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DECISAO COREN-MA N° 0117, DE 26 DE MARCO DE 2024

Institui empregos em comissdo no ambito do
Coren-MA e da outras providéncias.

O Presidente, em conjunto com a Secretiria do CONSELHO REGIONAL DE
ENFERMAGEM DO MARANHAO, no uso de suas atribuicdes legais ¢ regimentais conferidas
pela Lei n 5.905 de 12 de julho de 1973 e pelo Regimento Interno da Autarquia;

CONSIDERANDO a publicagio DOU N° 221, de 22 de novembro de 2023, e N° 225, de
28 de novembro de 2023, que torna publico o resultado da Elei¢do Interna para os cargos de
Diretoria deste Regional para a Gestio 2024/2026;

CONSIDERANDO o Regimento Interno do Regional, aprovado pela Decisdo Coren-MA n°
118/2021 e homologado pela Decisao Cofen n® 0107/2021, no art. 26 que compete ao Plenario do
Coren-MA;

CONSIDERANDO o disposto no art. 37, Il e V, da Constituigdo Federal de 1988, que,
respectivamente, excepciona a regra da prévia aprovagdo em concurso publico para a investidura
em emprego publico em comissdo, de livre nomeagéio e exoneragdo, e estabelece que parte destes
deva ser preenchida por servidores de carreira nos casos, condigdes e percentuais minimos
previstos em lei:

CONSIDERANDO o disposto no art. 39, §1°, I, II e IIl, da Constituigdo Federal de 1988,
que estabelecem, respectivamente, que os padrdes de vencimento e demais componentes do
sistema remuneratorio devem observar a natureza, o grau de responsabilidade e a complexidade,
0s requisitos para a investidura e as peculiaridades dos cargos;

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

CONSIDERANDO o Art. 13, Il da Lei n® 14.204, de 16 de setembro de 2021;

CONSIDERANDO que, conforme entendimento esposado pelo Plenario do Tribunal de
Contas da Unido, no Acorddo n® 341/2004, a Lei n® 8.460/1992 nio alcan¢a diretamente os
conselhos de fiscalizagdo, mas serve a estes de pardmetro para a edigio de normas
regulamentadoras da matéria;

CONSIDERANDO a possibilidade do Coren-MA, na qualidade de Conselho Regional de
Fiscalizagdo Profissional, criar, por meio de Decis@o, empregos em comissio;

CONSIDERANDO a stimula vinculante n® 13 do Supremo Tribunal Federal;

CONSIDERANDO que o emprego em comissdo, de livre nomeagiio e exoneragdo, ¢é
preenchido com o pressuposto da temporalidade e ocupado por pessoa que desfruta da confianga
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daquele que nomeia ou propde a sua nomeacdo, conforme Resolugdo Cofen n® 425/2012 — alterada
pelas Resolugdes Cofen n° 455/2017, 561/2018, 566/2018, 618/2019 e 670/2021:

CONSIDERANDO a jurisprudéncia do TST no sentido de ser indevido o pagamento de
aviso prévio e multa de 40% sobre o FGTS aos ocupantes de empregos em comissio. de livre
nomeagao e exoneragio;

CONSIDERANDO o Regimento Interno do Regional, art. 26 que compete ao Plenario do
Coren-MA;

CONSIDERANDO o0 Memorando n°® 36/2024 — Setor de Recursos Humanos, que trata da
previsibilidade necesséria de cargos efetivos neste Regional;

CONSIDERANDO a Resolugdio Cofen n° 670/2021, que altera a Resolugio Cofen n° 425,
de 26 de abril de 2012, que institui empregos em comissdo, de livre nomeagio e exoneragio no
ambito do Cofen;

CONSIDERANDO a deliberagéio na 618 (seiscentésima décima oitava) Reunisio Ordinaria
de Plenario — ROP, realizada nos dias Reuniio Ordindria de Plendrio — ROP, realizada no dia 1 I;
12 e 13 de margo de 2024.

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidos para apoio e assessoramento a Presidéncia e a Diretoria do Coren-
MA os empregos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, Chefe de Gabinete da
Presidéncia, Secretaria Executiva da Diretoria, Procurador Geral e Procurador, Controlador,
Assessor de Comunicagéio e Marketing, Assessor de Planejamento e Gestdo, Assessor Executivo,
Assessor de Tecnologia da Informagéio 1, Assessor de Tecnologia da Informacgiio 11, Assessor de
Logistica e Transporte, Coordenador Administrativo F inanceiro, Gestor de Documentos, Analista
I, Analista II, Analista III, Auditor Interno, Assessor da Presidéncia, Assessor de Gabinete,
Manuteng&o, Ouvidor, Coordenador do Setor de Negociagdo e divida ativa.

Art. 2° Fica instituida a Procuradoria Juridica do Coren-MA, como érgdo de assessoramento
da Presidéncia e apoio a Diretoria do Coren-MA, composta pelo Departamento Juridico.

Art. 3° - Fica instituida a Assessoria de F iscalizagdo como 6rgdo de assessoramento da
Presidéncia e apoio & Diretoria do Coren-MA, composta pelo Departamento de Fiscalizag#o.

Art. 4° - Fica instituida a Assessoria de Planejamento e Gestdo, como érgio de
assessoramento da Presidéncia e apoio a Diretoria do Coren-MA, composta do Departamento de
Registro ¢ Cadastro e Administragéo, como orgdos de apoio a Diretoria do Coren-MA. na forma
abaixo: .

I - Departamento Assessoria de Planejamento e Gestéio:
a)  Chefe de Gabinete da Presidéncia
b)  Secretaria Executiva da Diretoria

¢)  Procurador Geral s
ARAUID
d)  Procurador JUNIORB29710 orssno
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e)  Controlador

f)  Assessor de Comunicagdo e Marketing
g)  Assessor de Tecnologia da Informagéo I
h)  Assessor de Tecnologia da Informagéo I1
1)  Assessor de Planejamento e Gestdo

j)  Assessor de Logistica e Transporte

k)  Assessor Executivo

)  Analistal

m) Analista Il

n)  Analista Il

0)  Auditor Interno

p)  Assessor da Presidéncia

q)  Assessor de Gabinete

r)  Coordenador Administrativo Financeiro
s)  Gestor de Documentos

t) Setor de Recursos Humanos

u)  Setor da Comissdo Permanente de Licitagdo CPL
v)  Setor de Gestdo de Contratos

w)  Setor Financeiro e de Tesouraria

x)  Setor de Patriménio

y)  Setor de Fiscalizagdo

z)  Setor Processo Etico

aa) Setor do Setor de Contabilidade

bb) Pregoeiro

cc) Ouvidor

dd) Manutengdo

ee) Coordenador do Setor de Negociagdo e divida ativa

Il — Departamento de Registro e Cadastro:
a)  Setor de Registro e Cadastro
b)  Subsegdes

III — Departamento de Negociagdo e Divida Ativa:
¢)  Setor de Negociagéo
d)  Setor de Divida Ativa

Art. 5° A Controladoria Geral é um 6rgio de assessoria vinculado a Diretoria do Coren-
MA, com objetivo de controlar as atividades administrativas, orgamentéario-financeiro, contabil e
patrimonial, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficcia, das
unidades integrantes do Coren-MA, podendo ser ocupado por um empregado piiblico, efetivo ou
comissionado.

