéncia do Coren-ES, propondo agdes estratégicas que
possam produzir resultados e reflexos no exercicio profissional da Enfermagem
que envolvam sua area de atuacéo.

22.Executar agdes estratégicas relacionadas com a area de atuagao.

23. Autuar PAD relacionado a sua area de atuagao e autorizar sua abertura, quando
necessario.

24.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os respectivos despachos.

25. Atender aos empregados publicos, conselheiros e profissionais de enfermagem
colaboradores no que |he for de atribui¢ao.

26.0rganizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades sob sua responsabilidade.

27.Atender ao publico, as pessoas convocadas pela unidade e outras que
necessitem de orientagcdo do Coren-ES, nos assuntos pertinentes a unidade.

28.Manter a Diretoria a par do andamento dos trabalhos da Unidade.

29.Propor a realizagado de cursos, seminarios e outros eventos, para divulgagao do
Cddigo de Etica dos profissionais de enfermagem, submetendo-os & aprovagao
da Diretoria do Coren-ES.

30.Apresentar a Diretoria relatério anual das atividades desenvolvidas pelo
Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional e Plano de Trabalho para o
préximo exercicio.

31.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

32.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes

estratégicas.
33.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.
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34.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional € uma
unidade funcional da Diretoria e subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteracao
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacgdo de Chefe do Departamento de Gestao do Exercicio
Profissional.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragio (ad nutum).

Assessor Técnico 1
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3.9.1 Divisao de Inscrigao, Registro e Cadastro

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por assuntos relacionados a
inscrigdo, registro e cadastro de profissionais de enfermagem e empresas de saude no
Coren-ES.

—

. Acompanhar o processamento da geragao do numero de registro de titulos.

2. Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio
digital.

3. Pesquisar, incluir e retirar dados de profissionais inadimplentes no Cadastro
informativo de créditos nao quitados do setor publico federal (Cadin) a pedido do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

4. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de ldentidade Profissional

(CIP) inutilizadas.

Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,

especializagao técnica, pos-graduagao lato sensu, pos-graduacgao stricto sensu

e técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizacdo e

reconhecimento dos cursos.

7. Atender diariamente aos profissionais de Enfermagem, respondendo demandas
por correio eletrénico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das matérias
de atribuicdo da area.

8. Gerir os contratos correlatos as atribuigcdes da area.

9. Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuigcbes da
area.

10.Realizar treinamentos para o Coren-ES visando a qualificagdo e atualizagao dos
empregados publicos acerca dos procedimentos referentes a inscricao dos
profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislacdo de
ensino a ser observada.

11. Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Coren-ES nos assuntos pertinentes a Divisdo de
Inscricao, Registro e Cadastro (DIRC).

12.Dar encaminhamento em requerimentos relacionados aos servigos de inscricéo,
registro e cadastro.

13.Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de Decisbes que
visem a uniformizagdo de procedimentos que digam respeito ao registro de
titulos e inscricdo profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a
ser efetuada pelos 6rgaos da estrutura interna competentes.

14.Inserir os dados relativos ao quantitativo de profissionais no Sistema de
Aplicagéao do Cofen.

15.0rganizar a documentagdo a ser enviada ao Cofen dos profissionais que
solicitam a analise do requerimento para registro de titulo de especializagdo na
modalidade de Residéncia em Enfermagem.

16.Atender as demandas das subsecbes relacionadas a inscrigdo, registro e

cadastro.
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17.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

18.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

19.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

21.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

22.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

23.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

24.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagéo em cargo comissionado.

25.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro € uma unidade

funcional do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
Assessor Técnico 1 ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominagéo de Chefe da Divisdo de Inscrigao,

Registro e Cadastro.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.9.1.1 Subsecéao

Competéncias: E o o6rgdo operacional responsavel por realizar as atividades
referentes ao atendimento dos profissionais de enfermagem do Coren-ES em uma area
territorial definida que delimita seus limites de competéncia e autonomia. A area
territorial da Subsegédo pode abranger um ou mais municipios, ou parte de municipio,
inclusive da capital do Estado. Cabe ao Conselho Regional fixar, em seu orgamento,
dotacdes especificas destinadas a manutengao das suas Subsecdes.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Realizar as atividades referentes ao atendimento aos profissionais de
enfermagem do Coren-ES na sua jurisdi¢ao.

2. Acompanhar o processamento da geragdo do numero de registro de titulos.

3. Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio
digital.

4. Pesquisar, incluir e retirar dados de profissionais inadimplentes no Cadastro
informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal (Cadin) a pedido do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

5. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade Profissional

(CIP) inutilizadas.

Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,

especializagéo técnica, pos-graduacao lato sensu, pos-graduagao stricto sensu

e técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizagdo e

reconhecimento dos cursos.

8. Atender diariamente aos profissionais de Enfermagem, respondendo demandas
por correio eletrénico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das matérias
de atribuicdo da area.

9. Gerir e fiscalizar os contratos correlatos as atribuicoes da area.

10.Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicbes da
area.

11. Realizar treinamentos para o Coren-ES visando a qualificacao e atualizagado dos
empregados publicos acerca dos procedimentos referentes a inscricdo dos
profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislagcao de
ensino a ser observada.

12.Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Coren-ES nos assuntos pertinentes a Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro (DIRC).

13.Dar encaminhamento em requerimentos relacionados aos servigos de inscrigéo,
registro e cadastro.

14.Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de Decisdes que
visem a uniformizacdo de procedimentos que digam respeito ao registro de
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titulos e inscricao profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a
ser efetuada pelos 6rgaos da estrutura interna competentes.

15.Inserir os dados relativos ao quantitativo de profissionais no Sistema de
Aplicacédo do Cofen.

16.0rganizar a documentagdo a ser enviada ao Cofen dos profissionais que
solicitam a analise do requerimento para registro de titulo de especializagado na
modalidade de Residéncia em Enfermagem.

17.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

18.Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

19.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

21.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

22.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

23.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

24.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgao em cargo comissionado.

25.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagéao

A subsecdo é uma unidade funcional do Departamento de Gestao
do Exercicio Profissional e estd subordinado a Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301 e o Manual para
criagdo, alteracdo ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN
302.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia ou cargo comissionado de livre nomeacdo e
exoneragao (ad nutum), e possui a denominagdo de Chefe da
Subsecio.

Assessor Técnico ou 4
Funcéo Gratificada
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3.9.1.2 Setor de Expedicao de Carteiras

Competéncias: E o o6rgdo operacional responsavel por realizar as atividades
referentes a expedicéo de carteiras profissionais do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Acompanhar o processamento da geragao do numero de registro de titulos.

2. Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio
digital.

3. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade Profissional

(CIP) inutilizadas.

Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,

especializagéo técnica, pos-graduacao lato sensu, pos-graduagao stricto sensu

e técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizagdo e

reconhecimento dos cursos.

6. Atender diariamente aos profissionais de Enfermagem, respondendo demandas

por correio eletronico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das matérias

de atribuicdo da area.

Gerir os contratos correlatos as atribui¢cdes da area.

Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicbes da

area.

9. Realizar treinamentos para o Coren-ES visando a qualificagao e atualizagao dos
empregados publicos acerca dos procedimentos referentes a inscricdo dos
profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislagcao de
ensino a ser observada.

10. Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Coren-ES nos assuntos pertinentes a Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro (DIRC).

11. Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de Decisdes que
visem a uniformizacdo de procedimentos que digam respeito ao registro de
titulos e inscricao profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a
ser efetuada pelos 6rgaos da estrutura interna competentes.

12.Dar encaminhamento em requerimentos relacionados aos servigos de inscrigcéo,
registro e cadastro.

13. Atender demandas das subsecdes.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

17.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
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18. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

19.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que |he for atribuicio.

21.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

23.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Quem ocupa Qtde Observacao

O Setor de Expedicdo de Carteiras € uma unidade funcional do
Departamento de Gestdao do Exercicio Profissional e esta
subordinado a Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragédo
ou extingdo de Funcao Gratificada - MAN 302.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia e possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Expedigédo de Carteiras.

Funcéo Gratificada 1
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3.9.1.3 Setor de Cobranca Administrativa

Competéncias: E o 4rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir as
atividades referentes a cobrancga administrativa do Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Atendimento, identificagdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o processo de
arrecadacdo das receitas e recebimento de inadimpléncia de profissionais e
pessoas juridicas jurisdicionadas

Analisar e recalcular dividas para emissao ou substituicdo da execucao fiscal.

Analisar processos relacionados com a cobranga administrativa.

Negociar administrativamente dividas em situagéo prévia ao ajuizamento.

Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos.

Coordenar os programas, projetos e fungdes, em carater permanente, afetos a

sua area de atuacao.

Encaminhar o processo administrativo a procuradoria-geral para realizacdo da

execucao judicial.

8. Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execucdo, observando o
prazo prescricional.

9. Elaborar relatorios gerenciais sobre créditos e débitos para acompanhamento da
arrecadacao.

10.Gerenciar a inscricdo e o cancelamento da divida ativa decorrente de
lancamentos.

11. Implementar medidas especificas para aumento de arrecadacgao referentes a
débitos inscritos em Dividas Ativa ou nado, por meio de encontro de contas,
parcelamentos e dagdo em pagamento.

12.Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa.

13. Instruir processos de alteragao, inclusdo e retificagdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos realizados de forma administrativa.

14.Notificar o profissional de enfermagem da inscricdo de seus débitos na Divida
Ativa.

15. Organizar e coordenar o controle da arrecadacao.

16.Proceder ao inicio, encaminhar a Procuradoria-Geral a suspensdo, o
cancelamento e o término da execugéo fiscal.

17.Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadacao.

18.Realizar a cobranga via protesto de titulos e registro.

19.Receber e instruir o processo de revisao de débitos.

20.Colaborar com a Procuradoria-Geral, sempre que necessario, bem como prestar
e/ou solicitar informacdes e analises nos temas relacionados a sua area de
atuagao.

21.Colaborar com a Divisdo de Gestdo Administrativa e financeira, sempre que
necessario, bem como prestar e/ou solicitar informacdes e analises nos temas
relacionados a sua area de atuacgao.

22.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao.
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23.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

24 Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

25.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

27.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

28. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

29.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

30.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

31.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagédo em cargo comissionado.

32.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacao

O Setor de Cobranga Administrativa € uma unidade funcional
do Departamento de Gestao do Exercicio Profissional e esta
subordinado a Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo,
alteracdo ou extingdo de Funcgao Gratificada - MAN 302.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia e possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Cobranca Administrativa.

Funcéo Gratificada. 1
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3914 Setor de Atendimento

Competéncias: E o o6rgdo operacional responsavel por realizar as atividades
referentes a atendimento aos profissionais de enfermagem no Coren-ES.

Sao atribuicdes da unidade funcional:

1. Atender ao publico, identificacdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o
processo de arrecadagao das receitas e recebimento de inadimpléncia de
profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas.

Cobrar anuidades, taxas, servicos e outros débitos.

Acompanhar o processamento da geragcao do numero de registro de titulos.

Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio

digital.

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

6. Atender diariamente aos profissionais de Enfermagem, respondendo demandas

por correio eletrénico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das matérias

de atribuicdo da area.

Gerir e fiscalizar os contratos correlatos as atribuicdes da area.

Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribui¢des da

area.

9. Realizar treinamentos para o Coren-ES visando a qualificacdo e atualizagao dos
empregados publicos acerca dos procedimentos referentes a inscricao dos
profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislacado de
ensino a ser observada.

10. Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Coren-ES nos assuntos pertinentes a Divisdo de
Inscricao, Registro e Cadastro (DIRC).

11. Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de Decisbes que
visem a uniformizagdo de procedimentos que digam respeito ao registro de
titulos e inscricdo profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a
ser efetuada pelos 6rgaos da estrutura interna competentes.

