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W (Coren

Censelho Regional de Enfarmagern do Maranhao

DECISAO COREN-MA N° 59 DE 20 DE MARGO DE 2026

Dispde sobre os empregos publicos efetivos, empregos ptblicos
comissionados e fungdes gratificadas do Conselho Regional de
Enfermagem do Maranhao (Coren-MA).

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Maranhao - Coren-MA, em conjunto com a Secretaria da Autarquia, no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais conferidas na Lei n2 5.905 de 12 de julho de 1973, bem como pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado
pela Decisdo Coren-MA n2 297/2025 e homologada pela Decisdo Cofen n2 282/2025, respectivamente, €;

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

CONSIDERANDO a Lei n? 5.905/73, que dispde sobre a criagdo dos Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem e que da outras
providéncias;

CONSIDERANDO os principios constitucionais a que se subordina a Administragdo Plblica 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 nomeacgado e
exoneragdo, guardada a relagdo aos empregos efetivos;

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

CONSIDERANDO a Lei n2 14.204, de 16 de setembro de 2021, que simplifica a gestdo de cargos em comissdo e de fungdes de confianca na
administragdo publica federal direta, autdrquica e fundacional;

CONSIDERANDO a simula vinculante n2 13 do Supremo Tribunal Federal, que trata de nomeagdo de cOnjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

CONSIDERANDO a Resolugdo Cofen n2 670/2021, a qual estabelece que na criagdo 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;

CONSIDERANDO a Decisdo Cofen n2 67 de 05 de maio de 2025, que dispde sobre a criagdo de area de processos éticos no dmbito dos
conselhos regionais de enfermagem;

CONSIDERANDO que na criagdo dos empregos publicos Efetivos ou Comissionados, o Coren-MA respeitard os quantitativos estabelecidos
nas resolugdes vigentes do Cofen, bem como observara a sua necessidade, respeitando a finalidade institucional da Autarquia Federal e a existéncia de
dotagdo orgamentdria e disponibilidade financeira;

CONSIDERANDO a possibilidade do Coren-MA, na qualidade de Conselho Regional de Fiscalizagdo Profissional, criar, por meio de Decisdo,
empregos em comissdo;

CONSIDERANDO que o emprego em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragdo, é preenchido com o pressuposto da temporalidade e
ocupado por pessoa que desfruta da confi- anga daquele que nomeia ou propde a sua nomeagdo;

CONSIDERANDO a jurisprudéncia do Tribunal Superior do Trabalho (TST) no sentido de ser indevido o pagamento de aviso prévio e multa
de 40% sobre o FGTS aos ocupantes de empregos em comissdo, de livre nomeagdo e exoneragao;

CONSIDERANDO a necessidade de adequagdo da estrutura administrativa com vistas ao aprimoramento da governanga do Conselho
Regional de Enfermagem do Maranhdo, e ao atendimento de forma plena as boas praticas de gestdo publica, de modo a maximizar esforgo organizacional
no cumprimento das regras constantes nos dispositivos legais e regimentais que norteiam as a¢des do Coren-MA;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da Decisdo Coren-MA n2 117, de 26 de margo de 2024, que institui empregos em comissdo
no ambito do Coren-MA e dé outras providéncias;

CONSIDERANDO a deliberagdo na 6392 (seiscentésima trigésima nona) Reunido Ordinaria de Plendrio — ROP, realizada nos dias 16 e 17 de
dezembro de 2025;

DECIDE:

Art. 12 Regulamentar a ocupagdo dos empregos publicos comissionados e fungBes gratificadas previstas no organograma do Coren-MA,
estabelecendo-as conforme os quadros do Apéndice | e Il

§ 12 As DivisGes, coordenagdes e chefias serdo ocupadas preferencialmente por empregados publicos efetivos.