Art. 6° Ficam instituidas as Fungdes Gratificadas: Coordenador de Registro e Cadastro,
Pregoeiro, Coordenador de Recursos Humanos, Coordenador da Comissdo Permanente de
licitagdo-CPL, Coordenador de Gestdo de Contratos, Coordenador de Patrimdnio, Coordenador de

Atendimento/Recepgio, Coordenador de Fiscalizagfo, Coordenador de Processo Etico. OSECHRLOS ez
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Coordenador do Setor de Protocolo, Coordenador do Setor de Contabilidade e Procurador que
deverdo ser ocupados, exclusivamente, por empregados publicos do quadro efetivo.

Art. 7° O quantitativo e o valor da remuneragdo dos empregos comissionados e fung¢des
gratificadas do Coren-MA estdo dispostos no Anexo | e I1, que é parte integrante desta Decisdo.

Art. 8° - A segregacio de fungdo, requisitos para investidura no cargo e organograma
funcional estdio dispostos nos anexos I11, IV e V que sdo parte integrante desta decisio.

Art. 9° - O preenchimento dos empregos publicos em comisséo serd de livre nomeagio e
exoneragdo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria devidamente homologada pelo Plenério
do Coren-MA.

Paragrafo tnico: Na criagdo dos empregos publicos em comissio, o Coren-MA
observara o limite maximo de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo total estabelecido para o
seu quadro efetivo.

Art. 10° - Os empregados publicos do quadro efetivo do Coren-MA que venham a ocupar
emprego em comissdo fardo jus a remuneragdo integral do emprego efetivo. acrescido. a titulo de
gratificacdo, de cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao emprego comissionado.

Art. 11° - Na criagdo dos empregos publicos em comissdo, o Coren-MA observara as
suas necessidades, respeitando a finalidade institucional da Autarquia Federal e a existéncia de
dota¢do orgamentdria e disponibilidade financeira, nfio podendo o seu ato comprometer a
Administraggo.

Art. 12° - E vedada a nomeagdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de funcionario do
Coren-MA investido em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada no ambito de sua unidade
administrativa jurisdicional, ou decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 13° - Os ocupantes de empregos plblicos em comissdo, no ato de sua exoneragio,
ndo fardo jus ao recebimento de verbas indenizatorias de aviso prévio e multa sobre FGTS.

Art. 14° - Os ocupantes de empregos puiblicos em comissdo, bem como os empregados
que exercerdo fungdo gratificada ndo receberdo gratificagdes de forma cumulada, prevalecendo a
de maior valor.

Art. 15° - Esta Decisdio entra em vigor no dia 01 de abril de 2024, revogando-se as
disposi¢es em contrario e, em especial, a Decisdo Coren-MA n° 029/2022.

Sao Luls/MA 26 de margo de 2024.
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ANEXO 1
Funcéo Gratificada Quantidade Valor R$
Presidente da Comiss@o Permanente de Licitagdo - CPL 01 R$ 2.250,00
Pregoeiro 01 R$ 2.250,00
Coordenador de Registro e Cadastro 01 R$ 2.250,00
Coordenador do Atendimento/Recepgio 01 R$ 1.500,00
Coordenador de Cobranga e Divida Ativa 01 R$ 2.250,00
Coordenador de Fiscalizagdo 01 R$ 2.250,00
Coordenador do Setor de Contabilidade 01 R$ 2.250,00
Coordenador do Setor de Protocolo 01 R$ 1.500,00
Coordenador de Recursos Humanos 01 R$ 2.250,00
Coordenador de Gestio de Contratos 01 R$ 1.500,00
Coordenador Processo Etico 01 R$ 2.250,00
Coordenador de Patriménio 01 R$ 1.500,00
Ouvidoria 01 R$ 1.500,00
Procurador 01 R$ 2.250,00
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ANEXO 11

Funciio Comissionada Quantidade Valor R$
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 R$ 7.315,00
Secretaria Executiva da Diretoria 01 R$ 4.950,00
Coordenador do Atendimento/Recepgéo 01 R$ 4.950.00
Controlador 01 R$ 7.315.00
Procurador Geral 01 R$ 7.315,00
Procurador 01 R$ 7.315,00
Assessor de Comunicagio e Marketing 01 R$ 3.850,00
Assessor de Tecnologia da Informagéo | 01 R$ 7.315,00
Assessor de Tecnologia da Informagéo 11 02 R$ 3.850,00
Assessor de Planejamento e Gestdo 01 R$ 7.315.00
Assessor Executivo 01 R$ 7.315,00
Assessor de Logistica e Transporte 01 R$ 3.850,00
Coordenador Administrativo Financeiro 01 R$ 7.315,00
Coordenador de Cobranga e Divida Ativa 01 R$ 7.315,00
Coordenador de Fiscalizagdo 01 R§ 7.315,00
Gestor de Documentos 01 R$ 3.850,00
Assessor Analista | 03 RS 4.950,00
Assessor Analista 11 02 R$ 4.950,00
Assessor Analista 111 02 R$ 3.850,00
Auditor Interno 01 R$ 4.950.00
Assessor da Presidéncia 01 R$ 3.850,00
Assessor de Gabinete 01 R$ 3.850,00
Manutengéo 02 R$ 2.750,00
Coordenador das Subsegdes 01 R$ 3.850,00
Ouvidor 01 R$ 4.950,00
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ANEXO III

SEGREGACAO DE FUNCOES DOS CARGOS COMISSIONADOS E
CONCURSADOS

PROCURADOR JURIDICO
Assessorar o Presidente, o Plendrio e a Diretoria em assuntos juridicos de interesse da Coren-

MA;

Emitir parecer e elaborar os atos que formalizam as deliberagdes do Plenario;

Exercer o procuratério judicial do Coren-MA em todas as instancias, inclusive no que se
refere a proposi¢@o ou executivos fiscais;

Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

Providenciar a publica¢do dos atos decorrentes das deliberagdes do Plenario e dos atos gerais
do Coren-MA para cuja validade seja necessério esse procedimento, seja no Diario Oficial da
Unido, seja em qualquer outro Jornal;

Propor medidas que facilitem a uniformidade na aplicag@o da legislagéo;

Organizar ¢ manter codificado, copias de seus pronunciamentos, pareceres e decisdes
Judiciais, bem como o fichario de legislagdo, doutrina e jurisprudéncia de interesse do Coren-
MA;

Representar a Presidéncia do Coren-MA em juizo ou em qualquer instdncia em que configurar
a autarquia como autor, réu, assistente, oponente ou em que for, de qualquer forma,
interessado, e proceder a defesa;

Assessorar a Presidéncia, opinando sobre aspectos juridicos em que o Coren-MA seja parte
nos convénios, contratos, acordos e ajustes;

Estudar, pesquisar e emitir pareceres conclusivos sobre a interpretagdo da legislagdo em geral,
em particular das Leis, Decretos, Resolucdes, Regulamentos, Normas, Instrugdes e demais
dispositivos relacionados com as atividades do Coren-MA;

Comunicar a Presidéncia as decisdes proferidas nos procedimentos judiciais sob sua
responsabilidade, sugerindo as medidas cabiveis;

Assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade administrativa dos atos a serem
praticados, inclusive examinando previamente os textos de atos normativos, os editais de
licitagdo, contratos e outros atos dela decorrentes, bem como, os atos de dispensa e

inexigibilidade de licitagfo;
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Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de
responsabilidade de sua area:

Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e 0s PAD-s,
proferindo os despachos necessarios;

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

Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administragéo.