12.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

13.Dar encaminhamento em requerimentos relacionados aos servigos de inscrigcéo,
registro e cadastro.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

16.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
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17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

19. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que |he for atribuicio.

20.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

22.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observacao

O Setor de Atendimento é uma unidade funcional do
Departamento de Gestdao do Exercicio Profissional e esta
subordinado a Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro.
Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragédo
ou extingdo de Funcao Gratificada - MAN 302.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
Autarquia e possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Atendimento.

Funcéo Gratificada 1

92

Rua Alberto de Oliveira Santos, 42, sala 1116, Vitéria/Espirito Santo - CEP: 29.010-901.
Telefone:(27) 3223-7768 / 3222-2930
Home Page: www.coren-es.org.br



3.9.2 Divisdo de Processos Eticos

Competéncias: E o érgdo operacional responsavel por realizar o controle e o cuidado
administrativos dos processos éticos do Coren-ES, preparando a documentagao
necessaria, visando o correto andamento e autuagao processuais.

1. Sistematizar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do Coren-
ES, encaminhados por razdo de prerrogativa de fungéo, recurso, cassagao,
impedimento ou suspeigao.

2. Propor alteragées em atividades e legislagdes que visem aprimorar 0 processo
de trabalho do Coren-ES.

3. Receber e controlar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do
Coren-ES, encaminhados por razdo de prerrogativa de fungao, recurso,
cassacgao, impedimento ou suspeigao.

4. Analisar as denuncias éticas e os processos ético/disciplinares recebidos para
atestar boas condi¢cdes administrativas do processo.

5. Preparar a documentagdo necessaria e encaminhar a Presidéncia para
providéncias de designagcéo Conselheiro relator; designar comissao de instrugao
de processo ético, pautar em ROP, para admissibilidade de denuncia,
julgamento em primeira instancia ou julgamento de recurso, conforme o caso.

6. 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 acérdaos
de processos éticos.

7. Auxiliar as Comissdes de Instrugdo de Processos Etico-Disciplinares nas
demandas envolvendo seus processos éticos, especialmente na atencdo ao
cumprimento do Cédigo de Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando
corretos andamento e autuagao processuais.

8. Atender, no que couber, envolvidos em denuncias éticas e processos ético-
disciplinares registrados na Autarquia para dirimir duvidas, supervisionar acesso
aos autos, providenciar copia de documentos, dentre outros.

9. Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatorios, espontaneamente
e sempre que solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da legislagao e
do processo de trabalho do Coren-ES.

10.Elaborar minutas de despachos e outros documentos, conforme determinado
pela autoridade competente.

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

12.Manter cadastro atualizado de profissionais de enfermagem cassados e informar
ao Tribunal Superior Eleitoral (TSE), atendendo a legislagao vigente.

13. Auxiliar a Controladoria-Geral do Coren-ES, no que couber, na elaboragcao dos
relatérios.

14.Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para dirimir duvidas processuais.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
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responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagdao de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

17.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

18.Autuar PAD em sua area de competéncia, e solicitar a abertura de PAD a
autoridade competente, quando necessario.

19.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao.

20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

21.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas de
sua area de atuacdo, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, de utilizagao pelo Coren-ES.

23.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacgéo em cargo comissionado.

24 Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observacao

A Divisdo de Processos Eticos é uma unidade funcional do
Departamento de Gestado do Exercicio Profissional.

Requisito do cargo: Consultar o Manual para criagéo, alteragdo
Assessor Técnico 1 ou extingdo de Cargo Comissionado - MAN 301.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Processos Eticos.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum).
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3.9.3 Coordenacao-Geral das Camaras Técnicas.

Competéncias: E o érgdo técnico/gerencial responsavel pela coordenacdo e gestio
dos trabalhos das Camaras Técnicas do Coren-ES.

1. Atuar com vistas a interface entre as Camaras, a Presidéncia e o Plenario do
Coren-ES.

2. Orientar as coordenacbes de cada uma das Camaras Técnicas com seus
respectivos Grupos de Trabalho (GT) e Comissoes.

3. Empenhar-se para que as entre as Camaras Técnicas, GT e Comissdes
desempenhem adequadamente suas fungdes.

4. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os Processos Administrativos (PAD-s), proferindo os despachos
necessarios.

5. Verificar a natureza (tema) dos PAD-s recebidos e redistribuir entre as Camaras
Técnicas de acordo com sua competéncia.

6. Incentivar para que estabelecam atividades outras que ndo apenas a emissao de
parecer como fazer audiéncias publicas, oficinas, operagdes pontuais, minutas
de resolucoes.

7. Estimular o favorecimento da integracdo entre as Camaras Técnicas, GT e
Comissbes do Coren-ES.

8. Evitar e gerenciar conflitos entre as Camaras Técnicas, GT e Comissdes.

9. Constituir em érgéo permanente de natureza consultiva, propositiva e avaliativa
sobre matéria de interesse da enfermagem.

10.Zelar pelo livre exercicio da enfermagem, e pela dignidade e independéncia do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

11. Auxiliar a Coordenacgao-Geral das Camaras Técnicas em suas demandas com o
objetivo de dar maior fluidez aos PAD-s para despacho.

12.Auxiliar a Coordenacao-Geral das Camaras Técnicas, coordenando as
atividades relacionadas a estrutura para as reunides e demais atendimentos as
Camaras Técnicas, Comissdées e GT com relagdao a infraestrutura, como
disponibilizagéo de sala, rede de computadores, acessos a sistemas etc.

13.Preencher, quando demandado pelos Conselheiros Regionais e colaboradores
membros de Camaras Técnicas, Comissdes e GT, as requisicoes de diarias,
solicitagbes de passagens, relatérios de viagens e outros assuntos
administrativos relacionados as Camaras Técnicas, Comissodes e GT.

14.Dar cumprimento aos despachos exarados pelos membros das Camaras
Técnicas, GT e Comissbes executando as providéncias necessarias para
realizacao do demandado.

15.Realizar e executar todas as demandas oriundas das Camaras Técnicas, GT e
Comissodes, solicitadas por Conselheiros Regionais e colaboradores.

16. Agendar, preparar e expedir convocagdes das reunides e o provimento do apoio
logistico para as reunides das Camaras Técnicas, GT e Comissdes.

17.Gerenciar a agenda de reunides internas das Camaras Técnicas, Comissdes e
GT e tudo que as envolve: comunicacao as partes, material para reunioes,
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providéncia para portarias, passagens e diarias e, se necessario, reserva de
hotel, translado, motoristas etc.

18.Levantar e acompanhar os GT e Comissdes vinculadas as Camaras Técnicas.

19.Receber, controlar, distribuir, digitalizar e tramitar documentos e PAD-s para
Camaras Técnicas, Comissdes e GT e para seus membros, Conselheiros
Regionais e colaboradores.

20.Guardar e arquivar os PAD-s a serem analisados, assim como os subsidios e
informacdes relacionadas aos mesmos.

21.Juntar e tramitar PAD-s e documentos no Protocolo e no Sistema de Tramitacao
de Documentos.

22. Alimentar planilha de controle de documentos e PAD-s.

23.0rganizar arquivos e documentos.

24 Elaborar e guardar as atas, relatorios, documentos, correspondéncias, agenda e
outros documentos solicitados das Camaras Técnicas, Comissodes e GT.

25. Atender a telefonemas.

26.Atender demandas dos Conselheiros Regionais e demais colaboradores que
sejam membros das Camaras Técnicas, Comissodes e GT.

27.Solicitar, controlar e distribuir materiais de almoxarifado entre as Camaras
Técnicas.

28.Controlar o Sistema de Tramitacdo de Documentos relativo as Camaras
Técnicas.

29.Intermediar as demandas das Camaras Técnicas, Comissoes e GT com as
demais areas do Coren-ES.

30.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-ES de
responsabilidade de sua area.

31.Realizar a juntada por anexacdao de documentos a processos conforme o
‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

32.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

34.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuagao.

35.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-ES quando
necessario, nas atividades referentes a sua area.

36.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

37.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no
que lhe for atribuigao.

38.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observaciao
Enfermeiro designado 1 A Coordenagédo-Geral das Camaras Técnicas € um cargo da
pela Presidéncia. Presidéncia e esta subordinada ao Departamento de Gestdo do

Exercicio Profissional.
Cargo ocupado por um enfermeiro colaborador designado pela
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Presidéncia e possui a denominagao de Coordenador-Geral das
Céamaras Técnicas.
Cargo honorifico sem remuneragéo.
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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas Unidades
Funcionais do Coren ES para criagdo, alteracdo ou extingdo de Cargo
Comissionado.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora — Presidéncia do Coren ES.

2.2 Area Corresponsavel — Setor de Gestdo de Pessoas/ Departamento de Gest&o
Administrativa e Financeira.

3. CONCEITUAGAO

3.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Forma pela qual a Coren ES divide, organiza e coordena todas as suas atividades e
recursos com a finalidade de atingir seus objetivos e resultados estabelecidos.

3.2 CARGO COMISSIONADO

O cargo de provimento em comissao tem como caracteristica a livre nomeagao e
exoneragao, ou seja, é de livre escolha da autoridade competente, ndo dependendo de
aprovagao em concurso publico, ou qualquer outra forma de selecdo. Em contrapartida,
também a exoneragdo nao exige nenhuma formalidade, podendo o empregado publico
comissionado ser exonerado independente de qualquer justificativa de motivagao,
conforme desejo da autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente, sdo cargos de chefia de Departamentos, Divisdes
e Assessorias no ambito do Coren ES. Seus titulares sdo responsaveis por um conjunto
de atribuicbes especificadas na estrutura institucional. A natureza desse conjunto de
atribuicbes, complexidades e responsabilidades varia conforme o nivel do cargo e a
funcao de assessoria que desempenha.

3.3 UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade institucionalizada que compde a Estrutura Organizacional e que retne a
equipe de empregados publicos, atribuicdes, processos, responsabilidades e
competéncias com finalidades e similaridades especificas. Nao é possivel a existéncia de
uma Unidade Funcional sem atribuicdo de uma chefia como responsavel.

3.4 FUNCAO DE ASSESSORIA

E conjunto de atribuigdes, responsabilidades e competéncias que um empregado publico
desempenha dentro de uma Unidade Funcional. Sua fungao é prover o dirigente ou chefe
a que se reporta diretamente de assessoramento técnico especializado.

3.5 FUNCOES GRATIFICADAS (FG)
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As fungdes gratificadas sao retribuigdes atribuidas ao exercicio de fungao de chefia de
setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem instituido com
vencimento fixo e acrescido no vencimento do empregado(a) publico(a).

3.6 QUADRO REFERENCIAL DE UNIDADES FUNCIONAIS, CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

E o documento que dispde a alocacdo de cargos efetivos, cargos comissionados,
Unidades e Fungdes Administrativas existentes na Estrutura Organizacional do Coren ES.

4. ABREVIATURAS

41 COD - Cdédigo.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
44 FG - Fungao Gratificada.

4.5 MAN - Manual.

46 OE - Objetivo Estratégico.

4.7 PAD - Processo Administrativo.

4.8 POP - Procedimento Operacional Padrao.
49 RA22 - Reforma Administrativa 2022.

4.10 ROD - Reuniao Ordinaria de Diretoria.
4.11 ROP - Reuni&o Ordinaria de Plenario.
412 SGP - Setor de Gestao de Pessoas.

4.13 UF - Unidade Funcional.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante:

I.Elaborar o documento solicitando a criagéo, alteragdo ou extingado de Cargo
Comissionado.

Il. Preencher e assinar o “Formulario de Avaliacdo de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico”.