§ 22 O empregado publico efetivo que venha ocupar cargo comissionado fara jus a remuneracgdo integral do emprego efetivo, acrescido de
cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao emprego comissionado;
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Art. 22 Aos empregados publicos efetivos é incompativel, de forma conjunta, o recebimento do valor referente a ocupagdo de emprego
publico comissionado e fungdo gratificada. Nesse caso, o empregado publico recebera o referente ao seu emprego publico efetivo acrescido do valor
referente a divisdo/chefia ocupada, ficando assim sem receber o valor da fungdo gratificada.

§ 12 Aos empregados publicos efetivos é compativel, de forma conjunta, a ocupacgdo interina de mais de uma coordenagdo. Nesse caso, o
empregado recebera o valor referente a apenas uma das coordenagdes ocupadas;

§ 22 No caso do empregado publico efetivo que ocupar uma divisdo/chefia e uma ou mais coordenacdes, ele fard jus a sua remuneragdo
referente ao emprego publico efetivo, acrescido de cinquenta por cento (50%) valor referente a divisdo/chefia. Nesse caso ndo fard jus ao valor referente a
coordenagdo;

& 32 Os empregados publicos comissionados que venham ocupar interinamente as fung¢des gratificadas ndo fardo jus ao recebimento do
valor correspondente a fungao.

Art. 32 Ao empregado publico chamado a ocupar, interinamente, ou em substituigdo eventual ou temporéria emprego diverso do que
exercer no Coren-MA, serdo garantidas a contagem no tempo naquele servigo, bem como a volta ao emprego/fungdo anterior.

§ 12 Para fins de substituicdo, entende-se aquele evento em que houver auséncia do empregado publico titular da unidade funcional, com a
transferéncia de responsabilidade para outro empregado publico;

§ 22 A substituicdo, preferencialmente, devera ser efetuada por empregado publico da mesma unidade funcional ou de unidade
diretamente subordinada. Apenas se ndo houver empregado publico nesta estrutura sera indicado empregado publico de outra area;

§ 32 As solicitagdes de substituicdes de empregos publicos e fun¢des gratificadas deverdo ser formalizadas e encaminhadas a Divisdo/Setor
de Recursos Humanos e deliberadas pela Presidéncia;

§ 42 As substituigdes ndo se acumulardo para fins de remuneracgdo;
§ 52 E garantida ao empregado que substitui outro, de forma eventual ou temporariamente, receber o mesmo salario do substituido;

§ 62 Em relagdo a substituicdo de fungdo gratificada, o pagamento deve corresponder ao valor pago pela fungdo gratificada substituida,
proporcionalmente aos dias de substituigdo.

Art. 42 - E vedada a nomeacdo de cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da
autoridade nomeante ou de funciondrio do Coren-MA investido em cargo de diregdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissdo ou
de confianga ou, ainda, de fung¢do gratificada no ambito de sua unidade administrativa jurisdicional, ou decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 52 - Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, bem como os empregados que exercerdo fungdo gratificada ndo receberdo
gratificagdes de forma cumulada, prevalecendo a de maior valor.

Art. 62 - Os empregados publicos que ocuparem os cargos comissionados, deverdo atender aos requisitos dispostos Apéndice IV, parte
integrante desta Decisdo.

Art. 72 - As atividades a serem desenvolvidas pelos empregados deste Regional estdo dispostas no Apéndice V, parte integrante desta
Decisdo.

Art. 82 O preenchimento dos empregos publicos em comissdo e fungdes gratificadas serdo de livre nomeagdo e exoneragdo do Presidente
do Conselho, mediante Portaria devidamente homologada no Plendrio do Coren-MA.

Art. 92 Criar o cargo efetivo de Técnico em Enfermagem e Enfermeiro do Processo Etico.

CAPITULO |
DOS EMPREGOS EM COMISSAO

Art. 10 Criar empregos publicos efetivos e comissionados, redefinir a nomenclatura de alguns empregos publicos comissionados, definir o
quantitativo de emprego publico efetivo e comissionado existentes no Coren-MA, discriminar as suas respectivas cargas horarias e salérios e realizar
readequacdo salarial.