Zelar pelo interesse publico.

Orientar todas as unidades funcionais do Coren-MA em questdes relacionadas a area juridica,
visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei.

Assessorar na elaboragéo de normas, resolugdes ¢ ante-projetos de interesse do Coren, bem
como atos normativos.

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

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

Emitir certiddes relacionadas a sua drea de atuagéo.

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

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente do Coren-MA.

compativeis com a natureza da assessoria.

COORDENADOR DE FISCALIZACAO

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todo o processo fiscalizatorio do
Coren/MA;

Definir atribui¢Ges e elaborar rotinas de trabalho, administrando o processo necessario ao
cumprimento das mesmas;

Determinar a area geografica de atuagéo dos fiscais;

Promover a organizagdo, divulgagdo e treinamento das rotinas de trabalho para os
membros da Unidade de Fiscalizagéo;

Construir os procedimentos operacionais padrdes (POP) da UF.

Monitorar os procedimentos operacionais padroes (POP) da UF.

Gerenciar o processo de avaliagdo das documentagdes necessarias a liberagdo de Certiddes
de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa das Institui¢des cadastradas no
Coren/MA;

Providenciar a apuragio de denuncias relacionadas a fiscalizagdo, recebidas na UF ou
encaminhadas pelo Presidente, adotando as condutas necessarias para sanar as
irregularidades constatadas;
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IX.  Propor ao departamento de notificagdo e cobranca, agdes necessdrias & minimizagdo da
inadimpléncia profissional, executando as que estiverem no A4mbito de sua
responsabilidade;

X. Representar o Coren/MA em reunides, palestras e eventos organizacionais e/ou
Institucionais quando solicitado pelo Presidente e/ou Diretoria, além de administrar o
processo de representagdo do Coren/MA em eventos relacionados com a fiscalizagio do
exercicio profissional, participando ou delegando a participag¢do dos colaboradores da UF;

X1, Dimensionar o quadro de pessoal na UF, executando a avaliagio de desempenho dos
colaboradores sob sua responsabilidade, conforme diretrizes do Coren/MA, efetuar o
feedback definindo e promovendo agdes estratégicas que visem a obten¢io dos resultados;

XII.  Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a execugdo dos
planos de acdo estabelecidos e os relatorios de visitas, com objetivo de corrigir falhas e
prestar a orientagdo necessaria;

XIII.  Receber a ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas no
departamento de fiscalizagio;

XIV.  Levar ao conhecimento da Diretoria as atividades desenvolvidas pela UF, mensalmente
através de Cronogramas e trimestralmente por meio de relatdrios, ou sempre que

solicitado;
XV.  Elaborar o relatério anual de atividades executadas do ano.
XVIL. Realizar planejamento orgamentario do departamento e encaminhar até o fim da primeira

quinzena de setembro;
XVIL.  Prestar assessoria sempre que necessario, atendendo as solicitagdes de orientagSes e/ou
esclarecimentos pertinentes a fiscalizagéo;
XVIIIL.  Realizar o cronograma mensal de fiscalizagdo e encaminhar até o primeiro dia atil do més
a diretoria
XIX.  Monitorar o cumprimento dos cronogramas de trabalhos;
XX.  Realizar visitas de fiscalizagdo, quando necessério;
XXI.  Participar das reunides de Diretoria e do Plendrio, quando solicitado;
XXII.  Receber tarefas da Diretoria e Plenario, executando-as ou distribuindo-as aos agentes do
Departamento conforme competéncias e necessidades.

XXIII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢fo.

CONTROLADOR

I, Realizar acompanhamento, levantamento, inspe¢do e auditoria nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional do Coren/MA, com vistas a
verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela execugio
orgamentario-financeira e patrimonial e a avaliar seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia;

II.  Fiscalizar o cumprimento das disposig¢des e principios de ordem constitucional, como bem
assim todos aqueles tratados pela legislagdo infraconstitucional, aplicaveis & Administra¢do
Publica, af abrangidos os regulamentos aprovados pelo a Resolugio COFEN 340/2008;

[lI.  Acompanhar a execugio do or¢amento e dos programas de trabalho, para as verifica¢des
necessarias a utilizagdo regular e racional dos recursos e bens pablicos e para a avaliagio

dos resultados alcangados pelos administradores; Y B
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Prover orientag@o aos administradores, com vista a racionalizagio da execug@o da despesa,
a eficiéncia e a eficacia da gestao;

Orientar e subsidiar os 6rgéos responsaveis pelo planejamento, orgamento e Programagio
financeira, aperfeigoando lhes as atividades;

Zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pritica dos atos de
administragio;

Colaborar com as agdes administrativas de aperfeigoamento dos métodos e técnicas de
gestdo;

Velar pela observiancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais
estabelecidos;

Criar condigdes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo exercido pelos
orgdos competentes;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢do.
Assessorar a presidéncia e a diretoria no planejamento e organizagfo desta autarquia:
Desenvolver o PDCA (Plan, Do, Check, Act) Planejar, Executar (Desenvolver, Fazer),
Verificar (Checar) e Agir (Atuar). Criando mecanismos para o sucesso das metas
planejadas pela autarquia.

Delegar aos funciondrios atividades burocraticas mantendo o ambiente organizado;

Manter a Diretoria do Coren/MA informada de suas atividades e encaminhar relatorio
periodicamente;

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

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

Buscar junto aos demais profissionais qualidade e eficiéncia no atendimento;

Buscar mecanismos para diminuir custos e propor medidas proativas:

Realizar todas as atividades inerentes ao cargo, bem como, auxiliar todas as atividades
inerentes a presidéncia e diretoria do Coren/MA constantes no Regimento Interno desta
autarquia.

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

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo,
atribuicoes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

Elaborar editais de licitagdo;

Organizar processos licitatorios;

Executar sessdes de julgamento de licitagio:

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

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfo:
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades-

Pesquisar, organizar, acompanhar e orientar a aplicagdo da legislagdo relacionada com

compras, contratos € convénios; g
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VII. Elaborar minutas de atos convocatorios e instrumentos congéneres;
VIII. Analisar, instruir e elaborar respostas aos questionamentos e impugnagdes de editais, dentro
dos prazos estabelecidos pela legislagdo;

IX. Prestar apoio administrativo as comissdes permanentes de licitagdes, comissdes especiais e
pregoeiros;

X. Analisar, instruir e extrair informagdes dos processos, para elaboragdo de notas técnicas,
visando subsidiar a Consultoria Juridica, nas respostas aos mandatos de seguranga e
correlatos;

XI. Participar da defini¢do de diretrizes de instru¢do, acompanhamento, habilitagdo, execugdo e
prorrogagdo de convénios e contratos;

XII. Dar subsidios a Controladoria para responder as demandas dos 6rgdos de controle interno e
externo;
XIII. Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas atividades e encaminha-
los a Presidéncia;
XIV. Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e encaminhéi-lo para a
Presidéncia;
XV. Manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de
responsabilidade de sua area.
XVI. Receber fisicamente e no sistema de tramita¢do de documentos, os documentos e os PAD-s,
proferindo os despachos necessarios;
XVII. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente. quando necessario.
XVIII. Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitagdes, compras e quaisquer outros
processos de interesse do Coren-MA.
XIX. Realizar e analisar editais e convites para aquisi¢do de bens e servigos.
XX. Disponibilizar documentos para a gestéo de contratos e orientar fiscais/gestores.
XXI. Efetuar a andlise técnica da formagio de pregos dos contratos de servigco continuado, nas
contratagdes e alteragdes de prego durante a vigéncia do contrato (repactuagdes e equilibrio
econdomico-financeiro).