5.2 Compete a Presidéncia:
|.Autorizar ou ndo a criagao, alteragao ou extingado de Cargo Comissionado.

[I. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Cargo Comissionado de Assessor Técnico”.

[ll. Preencher e assinar o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios
para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” quando for o caso.
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5.3 Compete ao Empregado(a) Publico(a):

I.Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de
Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico”.

II. Anexar documentos e registros que comprovam o0s cumprimentos
assinalados (juntar cépias ao formulario).

5.4 Compete ao Setor de Gestao de Pessoas:
I.Realizar pré-analise da solicitagao.
II.  Realizar o calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
lll. Criar, alterar ou extinguir a Cargo Comissionado no sistema.
IV. Realizar providéncias de nomeagéo.
V. Operacionalizar a nomeacao.
VI. Atualizar o Organograma e Caderno de Atribui¢des.
5.2 Compete a Assessoria de Secretaria:
|.Publicar a Decisdo Coren ES no Portal Coren ES e/ou DOU.
5.5 Compete ao Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira:
I.Calcular o Impacto Financeiro da Despesa.
II. Verificar a Disponibilidade Financeira.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 As solicitagbes para criacdo, alteragcdo ou extincdo de Cargo Comissionado serao
centralizadas no Setor de Gestdo de Pessoas (SGP), sendo pautadas,
prioritariamente, na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

6.2 Todos os Cargos Comissionados poderdo ser ocupados por profissionais externos
ao Coren ES ou empregados publicos indicados pela Diretoria do Coren ES que
cumpram os requisitos estabelecidos.

6.3 Todos os profissionais externos ao Coren ES ou empregados(as) publicos(as)
indicados(as) para os Cargos Comissionados deverdo preencher e assinar o
“Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a Critérios de Cargo Comissionado
de Assessor Técnico” para subsidiar a indicagao e a decisao da Diretoria do Coren
ES antes do ato de nomeacéao/designacgao.

6.3.1.1 O profissional externo ao Coren ES ou empregado(a) publico(a) devera anexar
ao formulario as cépias dos documentos e justificativas que embasam a sua
autodeclaragao.

6.4 O “Formulario de Avaliagao de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor
Técnico” deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicagao
antes do ato de nomeacgao/designacgao.




MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU Folha:

Q@ Core n@ EXTINCAO DE CARGO COMISSIONADO - 2105

MAN 301

6.4.1 As copias das declaracbes, documentos e pesquisas que comprovam O
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas ao processo.

6.4.2 Em casos excepcionais, a Diretoria do Coren ES podera indicar profissional
externo ao Coren ES ou empregado(a) publico(a) que ndo atenda aos requisitos
para Cargo Comissionado a qual esta sendo indicado(a), bastando para isso
preencher o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico”.

6.4.2.1 O “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado
de Assessor Técnico” deve ser preenchido e assinado pela autoridade
responsavel pela indicagcdo para subsidiar a decisdo da Diretoria do Coren ES
antes do ato de nomeacgao/designacgao.

6.4.2.2 As copias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa
excepcional devem ser juntadas aos autos do processo.

6.5 CRIACAO/ALTERAGCAO DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

6.5.1 Todos os cargos comissionados sao de Assessores Técnicos e possui (sete) niveis
de assessoramento que vao aumentando de nivel conforme experiéncia
profissional, formagado, capacidade técnica/académica e complexidade das
atividades a serem exigidas do profissional ocupante do cargo.

6.5.1.1 Assessor Técnico Nivel I: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 1
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagao do
orgao ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias
do cargo ou da fung&o de assessoria.

Il — Possuir formacéo de nivel médio completo.

lIl - Ter ocupado cargo em comissao ou funcado de confiangca em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

IV — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgao.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.2 Assessor Técnico Nivel 2: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 2
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuagédo do 6rgédo ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

Il - Possuir formacao de nivel médio completo.
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lIl - Ter ocupado cargo em comissao ou fungédo de confianga por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

IV — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgao.

V - Ter concluido cursos de capacitagdo em areas correlatas ao cargo ou a fungao
de assessoria para o qual tenha sido indicado, com carga horaria minima
acumulada de cento e vinte horas.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.3 Assessor Técnico Nivel 3: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 3
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuagédo do 6rgéao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

Il - Possuir formagao de nivel médio completo.

lIl - Ter ocupado cargo em comissao ou fungédo de confianga por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

IV — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgao.

Observacgao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.4 Assessor Técnico Nivel 4: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 4
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades
correlatas as areas de atuagao do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

Il - Possuir formacgao de nivel superior completo ou estar cursando.

lIl - Ter ocupado cargo em comissao ou fungédo de confianga por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.5 Assessor Técnico Nivel 5: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 5
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:
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| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuagao do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

Il - Possuir formacgao de nivel superior completo.

lIl - Ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga por no minimo 2 (dois)
anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

IV — Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagao e ter exercido
a fungao de chefia, por no minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ira
ocupar.

Observacao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.6 Assessor Técnico Nivel 6: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 6
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades
correlatas as areas de atuagado do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigcdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

Il - Ter ocupado cargo em comissao ou fungédo de confianga por no minimo 3 (trés)
anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

[Il — Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas de
atuacao do 6rgéo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢des do cargo
ou da fungao de assessoria.

IV - Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacéao e ter exercido
a funcao de chefia, por no minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira
ocupar.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.7 Assessor Técnico Nivel 7: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 7
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades
correlatas as areas de atuagédo do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

Il - Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 4
(quatro) anos em qualquer Poder, inclusive na administragao publica indireta, de
qualquer ente federativo.
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6.5.2

6.5.2.1

[l — Possuir titulo de mestre ou doutor em area correlata as areas de atuagao do
orgao ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢des do cargo ou da
funcao de assessoria.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

As solicitacbes de criacdo de Cargo Comissionado para profissionais externos ao
Coren ES ou empregados(as) publicos(as), prevista no Quadro Referencial de
Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Fung¢des Gratificadas do Coren ES,
deverao observar o seguinte fluxo:

Demandante — Solicitar a criagao/alteracdo de Cargo Comissionado com a
justificativa que fundamente a solicitagao.

6.5.2.2 Demandante — Encaminhar para ao Setor de Gestdo de Pessoas para pré-

analise da solicitagéo.

6.5.2.3 Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacao.

6.5.24 Setor de Gestido de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da

Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitagéo.

6.5.2.5 Setor de Gestiao de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da

solicitagdo, se for rejeitada a solicitagdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

6.5.2.6 Setor de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, encaminhar para

o Gabinete da Presidéncia para autorizar abertura de PAD para o
acompanhamento e controle das atualizagdes do Organograma do Coren ES e
Caderno de Atribuicoes.

6.5.2.7 Gabinete da Presidéncia — Autorizar abertura de PAD por meio de Despacho

do Gabinete da Presidéncia.

6.5.2.8 Gabinete da Presidéncia — Abrir o PAD para o acompanhamento e controle

das atualizagdes do Organograma do Coren ES e Caderno de Atribuigdes.

6.5.2.9 Gabinete da Presidéncia — Encaminhar o PAD para ao Setor de Gestdo de

Pessoas para analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

6.5.2.10 Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar analise e calculo de Impacto na Folha

de Pagamento de Pessoal.

6.5.2.11 Setor de Gestdao de Pessoas — Encaminhar o PAD para o Departamento de

Gestao Administrativa e Financeira para calcular o Impacto Financeiro da
Despesa e Disponibilidade Financeira.

6.5.2.12 Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Calcular o Impacto

Financeiro da Despesa e Disponibilidade Financeira.

6.5.2.13 Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Encaminhar o PAD

para o Setor de Contabilidade e Orcamento para verificar a Disponibilidade
Orgcamentaria.
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6.5.2.14

6.5.2.15
6.5.2.16

6.5.2.17

6.5.2.18

6.5.2.19

6.5.2.20

6.5.2.21

6.5.2.22

6.5.2.23

6.5.2.24

6.5.2.25

6.5.2.26

6.5.2.27

6.5.2.28

6.5.2.29

6.5.2.30

6.5.2.31
6.5.2.32

Setor de Contabilidade e Orcamento — Verificar a Disponibilidade
Orcamentaria, caso nado houver disponibilidade or¢gamentaria, verificar se ha
interesse da Diretoria de incluir a despesa no orcamento, caso contrario,
informar o demandante e encerrar o processo. Caso haja interesse da Diretoria,
encaminhar o PAD para a Presidéncia para autorizar a entrada do PAD na
pauta de Reunido Ordinaria de Diretoria (ROD).

Presidéncia — Autorizar a entrada do PAD na pauta de ROD.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para a Assessoria de Secretaria para
elaborar pauta de ROD.

Assessoria de Secretaria — Elaborar pauta de ROD.

ROD — Aprovar a continuidade do PAD para criagdo/alteragcdo de Cargo
Comissionado, caso sim, indicar Conselheiro Regional para elaborar Parecer de
Conselheiro (Relator), caso nao, informar ao solicitante e encerrar o processo.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROD com a indicagdo do
Conselheiro Regional (Relator) para elaborar Parecer de Conselheiro.

Assessoria de Secretaria — Elaborar Portaria Coren ES com indicacdo de
Conselheiro Regional para elaborar Parecer de Conselheiro sobre a
criagao/alteragao de Cargo Comissionado.

Assessoria de Secretaria — Publicar Portaria Coren ES no Portal do Coren ES.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar a Portaria Coren ES para o
Conselheiro Regional indicado para elaboragao de Parecer de Conselheiro.

Conselheiro Regional — Elaborar o Parecer de Conselheiro sobre a solicitagao
registrada no PAD.

Conselheiro Regional — Encaminhar o PAD para Assessoria de Diretoria para
elaborar pauta de ROP.

Assessoria de Secretaria — Elaborar pauta de ROP.

ROP — Deliberar sobre o Parecer de Conselheiro, caso sim, autorizar a
Reformulacdo Orgamentaria (se necessario), caso nao, informar ao solicitante e
encerrar o processo.

ROP — Autorizar a emissao de Decisao Coren ES sobre a criagao/alteragao de
Cargo Comissionado.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROP autorizando a
Reformulacdo Orgamentaria para o Setor de Contabilidade e Orgcamento.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROP autorizando a
elaboragao de Decisdo Coren ES para a Procuradoria-Geral.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para o Setor de Contabilidade e
Orgamento para realizar a Reformulagdo Or¢gamentaria.

Setor de Contabilidade e Orcamento — Realizar a Reformulagao Orcamentaria.

Setor de Contabilidade e Orcamento — Encaminhar PAD para Procuradoria-
Geral para elaborar Decisao Coren ES.
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6.5.2.33 Procuradoria-Geral — Elaborar de Decisdo Coren ES.

6.5.2.34 Procuradoria-Geral — Encaminhar o PAD para o Departamento de Gestao

Administrativa e Financeira para atualizar o Organograma e o Caderno de
Atribuigdes.

6.5.2.35 Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Atualizar o

Organograma e Caderno de Atribuigdes.

6.5.2.36 Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Encaminhar o PAD

para Assessoria de Secretaria para publicar a Decisdo Coren ES no Portal
Coren ES e/ou DOU.

6.5.2.37 Assessoria de Secretaria — Publicar a Decisdao Coren ES no Portal Coren ES

e/ou DOU com anexos, quando for o caso.

6.5.2.38 Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para o Setor de Gestdo de

Pessoas para criar a Cargo Comissionado no sistema.

6.5.2.39 Setor de Gestao de Pessoas — Criar a Cargo Comissionado no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

Y V VY

VVVVVYYY

Memorando solicitando a criagéo/alteragédo de Cargo Comissionado com a justificativa
que fundamente a solicitagao.