Art. 11 Estabelecer a distribuicdo dos empregos publicos comissionados.

§ 12 Ficam instituidos para apoio e assessoramento a Presidéncia e a Diretoria do Coren-MA os empregos publicos em comissdo:

Chefe de Gabinete da Presidéncia Assessor Executivo Chefe do Setor de Atendimento
Secretaria Executiva da Diretoria Assessor de Logistica e Transporte Chefe do Setor de Negociagdo e Divida Ativa
Controlador Geral Assessor Analista | Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo

Procurador Geral Assessor Analista Il Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro
Procurador Assessor Analista IlI Coordenador das Subsegdes
Assessor de Comunicagdo e Marketing Assessor da Presidéncia Enfermeiro Chefe do Processo Etico
Assessor de Tecnologia da Informagdo | Assessor de Gabinete Gestor de Documentos
Assessor de Tecnologia da Informagao Il Assessor de Manutencgdo e Suporte Ouvidor Geral
Assessor de Planejamento e Gestdo Auditor Interno **
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Art. 12 Na cria¢do dos empregos publicos em comissdo no Coren-MA sera observado o limite maximo de cinquenta por cento (50%) do
quantitativo total estabelecido para os seus quadros efetivos.

§12 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 dotagdo orgamentdria e disponibilidade financeira, ndo podendo o seu ato comprometer a Administragdo.

§ 22 Trinta por cento (30%) dos empregos publicos em comissdo serdo destinados ao exercicio por servidores ocupantes de empregos
publicos de carreira, observadas a necessidade do Conselho, a peculiaridade do emprego publico e as condi¢Ges técnicas e habilidade do empregado ser
nomeado.

& 32 Excepcionalmente, o percentual do paragrafo anterior poderd deixar de ser observado, quando houver falta de empregado efetivo para
assumir a fungdo comissionada, devendo tal situagdo ser justificada pela autoridade competente.

Art. 13 No caso de cessdo de servidores publicos vindos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem ou de outros dérgdos e
entidades para ocuparem empregos publicos comissionados no Coren-MA, fardo jus a cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao emprego
comissionado.

Paragrafo Unico. No caso da cessdo mencionada no caput, quando a soma do saldrio do érgdo de origem e a gratificagdo do servidor cedido
for menor que o valor atribuido ao cargo comissionado ocupado nesta Autarquia, ele terd direito a complementagdo pecuniaria, de modo que fique
garantido o recebimento do valor salarial do cargo comissionado ocupado.

Art. 14 Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, no ato de sua exoneragdo, ndo fardo jus ao recebimento de verbas indenizatdrias
de aviso prévio e multa sobre FGTS.

Art. 15 Os valores das remuneragdes dos empregos publicos comissionados, estdo disposto no Apéndice I, parte integrante desta Decisdo.
Os valores serdo utilizados quando de novas contratagdes, ndo sendo alterados os valores ja exercidos pelos empregados em vigéncia.

Art. 16 Os valores das remuneragdes dos empregos publicos efetivos, estdo disposto no Apéndice Ill, parte integrante desta Decisdo. Os
valores serdo utilizados quando de novas contratagdes, ndo sendo alterados os valores ja exercidos pelos empregados em vigéncia.

CAPITULO I
DAS FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 17 Ficam criadas as fung¢des gratificadas de livre nomeagdo e exoneragdo: Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdes — CPL,
Agente de Contratagdo/Pregoeiro, Gestor de Contratos, Procurador e Chefe do (a): Divisdo de Registro e Cadastro, Divisdo de Contabilidade, Setor de
Protocolo, Setor de Recursos Humanos, Divisdo de Processo Etico, Setor de Patrimdnio, Gestdo do Exercicio Profissional, Departamento de Tecnologia da
Informagdo, Divisdo Financeira, Divisdo de Gestdo de Pessoas, Divisdo de Licitagdes e Contratos, Setor de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa,
sendo todos estes fungdes gratificadas de livre nomeagdo e exoneragdo (ad nutum);

Art. 18 Os valores correspondentes ao pagamento de fungdo gratificada de livre nomeagdo e exoneragdo, estdo disposto no Apéndice |,
parte integrante desta Decisdo.