XXII. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-
MA.
XXIII. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o “Manual de normas e
procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen™.
XXIV. Receber fisicamente e no Sistema de Tramita¢do de Documentos, os documentos e os PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.
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XXV. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

XXVI. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagfo.

PREGOEIRO
. Coordenar todo o processo licitatorio;
II. ~ Com o apoio do setor responsavel pela elaboragio do edital, receber, examinar e decidir as
impugnagdes e consultas ao documento;
[1I.  No caso de pregéo eletronico, conduzir a sessdo publica na internet;
IV.  Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;
V.  Conduzir os lances;
V1. Verificar e julgar a habilitacdo dos participantes;
VII.  Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos & autoridade competente;
VIII.  Indicar o vencedor da licita¢do;
IX.  Adjudicar o objeto;
X.  Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;
XI.  Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagio
XII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfo-
atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

. Langamento, emiss@io no Implanta e arquivamento dos Pagamentos
II. ~ Montar as pastas de despesas e receitas do més
I1I.  Mandar para contabilidade do COREN a pasta mensal até o dia 10 de cada més, com todos
os comprovantes de pagamentos; Encaminhar diariamente a contabilidade E-mails com as
Notas Fiscais para Analise
IV.  Analisar os pedidos de Auxilios Representagio, Colaborador, Didrias e Jetons
V.  Controlar o saldo das contas Arrecadagio e Conta Corrente diariamente
VI.  Fazer os pagamentos online via internet
VII.  Conferéncia e arquivamento das Folhas de Pagamentos dos Funcionarios e Estagidrios:
VIII.  Lang¢amento, emissdo no Implanta e arquivamento das Liquidagdes
IX.  Registro e controle das movimentagdes financeiras
X.  Conciliagdo bancaria Despesa e Receita
XI.  Lan¢amentos das receitas e despesas bancarias no Implanta
XII.  Controle de repasse ao COFEN
XM Envio de informagdes de despesas, gastos com pessoal ao Portal de Transparéncia
XIV.  Recebimento e andlise didria do Retorno Financeiro e baixa de possiveis problemas e
posterior comunicagdo aos setores interessados
XV.  Atualizagbes monetdrias das taxas INPC e IGPM no sistema Incorp para corre¢do dos
valores das anuidades; verificar corregio das taxas em parcelamento
XVI.  Encaminhar Relagdo de Recebimentos em duplicidade mensalmente a Assessoria Contabil;
XVII.  Salvar em Financeiro/Relatérios/Mapa Contabil e encaminhar mapa de arrecadagio
contabil, diarios e mensalmente a Assessoria Contébil;
Controle dos gastos com Auxilios Representagdes, desmembrados por beneficirio:
Controle dos gastos com Diarias, desmembrados por beneficiarios;
Controle dos gastos com Jetons, desmembrados por beneficidrios;

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenga - 65.075-690 - Sdo Lufs - MA 105 CARLOS
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XXI.  Controle dos gastos com Passagens Aéreas, desmembrados por beneficiarios;
XXII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo,

atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
COORDENADOR DE RECURSOS HUMANOS

I.  Organiza¢do documentos para contratagdo de funcionarios e estagiarios
I. Fazer entrevista para processo seletivo de estagiarios
I11. Fazer avalia¢do de novos empregados
IV.Fechamento de Ponto, com alteracdo, justificava mensal; enviar para contabilidade para
emissdo de folha de pagamento
V. Conferéncia e arquivamento das Folhas de Pagamentos dos Funcionarios e Estagirios:
VI. Rescisoes de empregados
VII. Controle de funcionarios em licenca
VIII. Controle, analise e registro inerentes ao controle de pessoal
IX. Controle dos auxilios alimentagdes e refeigdes
X. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo,
atribui¢cdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

COORDENADOR DE GESTAO DE CONTRATOS

I. Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos celebrados;

1. Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas e pela qualidade dos
produtos fornecidos e dos servigos prestados ao Coren-MA;

III. Verificar se a entrega de materiais, execugdio de obras ou prestagdo de servigos (bem como
seus pregos € quantitativos) estd sendo cumprida de acordo com o instrumento contratual e
instrumento convocatorio;

[V. Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisi¢des, a execugdo dos servigos e obras contratadas;

V. E dever do gestor publico responsavel pela condugdo e fiscalizagio de contrato
administrativo a adogdo de providéncias tempestivas a fim de suspender pagamentos ao
primeiro sinal de incompatibilidade entre os produtos e servigos entregues pelo contratado e
0 objeto do contrato, cabendo-lhe ainda propor a formaliza¢iio de alteragdes qualitativas
quando de interesse da Admmlstragao ou a rescisfio da aveng¢a, nos termos estabelecidos na
Lei n® 8.666/1993;

VI.  Gestor de Contratos podera desempenhar também as fung¢des de fiscalizagdo, mas um
Fiscal ndo podera assumir a responsabilidade do gerenciamento.

VII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo,
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

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

II.  Agendar os compromissos inerentes as atribuigdes do cargo da Presidéncia estabelecendo
prioridades nas demandas: o
/ P e e e e e e e e = s e e e e e e e e e
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[lI.  Auxiliar na organizagdo de pauta e prioridades de assuntos a serem discutidos para
determinacdo do Presidente;
IV. Receber, conhecer ¢ proceder aos encaminhamentos das correspondéncias que nio
necessitam do conhecimento do Presidente;
V. Atender as demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder & solugiio da ocorréncia
dentro de sua competéncia;
VI.  Acompanhar o Presidente nos assuntos externos da Autarquia;
VII.  Auxiliar a Controladoria Administrativa nas demandas que exijam solugdes imediatas para
0 bom desempenho do servigo;
VIII.  Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento Interno;

IX. Representar o Presidente fora da Instituigdo como preposto, nas demandas possiveis, por
impedimento do Presidente;

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

XI.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo,
atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

OUVIDORIA

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

II. A Ouvidoria também analisa as informagdes, reclamagdes e sugestdes recebidas. e
encaminha o resultado aos setores administrativos competentes.

Ill. Acompanha as providéncias adotadas pelos setores competentes, garantindo o cariter
resolutério da demanda e mantendo o requerente informado do processo.

IV. A Ouvidoria também sugere medidas de aprimoramento das atividades administrativa sem
proveito da sociedade em geral e da propria universidade.

V. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio,
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

COORDENADOR DE REGISTRO E CADASTRO

I.  Inscri¢do Definitiva;
[I.  Inscri¢io Remida;
llI.  Atualizagdo de dados dos profissionais de Enfermagem:
IV. Cancelamento de inscri¢éo;
V.  Reabertura de inscrigio;
VI.  Transferéncia de registro para outros estados;
VII.  Inscri¢do Definitiva Secundaria;
VIII.  Emisséo de Carteira,
IX. Registro de Especializagéo.
X.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcio,
" atribuicdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
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ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

I. Apoiar a Presidéncia na condugdo do Sistema de Governanga Institucional do Coren-MA;
II.  Coordenar as atividades de gestio do Planejamento Estratégico no 4mbito do Coren-MA;
IlI.  Coordenar a atuagdo das demais Unidades do Coren-MA a fim de promover o
aperfeicoamento da gestdo e governanga, em alinhamento com as diretrizes e planos
institucionais;

IV.  Coordenar o desenvolvimento das atividades e prestar apoio as decisdes da alta administracdo
e assessoramento técnico aos setores do Coren-MA;
V. Acompanhar a execugio fisica e financeira do portfélio de projetos estratégicos e programas
institucionais;
VL. Assessorar a Presidéncia nas tomadas de decisdo quanto as prioridades na aplicagdo dos
recursos disponiveis para gestdo do orgamento;
VII.  Participar das iniciativas de identificagio e obten¢do de fontes de recursos financeiros

externos e da intermediaciio das agdes para a implementagdio de programas ou projetos de
interesse da institui¢io;

VIIL Elaborar, acompanhar e monitorar os programas do Coren-MA junto ao Plano Plurianual e
participar na elaboragio das propostas orgamentarias;
IX.  Analisar as proposigdes relativas a estrutura, 4 competéncia, a organizagio e ao

funcionamento das unidades do Coren-MA para promover o desenvolvimento organizacional
visando sua modernizag¢@o administrativa;

X.  Divulgar as metodologias e manuais utilizados em suas atribui¢des institucionais, bem como
disponibilizar os modelos e formularios padronizados de controle:
XI. Fornecer subsidios & Presidéncia em assuntos de sua competéncia;
XIl.  Desempenhar outras atividades correlatas que lhe sejam atribuidas em atos normativos.

ASSESSOR DE COMUNICACAO E MARKETING
I. Assessorar a Diretoria, no planejamento, criagdo e desenvolvimento de material de apoio
institucional, publicitdria e de comunicagdo do Coren/MA;
Il.  Assessorar a Diretoria nas agdes que exijam suporte de comunicagdo verbal e escrita, junto
aos funcionarios e possiveis demandas dos Enfermeiros, sociedade e midia;

II.  Assessorar a Diretoria nas demandas internas e externas na édrea de comunicagio
relacionadas ao Coren/MA;

IV.  Assessorar ¢ planejar agdes de comunicagio, trabalhando a imagem do Coren/MA junto ao
seu pablico alvo e também a sociedade, com o objetivo de gerar conhecimento,
credibilidade e relacionamento;

V.  Produzir e enviar release para a imprensa sobre as agdes desenvolvidas pelo Coren/MA;

VI, Auxiliar a Diretoria e demais Conselheiros nos contatos com jornalistas e veiculos de
comunicagio;

VII.  Acompanhar as noticias publicadas na imprensa, de interesse do Coren/MA e da
Enfermagem, produzindo clipping para conhecimento da Diretoria e arquivamento do
Conselho:

VIII.  Atualizar o site do Coren/MA e enviar matérias para o site do COFEN;
IX.  Arquivar fotos feitas nas atividades do Coren/MA.
X.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, atribui¢des
do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
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ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO 1

Execugdo de servigos gerais de informatica, envolvendo a operagdo e manutengdo de
microcomputadores e servigos de rede, softwares, comunicacdo, rede local e rede remota;
Instalar novos servidores quando necessario. Realizar upgrade nos servidores, tanto em
hardwares, quanto em software. Tais tarefas podem ser auxiliadas por fornecedores
externos, quando necessario;

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

Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar a manutencdo dos mesmos;
Planejar, implementar e controlar a infraestrutura de correio eletronico;

Fornecer constante apoio aos filiados e funciondrios no uso dos sistemas-padrio (MS,
Office, etc.) hardware de comunicag@o eletronica com apoio técnico interno:

Executar procedimento apropriado de backup de dados para todos os servidores;

Assegurar que procedimentos de recuperacdo estejam implementados e testados;

Monitorar o uso de informatica;

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

Implementar o uso dos recursos de telecomunicagdo com ramais, micros e outros, apds
autorizagdo de superior;

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

Realizar as atividades dentro das normas de seguranca;

Atualizagdio de paginas de Internet;

Execugdo de trabalhos técnicos em informatica solicitados pela Diretoria;

Implantagio de projetos de rede e de computadores:

Executar instalagdo de software;

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

Participar de reunides, palestras e eventos promovidos pelo Cofen e/ou Coren/MA, em
decorréncia de mudangas/alteragdes de resolugdes relacionadas as atividades afins, quando
designado pela Diretoria:

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio,
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO II
Elaborar programas de computador, conforme defini¢io e acompanhamento do analista de
sistemas;
Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usudrios nas especificagdes e
comandos necessarios para sua utilizagéo;
Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das tarefas de operago, ordem

ssinado de forma
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IV - Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha

de dispositivos conectados;

V- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de sistema, sobre qualquer falha
ocorrida;
VI - Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos equipamentos,

com substitui¢do, configuragio e instalagdo de mdédulos, partes e componentes;

VII - Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua drea de
atuacio;

VIII - Executar o controle dos fluxos de atividades, preparago e acompanhamento da fase de
processamento dos servigos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

IX - Participar de programa de treinamento, quando convocado;

X - Controlar e zelar pela correta utilizag@o dos equipamentos;

XI - Ministrar treinamento em drea de seu conhecimento;

XII'-  Auxiliar na execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes
de computadores e dos sistemas operacionais:

XTI - Elaborar, atualizar e manter a documentago técnica necessaria para a operagio e manutengio
das redes de computadores;
XIV - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA.

SECRETARIA EXECUTIVA DA DIRETORIA

[.  Organizar os processos € documentos demandados pelos setores do Coren/MA;
I[I.  Emitir documentos pertinentes as demandas exigidas pelos setores do Coren/MA;
IlI.  Atender as demais Cadmaras Técnicas e Conselheiros em suas demandas observando o
Regimento Interno;

IV.  Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias emitidas pelo
Coren/MA;

V.  Atender as demandas encaminhadas ao Coren/MA e proceder a solugdio da ocorréncia
dentro de sua competéncia;

VI.  Auxiliar a Controladoria Geral nas demandas que exijam solugdes imediatas para o bom
desempenho do servigo;

VII.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no ambito do
Coren/MA;

VIII.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo,
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
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ASSESSOR DE LOGISTICA E TRANSPORTE

Planejar, implementar e controlar os fluxos eficientes de materiais e informagdes, dentro
do dAmbito do Coren/MA;

Planejar a roteirizagdo quando necessario, de acordo com as demandas dos setores do
Coren/MA;

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

Criar planos de contingencia dentro da cadeia de transporte de materiais ¢ de pessoal do
Coren/MA;

Observar vencimentos de contratos de locag@o dos veiculos juntamente com 0s processos
de isen¢do de pedagios nas rodovias estaduais e federais;

Manter o inventério e o Check List dos veiculos sempre atualizados;

Realizar atividades relativas a condugfo e conservagio de veiculos destinados ao transporte
de passageiros e Coren Movel;

Manter atualizado as informagdes de manutengéo periddica de cada veiculo separadamente
juntamente com os custos aplicados aos mesmos;

Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido em condigdes de utilizagio:

Efetuar o controle de manutengdo periodica de acordo com as especificagdes exigidas pelo
fabricante;

Informar a Diretoria quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo para a devida
programagio de manutengio;