PAD para o acompanhamento e controle das atualizagées do Organograma do Coren
ES e Caderno de Atribuigcdes.

Analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

Calculo do Impacto Financeiro da Despesa e Disponibilidade Financeira.

Portaria Coren ES com indicagdo de Conselheiro Regional para elaborar Parecer de
Conselheiro sobre a criagdo/alteragdo de Cargo Comissionado.

Parecer de Conselheiro sobre a criagao/alteragao de Cargo Comissionado.

Pauta de ROD.

Empenho para realizar a Reformulacdo Orgcamentaria.

Decisao Coren ES.

Organograma do Coren ES.

Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Coren ES.

Publicacao da Decisdo Coren ES no Portal Coren ES e/ou DOU.

6.6 NOMEACAO DE PROFISSIONAL EXTERNO AO COREN ES OU EMPREGADO(A)

PUBLICO(A) PARA CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

6.6.1.1 Demandante — Solicitar nomeagao de profissional externo ao Coren ES ou

empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitagao.

6.6.1.2 Demandante — Encaminhar para a Setor de Gestdo de Pessoas para pré-

analise da solicitacdo.

6.6.1.3 Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacao.

6.6.1.4 Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da

Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitagéo.
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6.6.1.5

6.6.1.6

6.6.1.7

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.4.1

6.6.4.2

6.6.5

Setor de Gestdo de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitacdo, se for rejeitada a solicitagdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Setor de Gestao de Pessoas — Caso a solicitagcao seja aceita, encaminhar para
a Gabinete da Presidéncia para autorizar a juntada dos documentos ao PAD do
Organograma do Coren ES.

Presidéncia — Autorizar a juntada de documentos ao PAD por meio de
Despacho do Gabinete da Presidéncia com a indicacao de profissional externo
ao Coren ES ou empregado(a) publico(a) para o Cargo Comissionado.

Pessoa indicada — Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de
Cumprimento de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnhico” e
anexar documentos e registros que comprovam o0s cumprimentos assinalados
(juntar cépias ao formulario).

Pessoa indicada — Encaminhar o “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento
de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” com os documentos e
registros que comprovam os cumprimentos assinalados a Presidéncia.

Presidéncia — Verificar se o profissional externo ao Coren ES ou empregado(a)
publico(a) para o Cargo Comissionado possui todos os critérios para ocupar Cargo
Comissionado para o qual foi indicado(a).

Caso o(a) profissional externo ao Coren ES ou empregado(a) publico(a) possua
todos os critérios, a Presidéncia preenche e assina o “Formulario de Avaliacao
de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” no que lhe
compete.

Caso o(a) profissional externo ao Coren ES ou empregado(a) publico(a)
indicado(a) ndo possua todos os critérios, a Presidéncia pode manter a
indicacdo, contudo deve preencher e assinar o “Formulario de Dispensa
Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico”, se for
rejeitada a indicagao, informar ao solicitante e encerrar o processo.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para a Assessoria de Secretaria para elaborar a
Portaria Coren ES de nomeacdo de profissional externo ao Coren ES ou
empregado(a) publico(a) para o novo/alteragao de Cargo Comissionado.

6.6.6 Assessoria de Secretaria — Elaborar a Portaria Coren ES de nomeacdo de

profissional externo ao Coren ES ou empregado(a) publico(a) para o
novo/alteragao de Cargo Comissionado.

6.6.7 Assessoria de Secretaria — Publicar a Portaria Coren ES de nomeacao no Portal

do Coren ES e/ou DOU.

6.6.8 Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para o Setor de Gestdo de

6.6.9
6.6.10

Pessoas para realizar providéncias de nomeacao.
Setor de Gestédo de Pessoas — Realizar providéncias de nomeacéo.
Setor de Gestao de Pessoas — Operacionalizar a nomeacéo.

Principais documentos referentes a essa etapa:
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Memorando solicitando a nomeacado de profissional externo ao Coren ES ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitagao.

‘Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado” e documentos e registros que comprovam os cumprimentos
assinalados.

‘Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico” com os documentos e registros que
comprovam os cumprimentos assinalados.

“Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico”, quando for o caso.

Portaria Coren ES de nomeacido de profissional externo ao Coren ES ou

empregado(a) publico(a).

6.7 EXTINGAO DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

6.7.1 As solicitacbes de extingdo de Cargo Comissionado para profissional externo ao
Coren ES ou empregado(a) publico(a), prevista no Quadro Referencial de
Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Fung¢des Gratificadas do Coren ES,
deverao observar o seguinte fluxo:

6.7.1.1

6.7.1.2

6.7.1.3

6.7.1.4

6.7.1.5

6.7.1.6

6.7.1.7

6.7.1.8
6.7.1.9

Demandante — Solicitar extingdo de Cargo Comissionado com a justificativa
que fundamente a solicitagao.

Demandante — Encaminhar para o Setor de Gestdo de Pessoas para pré-
analise da solicitacao.

Setor de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacdo de extingao
de Cargo Comissionado.

Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitagao de extingao de Cargo
Comissionado.

Setor de Gestdo de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitacdo, se for rejeitada a solicitagdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Setor de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, juntar o
documento de solicitacdo de extincdo da Cargo Comissionado ao PAD do
Organograma do Coren ES.

Setor de Gestdo de Pessoas — Encaminhar o PAD para a Presidéncia para
entrar na pauta de ROD.

Presidéncia — Autorizar a entrada do PAD na pauta de ROD.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para Assessoria de Secretaria para elaborar
pauta de ROD.

6.7.1.10 Assessoria de Secretaria — Elaborar pauta de ROD.

6.7.1.11

ROD — Aprovar ou nao a extingdo do Cargo Comissionado.
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6.7.1.12 ROD — Autorizar a emissdo de Decisdo Coren ES sobre a extingdo do Cargo

Comissionado.

6.7.1.13 Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROD autorizando a extingao

do Cargo Comissionado.

6.7.1.14 Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROD a Procuradoria-Geral

autorizando a elaboracdo de Decisdo Coren ES para extingdo do Cargo
Comissionado.

6.7.1.15 Assessoria de Secretaria — Encaminhar PAD para a Procuradoria-Geral para

elaborar Decisdo Coren ES.

6.7.1.16 Procuradoria-Geral — Elaborar de Decisdo Coren ES para extingcdo do Cargo

Comissionado.

6.7.1.17 Procuradoria-Geral — Encaminhar o PAD para o Departamento de Gestao

Administrativa e Financeira para atualizar o Organograma e o Caderno de
Atribuigdes.

6.7.1.18 Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Atualizar o

Organograma e Caderno de Atribuigdes.

6.7.1.19 Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Encaminhar o PAD

para Assessoria de Secretaria para publicar a Decisdo Coren ES no Portal
Coren ES e/ou DOU.

6.7.1.20 Assessoria de Secretaria — Publicar a Decisdao Coren ES no Portal Coren ES

e/ou DOU com anexos, quando for o caso.

6.7.1.21 Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD o Setor de Gestdo de Pessoas

6.7.2

para extingdo do Cargo Comissionado no sistema.
Setor de Gestao de Pessoas — Extinguir o Cargo Comissionado no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

Y V VY

Y V V

Memorando solicitando a nomeacado de profissional externo ao Coren ES ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitagao.

Pauta de ROD.

Decisao Coren ES para extingdo do Cargo Comissionado.

Portaria Coren ES de nomeacido de profissional externo ao Coren ES ou
empregado(a) publico(a).

Organograma do Coren ES.

Caderno de Atribuicdes das Unidades Funcionais do Coren ES.

Publicacdo da Decisdo Coren ES no Portal Coren ES e/ou DOU.
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7. LEGISLAGOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1

7.2

7.3
7.4

8. D
8.1

8.2

8.3

8.4

8.4.1
8.4.2
8.4.3
8.4.4
8.4.5
8.4.6
8.4.7
8.4.8
8.4.9
8.4.1
8.4.1
8.4.1

Decreto nr 9.727/2019, de 15 de marco de 2019 - Dispde sobre os critérios, o perfil
profissional e os procedimentos gerais a serem observados para a ocupacgao dos
cargos em comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores (DAS) e das
Fungdes Comissionadas do Poder Executivo (FCPE).

Lei nr 13.346, de 10 de outubro de 2016 - Dispbde sobre a extingdo de cargos em
comissao do Grupo-Diregao e Assessoramento Superiores € a criagao de fungdes de
confianca denominadas Funcdes Comissionadas do Poder Executivo.

Inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.
Incisos | e Il do art. 55 da Constituicdo Federal.

ISPOSIGOES GERAIS

A eventual necessidade de novos cargos comissionados sera analisada pela
Diretoria do Coren ES, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas,
observando-se a disponibilidade de vagas existentes ou necessidade e conveniéncia
de redistribuicdo de Cargos Comissionados.

Sera de competéncia do Setor de Gestdo de Pessoas atualizagdo da Estrutura
Organizacional do Coren ES no Portal da Transparéncia.

A Diretoria do Coren ES, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas, analisara
a atual estrutura organizacional do Coren ES e promovera as adequacgdes
necessarias.

No Coren ES existem as Funcgdes de Assessorias que serdao desempenhadas pelos
Assessores Técnicos:

Assessoria da Diretoria;
Assessoria das Camaras Técnicas;
Assessoria de Comunicacgao e Eventos;
Assessoria de Secretaria;
Assessoria da Presidéncia;
Assessoria Executiva;
Assessoria Juridica;
Assessoria Técnica;
Chefia de Gabinete;
0 Comissao Permanente de Licitagao;
1 Controladoria-Geral; e
2 Ouvidoria-Geral.
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8.5 As Funcbes de Assessorias serdao preenchidas pelos Assessores Técnicos
independentemente do nivel do Assessor Técnico, excluidas aquelas que ja
possuem exclusividade ou preferéncia de preenchimento estabelecido no item 8.6.

8.5.1 A exclusividade de preenchimento de vaga indica a obrigatoriedade que seja
preenchida para a Fungao de Assessoria Técnica indicada.

8.5.2 A preferéncia de preenchimento de vaga indica uma recomendagao para que seja
preenchida por alguém que possua o cargo comissionado do nivel indicado,
contudo, pode ser preenchida por outro nivel de preferéncia discricionaria da
Diregao do Coren ES.

8.6 A “Piramide dos Cargos Comissionados do Coren ES apds Reforma Administrativa
em 2022” ocorre da seguinte maneira:

8.6.1 Nivel 1: Possui 9 (nove) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo, preferencialmente, 2 (dois) Assessores de Tecnologia da Informacédo, 2
(dois) Assessores Encarregados por Subsecao, 1 (uma) para o Chefe do Setor de
Contratos, 1 (uma) para o Chefe do Setor de Compras, 1 (uma) para o Chefe do
Setor de Contabilidade e Orgcamento, 2 (dois) Assessores Técnicos para
distribuicao pelas Fungdes de Assessorias onde for necessario.

8.6.2 Nivel 2: Possui 8 (oito) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo, preferencialmente, 1 (um) Ouvidor-Geral, 1 (um) Assessor de Comunicagao
e 6 (seis) Assessores Técnicos para distribuicdo pelas Fungbes de Assessorias
onde forem necessarios.

8.6.3 Nivel 3: Possui 9 (nove) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo, preferencialmente 1 (um) Assessor de Secretaria, 4 (quatro) Chefes de
Divisdo, 1 (um) Chefe da Assessoria de Comunicagao e Eventos, 1 (um) Chefe do
Setor de Tecnologia da Informagédo, 1 (um) Assessor da Presidéncia e 1 (um)
Assessor Técnico para distribuicdo pelas Fungdes de Assessorias onde forem
necessarios.

8.6.4 Nivel 4: Possui 3 (trés) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo, preferencialmente, 1 (um) Assessor Juridico e 2 (dois) Assessores Técnicos
para distribuicdo pelas Func¢des de Assessorias onde forem necessarios.