JOSE CARLOS COSTA ARAUJO JUNIOR
Coren-MA n° 364.950-ENF
Presidente

TELCIANE MARTINS FEITOSA RIOS
Coren-MA n2 336.138-ENF
Secretaria
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.3@'! L‘j Documento assinado eletronicamente por JOSE CARLOS COSTA ARAUJO JUNIOR - Coren-MA 364.950-ENF, Presidente, em 20/03/2026, as 11:52,
assinatwra = | conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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" Documento assinado eletronicamente por TELCIANE MARTINS FEITOSA RIOS - Coren-MA 336.138-ENF, Secretario(a), em 20/03/2026, as 12:09, conforme
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horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

APENDICE I
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EMPREGOS PUBLICOS COMISSIONADOS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERACAO

CARGO COMISSIONADO QUANTIDADE CBO SALARIO CH
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 2523-05 RS 7.315,00 40
Secretaria Executiva da Diretoria 01 2523-05 RS 4.950,00 40
Controlador Geral 01 2522-10 RS 7.315,00 40
Procurador Geral 01 2412-10 RS 7.315,00 40
Procurador 01 2410-05 RS 7.315,00 40
Assessor de Comunicagdo e Marketing 01 2611-25 RS 3.850,00 40
Assessor de Tecnologia da Informagao | 01 1425-30 RS 7.315,00 40
Assessor de Tecnologia da Informagéo Il 02 3172-10 RS 3.850,00 40
Assessor de Planejamento e Gestdo 01 2521-05 RS 7.315,00 40
Assessor Executivo 01 2523-05 RS 7.315,00 40
Assessor de Logistica e Transporte 01 3423-05 RS 3.850,00 40
Assessor Analista | 03 2523-05 RS 4.950,00 40
Assessor Analista Il 02 4101-05 RS 4.950,00 40
Assessor Analista IlI 02 4101-05 RS 3.850,00 40
Assessor da Presidéncia 01 2523-05 RS 3.850,00 40
Assessor de Gabinete 01 2523-05 RS 3.850,00 40
Assessor de Manutengdo e Suporte 02 5143-10 RS 2.750,00 40
Auditor Interno 01 2522-05 RS 4.950,00 40
Chefe do Setor de Atendimento 01 4201-35 RS 4.950,00 40
Chefe do Setor de Negociagdo e Divida Ativa 01 4201-10 RS 7.315,00 40
Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo 01 4101-05 RS 7.315,00 40
Coordenador Administrativo Financeiro 01 4101-05 RS 7.315,00 40
Coordenador das SubsegGes 01 4101-05 RS 3.850,00 40
Enfermeiro do Processo Etico 01 4101-05 RS 7.315,00 40
Gestor de Documentos 01 2612-10 RS 3.850,00 40
Ouvidor Geral 01 1423-40 R$ 4.950,00 40