Comunicar a Diretoria qualquer anomalia apresentada pelos veiculos para as devidas
providéncias:

Zelar pelo uso e conservagido dos veiculos;

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

Portar documentos de Habilitagdo e zelar pela documentagdo do veiculo, observando
rigorosamente suas validades;

Participar de treinamento na area de atuagio, quando solicitado;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo,
atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

ASSESSOR EXECUTIVO

Assessorar a presidéncia no desempenho das suas fungdes;

Acompanhar a Diretoria em viagens, congressos, palestras, simposios e eventos em geral;
Representar a Presidéncia quando designado;

Controle e triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho quando da sua
algada;

Supervisionar rotinas administrativas dos setores e departamentos sob sua
responsabilidade, chefiando diretamente equipe de auxiliares administrativos;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo.
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
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COORDENADOR DO SETOR DE CONTABILIDADE

Organizar os servigos de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
or¢amentario;

Supervisionar os trabalhos de contabiliza¢do dos documentos, analisando-os e orientando o
seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriacdo
contabil;

Analisar, conferir, elaborar e/ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos,
observando sua correta classifica¢do e langamento, verificando a documentagdo pertinente,
para atender a exigéncias legais e formais de controle;

Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e
demonstrativos:

Controlar a movimentagéo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancdrias, para apoiar a
administra¢do dos recursos financeiros;

Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execug¢do de contratos,
convénios, acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na
aplicagdo de recursos repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientagiio aos
executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagfo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando
sua corregdo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento de
controle interno;

Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou
especiais, bem como orientar a organizagio de processos de tomadas de contas, emitindo
certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

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

Participar das atividades de treinamento e aperfeigoa mento de pessoal técnico e auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua drea de atuagio;

Organizar os servigos de contabilidade, tragando o plano de contas, o sistema de livros e
documentos e o método de escrituragdo, para possibilitar o controle contabil e
orgamentario;

Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de Categoria “B”;
Realizagoes de viagens a servigo do Coren/MA;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagfo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungfo,
atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
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ENFERMEIRO FISCAL

[.  Exercer suas atividades, por determinag@o do Coren/MA, no Departamento de Fiscalizacio
de acordo com o Regimento Interno, independentemente de sua fung¢do no referido
Departamento.

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

I[II.  Esclarecer os profissionais de enfermagem e, sempre que possivel, os dirigentes as
instituigdes de saude, a respeito do Coren/MA suas finalidades e suas atividades o sentido
de melhorar e aprimorar o atendimento de enfermagem a comunidade;

IV.  Orientar os profissionais de enfermagem quanto a importincia e compulsoriedade da
inscri¢@o e do registro provisorio;

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

VI.  Orientar os profissionais de enfermagem e os dirigentes das instituigdes de saiude no
sentido de corrigirem espontaneamente as omissdes, anomalias ou irregularidades
porventura verificadas;

VII.  Anotar, no formulario de ocorréncias, numa 2° visita, as omissGes, anomalias ou
irregularidades persistentes, para providéncias a serem tomadas, pelo Departamento de
VIII.  Fiscalizagdo;

IX. Participar das reunides semanais com o Coordenador do Departamento de Fiscalizagio ou
representante, para apresentacdo e discussdo de relatério das atividades realizadas e
elaboragdo de novos planos de trabalho;

X.  Entregar ao Coordenador do Departamento de Fiscalizagdo, os impressos e documentos
recolhidos;

XI.  Realizar visitas fiscalizatorias, ndo programadas, que lhe sejam determinadas pela

a. Diretoria do Coren/MA;
XII.  Participar da elaboragéo de programas de trabalho, quando convocado;
XIIl.  Participar de programas de divulgagdio do COFEN, do Coren/MA e do sistema de
fiscalizag@o;
XIV. Divulgar o Cédigo de Etica, Leis Regulamentadoras do Exercicio da Enfermagem e

a. Resolugdes;
XV. Notificar os profissionais em exercicio ilegal da enfermagem e as pessoas ndo inscritas no
Coren/MA;
XVI.  Elaborar relatéorio periddico de suas atividades;
XVII.  Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de Categoria “B”;
XVIIl.  Realizagdes de viagens a servigco do Coren/MA;
XIX.  Participar de programa de treinamento, quando convocado;
XX. Participar, conforme a politica interna da Instituigio, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;
XXI.  Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo. utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;
XXII. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungio,
atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades.
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ADVOGADO

Representar em juizo ou fora dele o Coren/MA, nas agdes em que for autora, ré ou
interessada, acompanhando o andamento do processo, prestando, assisténcia juridica,
apresentando recursos em qualquer insténcia, comparecendo a audiéncia em outros atos,
para defender direitos ou interesses do 6rgdo;

Prestar assessoria juridica extrajudicialmente;

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

Analisar, fatos, relatérios e documentos;

Realizar auditorias juridicas;

Definir natureza juridica da questdo;

Redigir ou formatar documentos juridicos;

Auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas;

Analisar a legislagéo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Instituigfo;

Preparar relatorios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria
prépria do Orgdo e proferir despachos interlocutérios e preparatérios de decisdo superior;
Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programa
de informatica;

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo,
atribui¢oes do Regimento Interno e Caderno de Atividades.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

Atendimento ao publico, identificagdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o processo
de arrecadagio das receitas e recebimento de inadimpléncia de profissionais e pessoas
juridicas jurisdicionadas;

Cobranca de débitos, taxas, emolumentos e anuidades;

Processo de inscri¢do de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;

Atividades de apoio a administragdo: arquivo, orgamento, compras e licitagdes;

Verificagdo dos servigos de manutengio e limpeza das dependéncias;

Verificag¢@o pela manutencio técnica de equipamentos;

Atividades de apoio ao exercicio de fiscalizagdo;

Recebimento de denuncias, noticias e informagdes que se referem a infringéncia a
legislagdo do exercicio profissional da enfermagem;

Leitura e verificagdo dos didrios oficiais, jornais e demais meios de comunica¢iio de massa
de circulagfio na drea de abrangéncia jurisdicionada, acompanhando assuntos correlatos a
area da enfermagem e encaminhando aos setores competentes para apuragio;

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

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Participar, conforme a politica interna da Instituigio, de projetos, cursos, eventos,
convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;
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XIV.  Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos ¢ programas
de informaética;
XV.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da Fungfo. atribui¢des
do Regimento Interno e Caderno de Atividades

GESTOR DE DOCUMENTOS

1-  Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos fisicos ou
eletronicos, de origem externa, recebidos de pessoa fisica, Conselho Federal, Conselhos
Regionais e/ou institui¢des publicas e privadas.

I1-  Digitalizar e assinar, podendo ser eletronicamente, o que for digitalizado, classificar e
registrar em sistema eletroénico de gestdo de documentos, os documentos digitalizados.

I1- Fiscalizar a atualizacdio da tramitagdo de documentos e processos inseridos em sistema
eletrénico de documentos.

IV- Atender usudrios internos e externos quanto a pesquisas de tramitagio e localizagio de
documentos e processos no ambito do Coren-MA.

V- Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, 6rgios vinculados, colaboradores
no que se refere a pesquisa e localiza¢do de documentos.

VI-  Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar para envio via postal ou via malote.
VII - Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados.

VIII - Abrir volumes de processos administrativos.

IX- Orientar sobre procedimentos de anexagdo e apensamento de pegas processuais.

X - Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pegas e reconstituigdo de processos
administrativos.

XI- Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletronico de documentos.
documentos recebidos e expedidos no Protocolo Geral.

XII - Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apds a implantagio de
sistema eletronico de Informagio e gestdo de documentos.

X111 - Cadastrar e orientar os usudrios do sistema eletrdnico de informacgéo e gestio documental.

XIV - Relatar ao administrador do sistema eletrénico de informagfio e gestdo documental sobre
problemas, cancelamentos, alteragdo de perfil de usudrios e outras ocorréncias para ajuste no
sistema.

XV - Disseminar e executar a politica nacional de arquivos e exercer orienta¢o técnica, visando a
gestdo documental e a prote¢do especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o
suporte de registro da informago.

XVI - Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo.

XVIl-  Realizar treinamentos referente a aplicagio de normas e técnicas de preservagdo, tratamento,
gesguisa, recugeragﬁo € acesso a acervos documentais.
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XVIIT - Apoiar atividades que proporcionem, aos servidores atuantes no Regional, o aperfeicoamento,
treinamento e atualizacdo de conhecimento e técnicas aplicaveis a drea de gestao da
informagdo arquivistica.

XIX-  Implementar, acompanhar e supervisionar agdes gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pelo Coren-MA.

XX - Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

XXI-  Propor solugdes e métodos que visem a racionalizagfo, o controle da produgio de documentos
em suporte papel e a otimizagéo e uso de espagos fisicos de guarda de acervo documental.

XXII-  Propor solugdes sustentdveis para adequagio de espagos fisicos de acumulagio e guarda de
acervos.

XXII-  Realizar Diagnostico Situacional arquivistico da autarquia considerando as condigdes
ambientais, a produgio e a acumulagio de acervos.

XXIV - Propor métodos de prevengdo de riscos e solugdes para problemas.

XXV - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a preservagdo e gestdo de
acervos intermediarios e permanentes.

XXVI- Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informagéo, controlar e franquear o acesso aos
acervos intermedidrios e permanentes.

XXVIi- Orientar a aplicagdo de métodos voltados a organizagio e preparagdo dos acervos
intermedidrios a serem transferidos ao Arquivo Central.

XXVIIl - Acompanhar a transferéncia dos acervos intermediarios e a guarda e/ou recolhimento dos
documentos de valor permanente.

XXIX - Compor o grupo técnico de implantagio de sistemas de gestdo eletrdnica de documentos.

XXX - Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante, informagdes sobre o
acervo sob sua custodia.

XXXI- Elaborar e disponibilizar inventario, ou instrumento de pesquisa semelhante, com a descri¢do
detalhada ou resumida dos fundos, séries e subséries documentais, respeitada a ordem de
classificagdo.

XXXII- Contribuir e opinar tecnicamente na elaborag@o da proposta de minuta e/ou atualizagdo do
Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo e Arquivo, no que se refere a sua area de
atuacgao.

XXXII- Digitalizar o acervo sob sua custddia e inserir os arquivos em sistema de gestdo eletrdnica
adotado pela autarquia.

XXXIV - Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua
area.
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XXXV - Garantir ao cidaddo o acesso aos documentos de arquivo e as informagdes nele contidas,
resguardados os aspectos de sigilo e as restrigdes administrativas e legais e em acordo com a
Lei de Acesso a Informagéo (Lei n® 12.527/2011).

XXXVI- Informar 4 Presidéncia, previamente, sobre as atividades desenvolvidas que precisam de
autorizagdo ou aprovagéo de autoridade superior.

XXXVII- Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Conselho Regional de
Enfermagem do Maranhdo.

XXXVIII - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagdo.

XXXIX - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuicéo.

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

XLI-  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagfo.
ASSESSOR ANALISTA I
I- Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plendrio e os Departamentos em assuntos e

questdes de natureza técnica especifica;

I1-  Representar e defender os interesses do Coren-MA no ambito técnico;

IiI - Elaborar documentos, correspondéncias, atos, pareceres, relatorios e deliberagdes inerentes a
natureza do seu trabalho;

IV - Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das atividades do Conselho e

ao cumprimento da legislagdo especifica;

V- Manter em perfeito estado de uso e conservagdo os documentos que sejam de competéncia do
setor;
VI-  Organizar, em parceria com os demais setores, atividades técnicas de interesse do Coren-MA;

VIl -  Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e relatorios relacionados aos processos em que
atua.

VIl - Analisar dados, documentos e informagdes pertinentes a sua drea de atuagdo, relacionando
seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade;

IX - Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos técnicos:

X - Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro de sua 4rea de atuagio.

seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais.

XI1-  Enviar trimestralmente & Diretoria, relatdrio das atividades desempenhadas pela drea;

IUNIORB29710 hbtmnsssissona
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Zelar pelo patrimonio do Conselho sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-
MA.

Manter atualizados os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o as normas existentes.
Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e os PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-

MA.

ASSESSOR ANALISTA II
Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenério e os Departamentos em assuntos e
questdes de natureza técnica especifica;
Representar e defender os interesses do Coren-MA no dmbito técnico;
Elaborar documentos, correspondéncias. atos, pareceres, relatorios e deliberagdes inerentes a
natureza do seu trabalho;
Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das atividades do Conselho e
ao cumprimento da legislagfo especifica;
Manter em perfeito estado de uso e conservag@o os documentos que sejam de competéncia do
setor;
Organizar, em parceria com os demais setores, atividades técnicas de interesse do Coren-MA;
Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e relatorios relacionados aos processos em que
atua.
Analisar dados, documentos e informagdes pertinentes a sua area de atuagdo, relacionando
seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade; '
Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos técnicos;
Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro de sua drea de atuagao,
seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais.
Enviar trimestralmente a Diretoria, relatério das atividades desempenhadas pela érea;
Realizar todas as agOes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;
Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

Realizar a juntada por anexac¢do de documentos a processos conforme o as normas existentes.
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Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e os PAD-s,
proferindo os despachos necessarios.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-
MA.

ASSESSOR ANALISTA III
Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e os Departamentos em assuntos e
questdes de natureza técnica especifica;
Participar da elaboragdo de politicas e estratégias do Coren-MA, contribuindo na defini¢o de
diretrizes e planos;
Definir padrdes de exceléncia técnica da unidade em que atua;
Realizar apresentagdes, palestras e outras atividades de compartilhamento do conhecimento
com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da sociedade, sobre assuntos ligados
aos projetos que coordena e ao Coren-MA como um todo;
Elaborar Termos de Referéncias necessarios aos processos de contratagdes do Coren-MA;
Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro de sua area de atuagio,
seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais;
Enviar trimestralmente a Diretoria, relatorio das atividades desempenhadas pela drea;
Realizar todas as a¢des relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;
Zelar pelo patrimonio do Conselho sob sua responsabilidade;
Realizar a juntada por anexag¢io de documentos a processos conforme as normas existentes.
Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos, os documentos € 0os PAD-s.
proferindo os despachos necessarios.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-

MA.