8.6.5 Nivel 5: Possui 4 (quatro) cargos comissionados. Neste nivel de cargo
comissionado estdo, preferencialmente, 1 (um) Controlador-Geral, 3 (trés) Chefes
de Departamento.

8.6.6 Nivel 6: Possui 1 (um) cargo comissionado. Neste nivel de cargo comissionado
estd, preferencialmente, 1 (um) Chefe de Gabinete.

8.6.7 Nivel 7: Possui 1 (um) cargo comissionado. Neste nivel de cargo comissionado
estd, preferencialmente, 1 (um) Procurador-Geral.

8.6.8 A distribuicdo da quantidade de vagas em cada nivel de cargos comissionados
podera ser alterada conforme a necessidade do Coren ES, respeitando o
guantitativo maximo de cargos comissionados e o valor maximo a ser gasto com
Folha de Pagamento de Pessoal estabelecidos em normas internas do Coren ES e
normas dos 6rgaos de controle externo.
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8.7 A distribuicdo dos cargos comissionados na “Piramide dos Cargos Comissionados do
Coren ES apés Reforma Administrativa 2022” sera:

Nivel Vagas de cargos
Nivel 7 E 1
Nivel 6 . 1
e EEER :
Legenda: Nivel 4 ® 3
As bolinhas wvermelhas
indicam vagas que ja Nivel 3 ® ®© ® ¢ © ¢ ¢ o 9
estdo ocupadas.
Nivel 2 ® O 8
Nivel 1 ® @ & & & o o O 9

Total de vagas 35

Figura 2 — Pirdmide dos cargos comissionados do Coren ES apds Reforma Administrativa em
2022.

8.8 Os cargos comissionados estdo organizados ainda em graduagbes que sao
identificados com letras: A, B, C e D.

8.8.1 Cada graduacao possui uma distancia salarial de 25% salarial dentro do nivel que
se encontra.

8.8.2
8.8.3

O valor da graduacéo é fixo para todos os niveis.

A férmula para estabelecer os salarios o Assessor Técnico Nivel 1A possui salario
de R$ 2.908,83 e o Assessor Técnico Nivel 7A com salario de R$ 11.800,00, é a
seguinte:

Passo 1: Estabelecer a disténcia entre o salario mais alto com o salario mais baixo:
Distancia salarial = 11.800,00 — 2.908,83 = 9.491,17

Passo 2: Estabelecer o valor da distancia salarial entre cada nivel:
Distancia salarial de nivel =9.491,17 /6 = 1.581,86

Passo 3: Estabelecer o valor da graduagao:
Valor da graduagéo = 1.581,86 / 4 = 395,47

Passo 4: Estabelecer o valor dos salarios dos Assessores Técnicos conforme a sua

graduagao:

Assessor Técnico A B C D
Assessor Técnico Nivel 1 R$ 11.800,00 R$ 12.195,47 R$ 12.590,93 R$ 12.986,40
Assessor Técnico Nivel 2 R$ 10.218,14 R$ 10.613,60 R$ 11.009,07 R$ 11.404,53
Assessor Técnico Nivel 3 R$ 8.636,28 R$ 9.031,74 R$ 9.427,21 R$ 9.822,67
Assessor Técnico Nivel 4 R$ 7.054,42 R$ 7.449,88 R$ 7.845,35 R$ 8.240,81
Assessor Técnico Nivel 5 R$ 5.472,55 R$ 5.868,02 R$ 6.263,48 R$ 6.658,95
Assessor Técnico Nivel 6 R$ 3.890,69 R$ 4.286,16 R$ 4.681,62 R$ 5.077,09
Assessor Técnico Nivel 7 R$ 2.308,83 R$ 2.704,30 R$ 3.099,76 R$ 3.495,23
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8.9 Quando da criagdo de mais vagas para cargos comissionados, a sua distribuigcdo no
nivel e graduacao se dara a critério da Diretoria do Coren ES.

8.9.1 A Reforma Administrativa do Coren ES em 2022 tem o seu marco inicial no dia da
publicacdo da Decisao Coren ES que aprova este manual.

8.10 Casos omissos serédo analisados pela Diretoria do Coren ES, em conjunto com o
Setor de Gestdo de Pessoas.

9. FORMULARIOS

9.1 FORMULARIO DE AUTODECLARAGAO DE CUMPRIMENTO DE CRITERIOS
PARA CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

O formulario de autodeclaracdo abaixo deve ser preenchido e assinado pelo(a)
indicado(a) para subsidiar a indicagdo da autoridade responsavel e a decisdo do
Presidente do Conselho antes do ato de nomeacgao/designacgao.

O modelo do formulario deve ser disponibilizado por meio impresso ou eletrdnico que
permita a comprovacdo de sua subscricdo pelo indicado e seu posterior envio a
autoridade responsavel pela indicagdo ou unidade responsavel pela gestdo dos atos de
nomeacao/designacao.

Observagao: As copias dos documentos e justificativas que embasam a autodeclaragao
devem ser anexadas ao formulario.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNGAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

NiVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:

1 2 3 4 5 6 7

Oodododddd

GRADUAGAO DA ASSESSORIA TECNICA:
A B C D

O00nd
LOTACAO:

DECLARACAO:

Em atendimento ao estabelecido pelo MANUAL PARA CRIACAO DE CARGOS COMISSIONADOS — MAN 301, declaro
gue cumpro os critérios gerais e os especificos assinalados abaixo para ocupar o referido cargo de Assessoria
Técnica. Declaro, ainda, estar ciente de que a informagdo falsa estard sujeita as sang¢des administrativas, civis e
criminais, nos termos da legislagao vigente.

DECLARO CUMPRIR OS SEGUINTES CRITERIOS:
[ Idoneidade moral e reputacdo ilibada.

n Perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo/fungdo de assessoria para o qual estou
sendo indicado.

M Ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.
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NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 1, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagdo do érgao ou da entidade ou em
areas relacionadas as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungao de assessoria.

[J Possuir formagdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianca em qualquer Poder, inclusive na administragdo
publica indireta, de qualquer ente federativo.

[0  Possuir conhecimentos compativeis com a drea de atuacdo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 2, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicGes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

[  Possuir formagdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder,
inclusive na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

[] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgdo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 3, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicGes e as competéncias do cargo ou da fungdo de

O

assessoria.
Possuir formacdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

[] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagdo.

Ter concluido cursos de capacitagdo em areas correlatas ao cargo ou a fungdo de assessoria para o qual tenha
sido indicado, com carga horaria minima acumulada de cento e vinte horas.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 4, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:
|

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de atuacgdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicGes e as competéncias do cargo ou da funcgdo de
assessoria.

[CJ Possuir formagdo de nivel superior completo ou estar cursando.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder,
inclusive na administragdao publica indireta, de qualquer ente federativo.
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NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 5, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de atua¢do do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicGes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formacado de nivel superior completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 2 (dois) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a fungao de chefia, por no
minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ird ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 6, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo
do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢Ges e as competéncias do cargo ou da func¢do de
assessoria.

Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianga por no minimo 3 (trés) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas de atuagdo do 6rgdo ou da
entidade ou em areas relacionadas as atribui¢cdes do cargo ou da fungdo de assessoria.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a fungdo de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ird ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 7, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fun¢do de confianga por no minimo 4 (quatro) anos em qualquer Poder,
inclusive na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir titulo de mestre ou doutor em area correlata as dreas de atuagdo do drgao ou da entidade ou em
areas relacionadas as atribuicdes do cargo ou da funcdo de assessoria.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a fungdo de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a drea em que ird ocupar.

Apresento os seguintes documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
formulario):

OBSERVACOES GERAIS:
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9.2 FORMULARIO DE AVALIAGAO DE CRITERIOS PARA CARGO COMISSIONADO

DE ASSESSOR TECNICO

O formulario de avaliacdo deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel
pela indicagcédo antes do ato de nomeagéao/designacéo.

Observagao: As copias das declaragcbes, documentos e pesquisas que comprovam O
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas aos autos do mesmo
processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNGAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

NiVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:

1 2

3 4 5 6 7

ogooooaoad
GRADUAGAO DA ASSESSORIA TECNICA:

A B

C D

ooon

LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DO ARTIGO 22 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

O

O

O

Idoneidade moral e reputagao ilibada.

Perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo/fun¢do de assessoria para o qual esta

sendo indicado.

N3o enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Autodeclaragbes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo SEl):

CRITERIOS ESPECIFICOS DOS ARTIGOS 32 A 52 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 1, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:
Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em

O

Ol
O

O

areas relacionadas as atribui¢Ges e as competéncias do cargo ou da fungdo de assessoria.

Possuir formacgdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdao ou fungdo de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragdo publica

indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 2, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:
Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em 4dreas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de

assessoria.
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[ Possuir formagdo de nivel médio completo.

n Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

[] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgdo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 3, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

0 Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em 4dreas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formagdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fung¢do de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

Ter concluido cursos de capacitagdo em areas correlatas ao cargo ou a fungdo de assessoria para o qual tenha
sido indicado, com carga horaria minima acumulada de cento e vinte horas.

CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 4, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:
Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em dareas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

O o o o

N

(@)

[1 Possuir formagdo de nivel superior completo ou estar cursando.

N Ter ocupado cargo em comissado ou fungao de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 5, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

0 Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em 4dreas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

[1 Possuir formagdo de nivel superior completo.

n Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 2 (dois) anos em qualquer Poder,
inclusive na administragao publica indireta, de qualquer ente federativo.

N Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a fung¢do de chefia, por no
minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ira ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 6, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

N Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades correlatas as areas de atuagao do
orgdo ou da entidade ou em dreas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

N Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 3 (trés) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente federativo.

n Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em drea correlata as dreas de atuagao do 6rgdo ou da entidade
ou em dreas relacionadas as atribui¢cdes do cargo ou da fungdo de assessoria.

n Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunica¢do e ter exercido a funcdo de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ird ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 7, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

n Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
6rgao ou da entidade ou em 4dreas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

n Ter ocupado cargo em comissdo ou fung¢do de confianca por no minimo 4 (quatro) anos em qualquer Poder,
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inclusive na administra¢do publica indireta, de qualquer ente federativo.
0 Possuir titulo de mestre ou doutor em area correlata as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribui¢des do cargo ou da funcdo de assessoria.

0 Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunica¢do e ter exercido a funcdo de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a drea em que ira ocupar.

Documentos e pesquisas que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias ao processo):

FORMA DE SELEGAO PARA OCUPAGAO DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA COM BASE NO ARTIGO 62
DO DECRETO N¢9.727, DE 2019:

0 entrevista 0 analise curricular

O edital interno [ outros (especificar):
Documentos e pesquisas que comprovam a realizagdo da selegdo (juntar copias ao processo):

OBSERVACOES GERAIS:
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9.3 FORMULARIO DE DISPENSA EXCEPCIONAL DE CRITERIOS PARA CARGO
COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

O formulario de dispensa deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel
pela indicagcdo para subsidiar a decisdo do Presidente do Conselho antes do ato de
nomeacao/designacao.

Observagao: As coépias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa

excepcional devem ser juntadas aos autos do mesmo processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNCAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DOS INCISOS | e Ill DO ARTIGO 22 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A)

INDICADO(A):

I Idoneidade moral e reputagdo ilibada.

N3do enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Declaragdo, documentos e pesquisas comprovam o cumprimento assinalado (juntar cépias ao processo):

Autodeclaragbes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo):

SITUAGAO QUE CARACTERIZA A DISPENSA DOS CRITERIOS ESPECIFICOS:

] O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada é de assessoramento direto do Presidente do conselho.

O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada refere-se ao nivel 1 O ZD SD 4|:| SD GD 7D.

O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupado tem peculiaridades que tornam conveniente a dispensa dos
critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou forma¢do académica
compativel.

]
0 O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada refere-se a graduagdo A O B|:I C|:| DD.
[

' Houve numero limitado de postulantes para a vaga no cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada, tornando
conveniente a dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou
formagao académica compativel com o cargo de Assessoria Técnica.

Autodeclaragbes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo):

Justificativa fundada para a dispensa excepcional nos casos de peculiaridades do cargo de Assessoria Técnica ou o
numero limitado de postulantes a vaga:

10. ANEXOS

N&o ha.
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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas Unidades
Funcionais do Coren ES para criagao, alteracao ou extingcdo de Funcao Gratificada.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora — Presidéncia do Coren ES.

2.2 Area Corresponsavel — Setor de Gestdo de Pessoas/Departamento de Gestdo
Administrativa e Financeira.

3. CONCEITUAGCAO

3.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Forma pela qual a Coren ES divide, organiza e coordena todas as suas atividades e
recursos com a finalidade de atingir seus objetivos e resultados estabelecidos.

3.2 CARGO COMISSIONADO

O cargo de provimento em comissdo tem como caracteristica a livre nomeacgao e
exoneragao, ou seja, € de livre escolha da autoridade competente, ndo dependendo de
aprovacao em concurso publico, ou qualquer outra forma de selecdo. Em contrapartida,
também a exoneragcdo nao exige nenhuma formalidade, podendo o empregado publico
comissionado ser exonerado independente de qualquer justificativa de motivacao,
conforme desejo da autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente, sdo cargos de chefia de Departamentos, Divisbdes
e Assessorias no ambito do Coren ES. Seus titulares sao responsaveis por um conjunto
de atribuicbes especificadas na estrutura institucional. A natureza desse conjunto de
atribuicbes, complexidades e responsabilidades varia conforme o nivel do cargo e a
funcao de assessoria que desempenha.

3.3 UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade institucionalizada que compde a Estrutura Organizacional e que retne a
equipe de empregados publicos, atribuigdes, processos, responsabilidades e
competéncias com finalidades e similaridades especificas. Nao é possivel a existéncia de
uma Unidade Funcional sem atribuicdo de uma chefia como responsavel.

3.4 FUNCAO DE ASSESSORIA

E conjunto de atribuicdes, responsabilidades e competéncias que um empregado publico
desempenha dentro de uma Unidade Funcional. Sua funcgéo é prover o dirigente ou chefe
a que se reporta diretamente de assessoramento técnico especializado.

3.5 FUNCOES GRATIFICADAS (FG)
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As fungdes gratificadas séo retribuicées atribuidas ao exercicio de fungcéo de chefia de
setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem instituido com
vencimento fixo e acrescido no vencimento do empregado(a) publico(a).

3.6 QUADRO REFERENCIAL DE UNIDADES FUNCIONAIS, CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

E o documento que dispde a alocacdo de cargos efetivos, cargos comissionados,
Unidades e Fungdes Administrativas existentes na Estrutura Organizacional do Coren ES.

4. ABREVIATURAS

41 COD - Caodigo.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
44 FG - Funcgao Gratificada.

45 MAN - Manual.

46 OE - Objetivo Estratégico.

4.7 PAD - Processo Administrativo.

4.8 POP - Procedimento Operacional Padréo.
49 ROD - Reuniao Ordinaria de Diretoria.
4.10 ROP - Reuni&o Ordinaria de Plenario.
411 SGP - Setor de Gestao de Pessoas.

412 UF - Unidade Funcional.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante:

I.Elaborar o documento solicitando a criagao, alteracéo ou extingdo de Fungao
Gratificada.

II. Preencher e assinar o “Formulario de Avaliagdo de Critérios para Fungao
Gratificada”.

5.2 Compete a Presidéncia:
|.Autorizar ou ndo a criacao, alteracao ou extincao de Funcao Gratificada.

[I. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Funcao Gratificada”.

[ll. Preencher e assinar o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios
para Funcgao Gratificada” quando for o caso.
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5.3 Compete ao Empregado(a) Publico(a):

I.Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de
Critérios para Fungao Gratificada”.

II. Anexar documentos e registros que comprovam o0s cumprimentos
assinalados (juntar cépias ao formulario).

5.4 Compete a Setor de Gestao de Pessoas:
I.Realizar pré-analise da solicitagao.
II.  Realizar o calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
lll. Criar, alterar ou extinguir a Fungao Gratificada no sistema.
IV. Realizar providéncias de nomeagéo.
V. Operacionalizar a nomeacao.
VI. Atualizar o Organograma e Caderno de Atribui¢des.
5.5 Compete a Assessoria de Secretaria:
|.Publicar a Decisdo Coren ES no Portal Coren ES e/ou DOU.
5.6 Compete ao Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira:
I.Calcular o Impacto Financeiro da Despesa.
II. Verificar a Disponibilidade Financeira.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 As solicitacbes para criagdo, alteragcdo ou extincdo de Funcdo Gratificada serao
centralizadas no Setor de Gestdo de Pessoas (SGP), sendo pautadas,
prioritariamente, na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

6.2 Todas as Funcodes Gratificadas serao ocupadas por empregados publicos indicados
pela Diretoria do Coren ES que cumpram os requisitos estabelecidos.

6.3 Todos os empregados(as) publicos(as) indicados(as) para as Fungdes Gratificadas
deverao preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Funcao Gratificada” para subsidiar a indicacdo e a decisdo da Diretoria
do Coren ES antes do ato de nomeagao/designagao.

6.3.1.1 O empregado(a) publico(a) devera anexar ao formulario as copias dos
documentos e justificativas que embasam a sua autodeclaragao.

6.4 O “Formulario de Avaliacdo de Critérios para Fung¢ao Gratificada” deve ser
preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicacdo antes do ato de
nomeacao/designacao.
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6.4.1

6.4.2

6.4.2.1

As copias das declaracdes, documentos e pesquisas que comprovam O
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas ao processo.

Em casos excepcionais, a Diretoria do Coren ES podera indicar empregado(a)
publico(a) que nao atenda aos requisitos para Fungado Gratificada a qual esta
sendo indicado(a), bastando para isso preencher o “Formulario de Dispensa
Excepcional de Critérios para Funcao Gratificada”.

O “Formuléario de Dispensa Excepcional de Critérios para Fung¢ao Gratificada”
deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicagao
para subsidiar a decisdo da Diretoria do Coren ES antes do ato de
nomeacao/designacao.

6.4.2.2 As copias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa

excepcional devem ser juntadas aos autos do processo.

6.5 CRIACAO/ALTERAGAO DE FUNGAO GRATIFICADA

6.5.1

6.5.1.1

Todas as fungdes gratificadas possuem (sete) niveis de assessoramento que vao
aumentando de nivel conforme experiéncia profissional, formagao, capacidade
técnica/académica e complexidade das atividades a serem exigidas do profissional
ocupante do cargo.

Funcao Gratificada Nivel I: O ocupante da Func¢ao Gratificada de Nivel 1 devera
atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuacao da
unidade funcional relacionadas as atribuicbes e as competéncias da funcdo que
exercera.

Il — Possuir formacéao de nivel médio completo.
Il — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.2 Funcao Gratificada Nivel 2: O ocupante de cargo de Fungao Gratificada de Nivel

2 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacado da unidade funcional relacionadas as atribuicdes e
as competéncias da funcao que exercera.

Il - Possuir formacgao de nivel médio completo.
Il — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

IV - Ter concluido cursos de capacitacao em areas correlatas a funcéo para o qual
tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de 40 (quarenta) horas.
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Observacao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.3 Funcao Gratificada Nivel 3: O ocupante de cargo de Fungao Gratificada de Nivel
3 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacado da unidade funcional relacionadas as atribuicdes e
as competéncias da funcao que exercera.

Il - Possuir formagao de nivel médio completo.
[l — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

IV - Ter concluido cursos de capacitacao em areas correlatas a funcéo para o qual
tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de 80 (oitenta) horas.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.4 Funcao Gratificada Nivel 4: O ocupante de cargo de Fungao Gratificada de Nivel
4 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades
correlatas as areas de atuacado da unidade funcional relacionadas as atribuicdes e
as competéncias da funcao que exercera.

Il - Possuir formacgao de nivel superior completo ou estar cursando.

IV - Ter concluido cursos de capacitacdo em areas correlatas a fungao para o qual
tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de 80 (oitenta) horas.

Observacao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.5 Funcao Gratificada Nivel 5: O ocupante de cargo de Fung¢ao Gratificada de Nivel
5 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo da unidade funcional relacionadas as atribuicbes e
as competéncias da fungao que exercera.

Il - Possuir formacéo de nivel superior completo.

Il — Possuir habilidade intrinseca, como liderangca e boa comunicacdo e ter
exercido a fungao de chefia de setor, por no minimo 1 (um) ano, correspondente a
area em que ira ocupar.

IV - Ter concluido cursos de capacitacao em areas correlatas a funcéo para o qual
tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de 80 (oitenta) horas.
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Observacao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.6 Funcao Gratificada Nivel 6: O ocupante de cargo de Fungao Gratificada de Nivel

6 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (irés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacado da unidade funcional relacionadas as atribuicdes e
as competéncias da funcao que exercera.

Il - Possuir formacéao de nivel superior completo.

[l — Possuir habilidade intrinseca, como lideranga e boa comunicacdo e ter
exercido a fungao de chefia de setor, por no minimo 1 (um) ano.

IV - Ter concluido cursos de capacitacao em areas correlatas a funcéo para o qual
tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de 80 (oitenta) horas.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

6.5.1.7 Funcao Gratificada Nivel 7: O ocupante de cargo de Fung¢ao Gratificada de Nivel

6.5.2

6.5.2.1

7 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacado da unidade funcional relacionadas as atribuicdes e
as competéncias da funcao que exercera.

Il - Possuir formacgao de nivel superior completo.

[l — Possuir habilidade intrinseca, como liderangca e boa comunicacdo e ter
exercido a fung&o de chefia de setor, por no minimo 2 (dois) anos.

IV - Ter concluido cursos de capacitagao em areas correlatas a funcéo para o qual
tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada de 80 (oitenta) horas.

Observagao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido
pelo indicado.

As solicitagdes de criacdo de Fungao Gratificada para empregado publico, prevista
no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Fungdes
Gratificadas do Coren ES, deverdo observar o seguinte fluxo:

Demandante — Solicitar a criacao/alteracdo de Funcao Gratificada com a
justificativa que fundamente a solicitagao.

6.5.2.2 Demandante — Encaminhar para a Setor de Gestdo de Pessoas para pré-

analise da solicitacao.

6.5.2.3 Setor de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitagao.
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6.5.2.4

6.5.2.5

6.5.2.6

6.5.2.7

6.5.2.8

6.5.2.9

6.5.2.10

6.5.2.11

6.5.2.12

6.5.2.13

6.5.2.14

6.5.2.15

6.5.2.16
6.5.2.17

6.5.2.18
6.5.2.19

Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitagéo.

Setor de Gestdo de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitagao, se for rejeitada a solicitagdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Setor de Gestao de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, encaminhar para
o Gabinete da Presidéncia para autorizar abertura de PAD para o
acompanhamento e controle das atualizagdes do Organograma do Coren ES e
Caderno de Atribuicdes.

Gabinete da Presidéncia — Autorizar abertura de PAD por meio de Despacho
do Gabinete da Presidéncia.

Gabinete da Presidéncia — Encaminhar o Despacho do Gabinete da
Presidéncia para o Centro de Documentagao e Memoria para abertura de PAD.