AUDITOR INTERNO
Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da moralidade,
da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia;
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 administragfo plblica e autenticidade da documentagio suporte;
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Realizar, sistematicamente, a verificagdo da regularidade dos procedimentos e sistemas
adotados pela institui¢do auditada na pratica da execugfio rotineira de suas atividades, bem
como avaliar o grau de adequagfo as exigéncias legais e metas estabelecidas em conjunto com
a Controladoria;

Executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle externo no exercicio da sua missio
constitucional;

Coordenar e executar o programa de auditoria interna;

Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao Controlador para
analise e aprovacgéo;

Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-MA quando solicitada ou planejada pela
Controladoria, visando a comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for o
caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas;

Emitir o relatorio das atividades na unidade auditada e sobre a prestagio de contas anuais:
Realizar, ap6s planejamento com a Controladoria, auditorias, inspe¢des, monitoramentos ¢
levantamentos nos sistemas, administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no
Coren-MA, mediante determinagfo da autoridade méxima daquele, com vistas a verificar a
legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdio dos responsaveis pela
execu¢do orgamentario- financeira e patrimonial;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacio;

Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s.
proferindo os despachos necessarios;

Solicitar a abertura de PAD 4 autoridade competente, quando necessario.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagdo;

Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-MA quando necessario, nas
atividades referentes a sua area;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-
MA.

ASSESSOR DE GABINETE
Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as atividades e
processos internos € externos que devem passar pela apreciagdo da Presidéncia;

Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-MA;  scamos
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Il - Realizar reuniio mensal com as chefias de departamento e assessorias para acompanhamento.
controle e coordenagéo das Iniciativas Estratégicas do Planejamento Estratégico Institucional.

IV -  Coordenar, juntamente com o (a) Conselheiro (a) Secretdrio (a), a montagem das pautas das
RED, ROD, REP € ROP do Coren-MA;

V-  Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e despachadas pela
Presidéncia;

Vi-  Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagdo;

VII - Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren-MA ou fora dela;

VIII - Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de
responsabilidade de sua area;

IX - Realizar a juntada por anexag@o de documentos a processos conforme as normas vigentes;

X Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagcdo de Documentos, os documentos e os PAD-s,
proferindo os despachos necessarios;

XI-  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

XI1- Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacio:

XII - Atender aos empregados plblicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuigdo;

XIV - Zelar pelo patrimdnio do Conselho sob sua responsabilidade;

XV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

XVI- Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as atividades e
processos internos e externos que devem passar pela apreciagio da Presidéncia;

XVII - Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-MA;

XVIII - Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para acompanhamento.

controle e coordenagdo das Iniciativas Estratégicas do Planejamento Estratégico Institucional.

XIX - Coordenar, juntamente com o (a) Conselheiro (a) Secretdrio (a), a montagem das pautas das
RED, ROD, REP e ROP do Coren-MA;

XX - Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e despachadas pela
Presidéncia;

XXI - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

XXII - Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren-MA ou fora dela: oo
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XXII - Manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de
responsabilidade de sua area;
XXIV - Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme as normas vigentes;
XXV - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagio de Documentos, os documentos e os PAD-s,
proferindo os despachos necessérios;
XXVI- Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
XXVII - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuacio;
XXVIIL - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que lhe for
atribuigdo;
XXIX - Zelar pelo patrimonio do Conselho sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas.

MANUTENCAO
I Executar tarefas relativas a projetos de manutengiio de instalagdes, aparelhos e equipamentos
elétricos, orientando-se por plantas, esquemas, instrugdes e outros documentos especificos;

[I.  Realizar a manutengio de reparagio de consertos elétricos, pequenos reparos em pisos e
paredes, conserto de equipamentos;

III.  Atender as solicitagdes de manutengdo predial, avaliando o problema apresentado e buscando
a solugdo mais agil e segura;

IV.  Desenvolver agdes para manter as instalagdes da empresa em bom funcionamento e condigdes
seguras de trabalho;

V. Realizar pequenos reparos e promover adaptagdes de infra-estrutura e layout, responder pelo
controle patrimonial, mantendo registros de localizagio de mdveis e equipamentos, e
realizando periodicamente inventarios, cuidar da integridade de modveis e instalagdes,
contratando servigos externos para reparos e manutengdes corretivas ¢ preventivas de modo

geral.
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DECISAO COREN-MA N° 0117, DE 26 DE MARCO DE 2024

Assessor de Planejamento e Gestio

Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para
o desenvolvimento de suas fungdes

ANEXO IV

Controlador Interno

Profissional Contador, Administrador ou Economista,
ensino superior completo reconhecido pelo MEC com
capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
fungdes

Assessor de Comunicaciio e Marketing

Profissional com ensino superior completo reconhecido
pelo MEC ou experiéncia anterior comprovada, com
experiéncia em coordenagdo e gerenciamento de projetos e
equipes

Assessor Executivo

Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade
técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Profissional com ensino superior completo reconhecido
pelo MEC ou experiéncia anterior comprovada, com
experiéncia em coordenagéo e gerenciamento de projetos e
equipes

Secretaria Executiva da Diretoria

Profissional com ensino superior completo reconhecido
pelo MEC ou experiéncia anterior comprovada, com
experiéncia em coordenagéo e gerenciamento de projetos e
equipes.

Coordenador Administrativo
Financeiro

Formacdo Superior em Administragdo, Economia, Direito
ou Ciéncias Contabeis.

Gestio de Documentos

Curso superior de Arquivologia, biblioteconomia ou édreas
afins.

Assessor de Tecnologia da Informacio
I

Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para
o desenvolvimento de suas fungdes

Assessor de Tecnologia da Informacao
11

técnica para o desenvolvimento de suas fungdes

Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade

Procurador Geral

Profissional Advogado, ensino superior completo
reconhecido pelo MEC com capacidade técnica para o
desenvolvimento de suas fungdes

Registro OAB.

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA JOSECARLDS  sslsts ko sy

COSTA ARALIQ anauio

Fone: 98 3194-4208 JUNIOR:8297103 ey i
E-mail: gabinete@corenma.gov.br 30

0300 194144 0100



A Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Maranhao

Profissional Advogado, ensino superior completo
reconhecido pelo MEC com capacidade técnica para o

Procurador ; K
desenvolvimento de suas fungdes
Registro OAB.
Ensino Médio
Assessor de Logistica e Transporte Carteira Habilitacdo em uma das seguintes categorias: "B,
C,DouE"
: Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para
Ouvidor p ; pacied e

o desenvolvimento de suas fungdes

Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para

Assessor Analista | . =
o desenvolvimento de suas fungdes

Profissional de nivel superior ou técnico, com capacidade

Assessor Analista II v . 5
técnica para o desenvolvimento de suas fungdes

Profissional de nivel técnico/médio ou superior, com
Assessor Analista 111 capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
fungdes

Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para

Auditor Interno : -
o desenvolvimento de suas funcdes

Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade

Assessor da Presidéncia .. . 5
técnica para o desenvolvimento de suas fungdes

Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade

Assessor de Gabinete oo " &
técnica para o desenvolvimento de suas fung¢des

Profissional de nivel médio, com capacidade técnica para o

Manutencio i N

¢ desenvolvimento de suas fungdes
Coordenador de Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade
Atendimento/Recep¢io técnica para o desenvolvimento de suas fungdes
Coordenador de Cobranca e Divida Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade
Ativa técnica para o desenvolvimento de suas fungdes

Profissional Enfermeiro, ensino superior completo
reconhecido pelo MEC com capacidade técnica para o
desenvolvimento de suas fungdes.

Registro de Inscri¢do Principal no Coren-MA.

Coordenador de Fiscalizacio

Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para

Coordenador das Subsecoes j -
o desenvolvimento de suas fungdes
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