Gabinete da Presidéncia — Abrir o PAD para o acompanhamento e controle
das atualizagdes do Organograma do Coren ES e Caderno de Atribuigdes.

Gabinete da Presidéncia — Encaminhar o PAD para a Setor de Gestdo de
Pessoas para analise e célculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

Setor de Gestao de Pessoas — Realizar analise e calculo de Impacto na Folha
de Pagamento de Pessoal.

Setor de Gestdo de Pessoas — Encaminhar o PAD para o Departamento
Financeiro para calcular o Impacto Financeiro da Despesa e Disponibilidade
Financeira.

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Calcular o Impacto
Financeiro da Despesa e Disponibilidade Financeira.

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Encaminhar o PAD
para a Setor de Contabilidade e Orgamento para verificar a Disponibilidade
Orgamentaria.

Setor de Contabilidade e Orgcamento — Verificar a Disponibilidade
Orcamentaria, caso nado houver disponibilidade orgamentaria, verificar se ha
interesse da Diretoria de incluir a despesa no or¢gamento, caso contrario,
informar o demandante e encerrar o processo. Caso haja interesse da Diretoria,
encaminhar o PAD para a Presidéncia para autorizar a entrada do PAD na
pauta de Reuni&o Ordinaria de Diretoria (ROD).

Presidéncia — Autorizar a entrada do PAD na pauta de ROD.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para Assessoria de Secretaria para elaborar
pauta de ROD.

Assessoria de Secretaria — Elaborar pauta de ROD.

ROD — Aprovar a continuidade do PAD para criagao/alteracdo de Funcéao
Gratificada, caso sim, indicar Conselheiro Regional para elaborar Parecer de
Conselheiro (Relator), caso nao, informar ao solicitante e encerrar o processo.
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6.5.2.20

6.5.2.21

6.5.2.22

6.5.2.23

6.5.2.24

6.5.2.25

6.5.2.26

6.5.2.27

6.5.2.28

6.5.2.29

6.5.2.30

6.5.2.31

6.5.2.32
6.5.2.33

6.5.2.34

6.5.2.35

6.5.2.36

6.5.2.37

6.5.2.38

6.5.2.39

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROD com a indicagao do
Conselheiro Regional (Relator) para elaborar Parecer de Conselheiro.

Assessoria de Secretaria — Elaborar Portaria Coren ES com indicagcdo de
Conselheiro Regional para elaborar Parecer de Conselheiro sobre a
criacdo/alteracado de Funcgao Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Publicar Portaria Coren ES no Portal do Coren ES.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar a Portaria Coren ES para o
Conselheiro Regional indicado para elaboragao de Parecer de Conselheiro.

Conselheiro Regional — Elaborar o Parecer de Conselheiro sobre a solicitagao
registrada no PAD.

Conselheiro Regional — Encaminhar o PAD para Assessoria de Secretaria para
elaborar pauta de ROP.

Assessoria de Secretaria — Elaborar pauta de ROP.

ROP — Deliberar sobre o Parecer de Conselheiro, caso sim, autorizar a
Reformulagdo Orgamentaria (se necessario), caso nao, informar ao solicitante e
encerrar o processo.

ROP — Autorizar a emissao de Decisdo Coren ES sobre a criagao/alteragao de
Funcéao Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROP autorizando a
Reformulagéo Orgamentaria para a Setor de Contabilidade e Orgamento.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROP autorizando a
elaboragao de Decisdao Coren ES para a Procuradoria-Geral.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para a Setor de Contabilidade e
Orcamento para realizar a Reformulacdo Orgamentaria.

Setor de Contabilidade e Orgamento — Realizar a Reformulagdo Orgamentaria.

Setor de Contabilidade e Orgamento — Encaminhar PAD para Procuradoria-
Geral para elaborar Deciséo Coren ES.

Procuradoria-Geral — Elaborar de Decisdo Coren ES.

Procuradoria-Geral — Encaminhar o PAD para Departamento de Gestao
Administrativa e Financeira para atualizar o Organograma e o Caderno de
Atribuicdes.

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Atualizar o
Organograma e Caderno de Atribuigdes.

Departamento de Gestdao Administrativa e Financeira — Encaminhar o PAD
para Assessoria de Secretaria para publicar a Decisdo Coren ES no Portal
Coren ES e/ou DOU.

Assessoria de Secretaria — Publicar a Decisdo Coren ES no Portal Coren ES
e/ou DOU com anexos, quando for o caso.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para a Setor de Gestao de
Pessoas para criar a Fungao Gratificada no sistema.
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6.5.2.40 Setor de Gestdo de Pessoas — Criar a Funcgao Gratificada no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

>

Y V V

YVVVVVYYY

Memorando solicitando a criagao/alteragdo de Funcido Gratificada com a
justificativa que fundamente a solicitagao.

PAD para o acompanhamento e controle das atualizagbes do Organograma do
Coren ES e Caderno de Atribuicdes.

Analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

Calculo do Impacto Financeiro da Despesa e Disponibilidade Financeira.

Portaria Coren ES com indicagao de Conselheiro Federal para elaborar Parecer
de Conselheiro sobre a criagao/alteracao de Funcao Gratificada.

Parecer de Conselheiro sobre a criagao/alteragcao de Funcao Gratificada.

Pauta de ROD.

Empenho para realizar a Reformulagdo Orgamentaria.

Decisao Coren ES.

Organograma do Coren ES.

Caderno de Atribuigdes das Unidades Funcionais do Coren ES.

Publicacdo da Decisdo Coren ES no Portal Coren ES e/ou DOU.

6.6 NOMEAGAO DE EMPREGADO PUBLICO PARA FUNCAO GRATIFICADA

6.6.1.1

Demandante — Solicitar nomeacdo de empregado publico para a Funcéo
Gratificada com a justificativa que fundamente a solicitagéo.

6.6.1.2 Demandante — Encaminhar para a Setor de Gestdo de Pessoas para pré-

analise da solicitacao.

6.6.1.3 Setor de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitagcao.

6.6.1.4 Setor de Gestdao de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da

Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitagao.

6.6.1.5 Setor de Gestao de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da

solicitagcdo, se for rejeitada a solicitacao, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

6.6.1.6 Setor de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, encaminhar para

a Gabinete da Presidéncia para autorizar a juntada dos documentos ao PAD do
Organograma do Coren ES.

6.6.1.7 Presidéncia — Autorizar a juntada de documentos ao PAD por meio de

6.6.2

Despacho do Gabinete da Presidéncia com a indicagdo de empregado publico
para a Funcao Gratificada.

Pessoa indicada — Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de
Cumprimento de Critérios para Funcao Gratificada” e anexar documentos e
registros que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar coépias ao
formulario).
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6.6.3

6.6.4

6.6.4.1

Pessoa indicada — Encaminhar o “Formulario de Autodeclaragao de Cumprimento
de Critérios para Funcdo Gratificada” com os documentos e registros que
comprovam os cumprimentos assinalados a Presidéncia.

Presidéncia — Verificar se o empregado(a) publico(a) indicado(a) para a Fungao
Gratificada possui todos os critérios para ocupar Funcéo Gratificada para o qual foi
indicado(a).

Caso o(a) empregado(a) publico(a) indicado(a) possua todos os critérios, a
Presidéncia preenche e assina o “Formulario de Avaliagdo de Critérios para
Funcéao Gratificada” no que lhe compete.

6.6.4.2 Caso o(a) empregado(a) publico(a) indicado(a) ndo possua todos os critérios, a

6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

6.6.9
6.6.10

Presidéncia pode manter a indicagcdo, contudo deve preencher e assinar o
“Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Funcao Gratificada”, se
for rejeitada a indicagao, informar ao solicitante e encerrar o processo.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para a Assessoria de Secretaria para elaborar a
Portaria Coren ES de nomeagao de empregado(a) publico(a) para o novo/alteragao
de Funcéao Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Elaborar a Portaria Coren ES de nomeacdo de
empregado(a) publico(a) para o novo/alteragcao de Funcgao Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Publicar a Portaria Coren ES de nomeagao no Portal
do Coren ES e/ou DOU.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para a Setor de Gestdo de
Pessoas para realizar providéncias de nomeacao.

Setor de Gestao de Pessoas — Realizar providéncias de nomeagéo.
Setor de Gestao de Pessoas — Operacionalizar a nomeacéo.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

Memorando solicitando a nomeacao de empregado(a) publico(a) para Fung¢ao Gratificada
com a justificativa que fundamente a solicitagcéo.

“Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Fungao Gratificada” e
documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados.

“Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Funcao Gratificada”
com os documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados.
“Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Funcao Gratificada”, quando for o
caso.

Portaria Coren ES de nomeagéo de empregado(a) publico(a).

6.7 EXTINCAO DE FUNCAO GRATIFICADA

6.7.1

6.7.1.1

As solicitagbes de extingdo de Funcao Gratificada para empregado(a) publico(a),
prevista no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e
Funcgdes Gratificadas do Coren ES, deverao observar o seguinte fluxo:

Demandante — Solicitar extingdo de Func¢do Gratificada com a justificativa que
fundamente a solicitagao.
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6.7.1.2

6.7.1.3

6.7.1.4

6.7.1.5

6.7.1.6

6.7.1.7

6.7.1.8
6.7.1.9

6.7.1
6.7.1
6.7.1

6.7.1

6.7.1

6.7.1

6.7.1

6.7.1

6.7.1

6.7.1

10
1
12

A3

14

15

.16

A7

18

19

Demandante — Encaminhar para a Setor de Gestdo de Pessoas para pré-
analise da solicitacao.

Setor de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacdo de extingao
de Funcéao Gratificada.

Setor de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitacdo de extingdo de
Funcéao Gratificada.

Setor de Gestéo de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitagdo, se for rejeitada a solicitagado, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Setor de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, juntar o
documento de solicitacdo de extingdo da Funcdo Gratificada ao PAD do
Organograma do Coren ES.

Setor de Gestdo de Pessoas — Encaminhar o PAD para a Presidéncia para
entrar na pauta de ROD.

Presidéncia — Autorizar a entrada do PAD na pauta de ROD.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para Assessoria de Secretaria para elaborar
pauta de ROD.

Assessoria de Secretaria — Elaborar pauta de ROD.
ROD — Aprovar ou nao a extingdo da Fungao Gratificada.

ROD — Autorizar a emissédo de Decisao Coren ES sobre a extingdo da Funcao
Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROD autorizando a extincéo
da Funcéao Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Elaborar despacho da ROD a Procuradoria-Geral
autorizando a elaboragao de Decisdo Coren ES para extingdo da Funcgao
Gratificada.

Assessoria de Secretaria — Encaminhar PAD para Procuradoria-Geral para
elaborar Decisdo Coren ES.

Procuradoria-Geral — Elaborar de Decisao Coren ES para extingdo da Funcao
Gratificada.

Procuradoria-Geral — Encaminhar o PAD para o Departamento de Gestao
Administrativa e Financeira para atualizar o Organograma e o Caderno de
Atribuicdes.

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Atualizar o
Organograma e Caderno de Atribuigdes.

Departamento de Gestdo Administrativa e Financeira — Encaminhar o PAD
para Assessoria de Secretaria para publicar a Decisdo Coren ES no Portal
Coren ES e/ou DOU.
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6.7.1.20 Assessoria de Secretaria — Publicar a Decisdo Coren ES no Portal Coren ES
e/ou DOU com anexos, quando for o caso.

6.7.1.21 Assessoria de Secretaria — Encaminhar o PAD para a Setor de Gestao de
Pessoas para extingdo da Funcao Gratificada no sistema.

6.7.2 Setor de Gestao de Pessoas — Extinguir a Fungao Gratificada no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:
Memorando solicitando a nomeacao de empregado(a) publico(a) para Funcao Gratificada
com a justificativa que fundamente a solicitacéo.
Pauta de ROD.
Decisao Coren ES para extingao da Fungao Gratificada.
Portaria Coren ES de nomeagéo de empregado(a) publico(a).
Organograma do Coren ES.
Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Coren ES.
Publicagéo da Decisdo Coren ES no Portal Coren ES e/ou DOU.

Y

VVVYVYYVYY

7. LEGISLAGOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1 Decreto nr 9.727/2019, de 15 de marco de 2019 - Dispde sobre os critérios, o perfil
profissional e os procedimentos gerais a serem observados para a ocupacao dos
cargos em comissdo do Grupo-Diregdo e Assessoramento Superiores (DAS) e das
Funcdes Comissionadas do Poder Executivo (FCPE).

7.2 Lei nr 13.346, de 10 de outubro de 2016 - Dispde sobre a extingdo de cargos em
comissao do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores € a criagao de fungdes de
confianga denominadas Fungdes Comissionadas do Poder Executivo.

7.3 Inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
7.4 Incisos | e Il do art. 55 da Constituicido Federal.

8. DISPOSIGCOES GERAIS

8.1 A eventual necessidade de novas Funcdes Gratificadas sera analisada pela Diretoria
do Coren ES, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas, observando-se a
disponibilidade de vagas existentes ou necessidade e conveniéncia de redistribuicao
de Funcdes Gratificadas.

8.2 A preferéncia de preenchimento de vaga indica uma recomendagao para que seja
preenchida por alguém que possua a fungao gratificada do nivel indicado, contudo,
pode ser preenchida por outro nivel de preferéncia discricionaria da Direcido do
Coren ES.

8.3 A distribuicdo de Fungdes Gratificadas no Coren ES ocorre da seguinte maneira:

8.3.1 Nivel 1: Neste nivel estao distribuidas, preferencialmente, 3 (trés) para Comisséao
Permanente de Licitagao.
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8.3.2 Nivel 2: Neste nivel estdo distribuidas, preferencialmente, 1 (uma) para Comissao
Permanente de Licitagao.

8.3.3 Nivel 3: Neste nivel estao distribuidas, preferencialmente, 1 (uma) para a fungao de
encarregado de emissao de carteiras e 2 (duas) para encarregado de Subsecgao, 1
(uma) para o Chefe do Setor de Almoxarifado e Patrimbénio, 1 (uma) para o
encarregado pelo Atendimento.

8.3.4 Nivel 4: Neste nivel estao distribuidas, preferencialmente, 1 (uma) para o Chefe do
Setor de Arquivo-Geral e Protocolo.

8.3.5 Nivel 5. Neste nivel estdo distribuidas conforme preferéncia discricionaria da
Diregéo do Coren ES.

8.3.6 Nivel 6: Neste nivel estao distribuidas, preferencialmente, 1 (uma) para o Chefe do
Setor de Gestdo de Pessoas, 1 (uma) para o Chefe do Setor de Cobranca
Administrativa, 1 (duas) para o Chefe do Setor de Pagamentos.

8.3.7 Nivel 7: Neste nivel estdo distribuidas as vagas para os empregados publicos de
preferéncia discricionaria da Diregao do Coren ES.

8.4 A distribuicdo das fungdes gratificadas na “Piramide das Fungdes Gratificadas do
Coren ES apds Reforma Administrativa 2022” sera:

SO L L] Nivel .. ... ... ... ... ... RS Vagas de cargos -

Nivel 7 .. 2

| Legenda: : : Nivel 4 : ) : : ; a

‘As bolinhas vermelhas . . . . . .

-indicam vagas que - ja Nivel 3 ® ®© o ¢ o 6

“estdo ocupadas. : : : : : : : :
o Nivel2 @& @ 8

Nivell ® @ (@ | | | 10

. ..... ...... .................. ......... ...... ..... ..... Total de vagas 36

Figura 2 — Piramide das fungbes gratificadas do Coren ES apds Reforma Administrativa em 2022.

8.5 As Fungbes Gratificadas estdo organizadas ainda em graduagdes que séo
identificados com letras: A, B, C e D.

8.5.1 Cada graduacédo possui uma distancia de gratificacdo de 25% dentro do nivel que
se encontra.

8.5.2 O valor da graduacgéo é fixo para todos os niveis.

8.5.3 A formula para estabelecer os salarios o empregado publico ocupante da vaga de
Nivel 1A possui funcdo gratificada de R$ 224,00 e o empregado publico ocupante
da vaga de Nivel 7A com gratificagdo de R$ 1.883,07, é a seguinte:
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Passo 1: Estabelecer a distancia entre a gratificagdo mais alta com a gratificagcao
mais baixa:

Distancia da gratificagédo = 1.883,07 — 224,00 = 1.659,07

Passo 2: Estabelecer o valor da distancia da fungao gratificada entre cada nivel:
Distancia de funcao gratificada de nivel = 1.659,07 / 6 = 276,51

Passo 3: Estabelecer o valor da graduacao:
Valor da graduagéo = 1.581,86 / 4 = 69,13

Passo 4: Estabelecer o valor das fungdes gratificadas conforme a sua graduagao:

Assessor Técnico A B C D
Funcao Gratificada Nivel 1 224,00 293,13 362,26 431,38
Funcao Gratificada Nivel 2 500,51 569,64 638,77 707,90
Funcdo Gratificada Nivel 3 777,02 846,15 915,28 984,41
Funcao Gratificada Nivel 4 1.053,54 1.122,66 1.191,79 1.260,92
Funcdo Gratificada Nivel 5 1.330,05 1.399,17 1.468,30 1.537,43
Funcdo Gratificada Nivel 6 1.606,56 1.675,69 1.744,81 1.813,94
Funcdo Gratificada Nivel 7 1.883,07 1.952,20 2.021,33 2.090,45

8.6 Sera de competéncia do Setor de Gestdao de Pessoas atualizacdo da Estrutura
Organizacional do Coren ES no Portal da Transparéncia.

8.7 A Diretoria do Coren ES, em conjunto com o Setor de Gestdo de Pessoas, analisara
a atual estrutura organizacional do Coren ES e promovera as adequacgdes
necessarias.

8.7.1 As Fungbes Gratificadas serao preenchidas pelos empregados publicos
concursados do Coren ES.

8.7.2 Quando da criagao de mais vagas para Fungao Gratificada, a sua distribuicao se
dara a critério da Diretoria do Coren ES.

8.8 Casos omissos serao analisados pela Diretoria do Coren ES, em conjunto com o
Setor de Gestédo de Pessoas.

9. FORMULARIOS

9.1 FORMULARIQ DE AUTODECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CRITERIOS
PARA FUNCAO GRATIFICADA

O formulario de autodeclaracédo abaixo deve ser preenchido e assinado pelo(a)
indicado(a) para subsidiar a indicagdo da autoridade responsavel e a decisdao do
Presidente do Conselho antes do ato de nomeagao/designacgao.

O modelo do formulario deve ser disponibilizado por meio impresso ou eletrénico que
permita a comprovacdo de sua subscricdo pelo indicado e seu posterior envio a
autoridade responsavel pela indicagdo ou unidade responsavel pela gestdo dos atos de
nomeagcao/designagao.

Observagao: As cépias dos documentos e justificativas que embasam a autodeclaragao
devem ser anexadas ao formulario.
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NOME DO(A) INDICADO(A):
CPF:
FUNCAO GRAFICADA A OCUPAR:

NiVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

Oooonooan

GRADUACAO DA ASSESSORIA TECNICA:
A B C D

O0Oo0Od
LOTACAO:

DECLARACAO:

Em atendimento ao estabelecido pelo MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO OU EXTINCAO DE FUNCAO
GRATIFICADA - MAN 302, declaro que cumpro os critérios gerais e os especificos assinalados abaixo para ocupar a
referida Funcdo Gratificada. Declaro, ainda, estar ciente de que a informacgdo falsa estara sujeita as sancoes
administrativas, civis e criminais, nos termos da legislacdo vigente.

DECLARO CUMPRIR OS SEGUINTES CRITERIOS:

[0 Idoneidade moral e reputacdo ilibada.

n Perfil profissional ou formacdo técnica compativel com a Funcdo Gratificada para o qual estou sendo
indicado(a).

n Ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as dreas relacionadas as atribuicGes e as
competéncias da fungdo gratificada.

[J Possuir formagdo de nivel médio completo.

[ Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagdo.

Apresento os seguintes documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
formulario):
OBSERVACOES GERAIS:

9.2 FORMULARIO DE AVALIACAO DE CRITERIOS PARA FUNCAO GRATIFICADA
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O formulario de avaliacdo deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel
pela indicagcao antes do ato de nomeacgao/designagao.

Observagao: As copias das declaragbes, documentos e pesquisas que comprovam O
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas aos autos do mesmo

processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):
CPF:

FUNGAO GRAFICADA A OCUPAR:
NIVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

ogooooog

GRADUAGAO DA ASSESSORIA TECNICA:
A B C D

OoOod
LOTACAO:
CRITERIOS GERAIS DO ARTIGO 22 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

[] Idoneidade moral e reputacdo ilibada.

Perfil profissional ou formagdo técnica compativel com a Fungdo Gratificada para o qual estd sendo
indicado(a).

O

Ndo enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Autodeclaragdes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo SEl):

CRITERIOS ESPECIFICOS DOS ARTIGOS 32 A 52 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):
NO CASO DE FUNGCAO GRATIFICADA, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:
Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagdo em dreas relacionadas as
atribui¢Ges e as competéncias da Fungao Gratificada.

[ Possuir formagdo de nivel médio completo.

[ Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacgdo.

Documentos e pesquisas que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo):

FORMA DE SELECAO PARA OCUPAGCAO DA FUNCAO GRATIFICADA COM BASE NO ARTIGO 62 DO DECRETO N2 9.727, DE
2019:

0 entrevista 0 analise curricular

] edital interno O outros (especificar):

Documentos e pesquisas que comprovam a realizagdo da selegdo (juntar copias ao processo):

OBSERVACOES GERAIS:
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9.3 FORMULARIO DE DISPENSA EXCEPCIONAL DE CRITERIOS PARA FUNGAO
GRATIFICADA

O formulario de dispensa deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel
pela indicagdo para subsidiar a decisdo do Presidente do Conselho antes do ato de
nomeacgao/designacgao.

Observagao: As coépias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa
excepcional devem ser juntadas aos autos do mesmo processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNGAO GRATIFICADA A OCUPAR:

NIVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

ogoooooan

GRADUAGAO DA ASSESSORIA TECNICA:
A B C D

0ooogad
LOTACAO:
CRITERIOS GERAIS DOS INCISOS | e Ill DO ARTIGO 22 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A)
INDICADO(A):
I Idoneidade moral e reputacdo ilibada.
N3do enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Declaragdo, documentos e pesquisas comprovam o cumprimento assinalado (juntar copias ao processo):
Autodeclaragdes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cdpias ao processo):

SITUACAO QUE CARACTERIZA A DISPENSA DOS CRITERIOS ESPECIFICOS:
[0 A Funcgdo Gratificada a ser ocupada é de assessoramento direto do Presidente do conselho.
1 A Funcgdo Gratificada a ser ocupada tem peculiaridades que tornam conveniente a dispensa dos critérios

especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou formagdo técnica compativel.

n Houve numero limitado de postulantes para a vaga na Funcdo Gratificada a ser ocupada, tornando
conveniente a dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou
formagao académica compativel com a Fungdo Gratificada.

Autodeclaragdes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo):

Justificativa fundada para a dispensa excepcional nos casos de peculiaridades da Fung¢do Gratificada ou o nimero
limitado de postulantes a vaga:

10. ANEXOS

N&o ha.