CH* = Carga Horaria

APENDICE Il

FUNCOES GRATIFICADAS DE LIVRE NOMEACAO E EXONERAGAO

FUNCAO GRATIFICADA QUANTIDADE VALOR R$
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagdo - CPL 01 RS 3.000,00
Agente de Contratagdo/Pregoeiro 01 RS 3.000,00
Chefe da Divisdo de Registro e Cadastro 01 RS 2.250,00
Chefe do Setor de Atendimento 01 RS 2.250,00
Chefe do Setor de Negociagdo e Divida Ativa 01 R$ 2.250,00
Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo 01 R$ 2.250,00
Chefe da Divisdo de Contabilidade 01 RS 3.000,00
Chefe do Setor de Protocolo 01 RS 2.250,00
Chefe do Setor Recursos Humanos 01 RS 2.250,00
Chefe do Setor de Patriménio 01 RS 1.500,00
Chefe da Divisdo de Processo Etico 01 R$ 2.250,00
Chefe da Ouvidoria Geral 01 RS 2.250,00
Chefe do Departamento Administrativo Financeiro 01 RS 3.000,00
Chefe do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional 01 R$ 3.000,00
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagao 01 RS 3.000,00
Chefe da Divisdo Financeira 01 RS 2.250,00
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Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas 01 RS 2.250,00
Chefe da Divisdo de Contratos e Licitagdes 01 RS 2.250,00
Chefe do Setor de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa 01 RS 2.250,00
Gestor de Contratos 01 RS 1.500,00
Procurador 01 RS 2.250,00
APENDICE Ill
EMPREGOS PUBLICOS EFETIVOS
CARGO EFETIVO QUANTIDADE CBO SALARIO CH
Auxiliar Administrativo 07 4110-10 RS 2.500,00 30
Auxiliar Administrativo 08 4110-10 RS 2.500,00 40
Auxiliar de servigos gerais 01 5143-20 RS 2.000,00 40
Contador 01 2522-10 RS 4.500,00 40
Enfermeiro Fiscal 09 2235-05 RS 4.750,00 40
Enfermeiro do Processo Etico 01 2235-05 RS 4.750,00 40
Técnico em Enfermagem 01 3222-05 RS 3.325,00 40
Auxiliar Administrativo 05 4110-10 RS 2.500,00 40
APENDICE IV

CRITERIOS PARA OCUPAGAO DE CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS COMISSIONADOS
NOMENCLATURA

REQUISITOS

Chefe de Gabinete da Presidéncia

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

Controlador Geral

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

Procurador Geral

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

Registro profissional na OAB-MA.

Procurador

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

Registro profissional na OAB-MA.

Assessor de Comunicagdo e Marketing

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

Assessor de Tecnologia da Informagdo |

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

Assessor de Tecnologia da Informagao Il

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

Assessor de Planejamento e Gestdo

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

Assessor Executivo

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

Assessor de Logistica e Transporte

Ensino Médio.

Carteira Habilitagdo em uma das seguintes categorias: "B, C, D ou E"

Assessor Analista |

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

Assessor Analista Il

https://sei.cofen.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_controlar&acao_retorno=procedimento_...

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

5/32



20/03/2026, 13:03 SEI/COFEN - 1603248 - Decisdo

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

fungdes.
Assessor da Presidéncia Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.
Assessor de Gabinete Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.
Assessor de Manutengdo e Suporte Profissional de nivel médio, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.
Auditor Interno Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.
Chefe do Setor de Atendimento Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.
Chefe do Setor de Negociagdo e Divida Ativa Profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.

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

Registro de Inscrigdo Principal no Coren-MA.

Coordenador Administrativo Financeiro Formagao Superior em Administragdo, Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis.

Coordenador das Subsecdes Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.

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

Registro de Inscrigdo Principal no Coren-MA.

Gestor de Documentos Curso superior de Arquivologia, biblioteconomia ou areas afins.
Ouvidor Geral Profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.
APENDICE V

CADERNO DE ATRIBUIGOES

CARGOS COMISSIONADOS

CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

—

Assessorar a Presidéncia no desempenho das suas fungdes;

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

Agendar os compromissos inerentes as atribui¢des do cargo da Presidéncia estabelecendo prioridades nas demandas;

Auxiliar na organizagdo de pauta e prioridades de assuntos a serem discutidos para determinagdo do Presidente;

Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias que ndo necessitam do conhecimento do Presidente;
Atender as demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder a solugdo da ocorréncia dentro de sua competéncia;

Acompanhar o Presidente nos assuntos externos da Autarquia;

Auxiliar a Controladoria administrativa nas demandas que exijam solu¢des imediatas para o bom desempenho do servigo;

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

© v ® =N A v kWD

—_

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

—
—_

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

—
N

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

—_
()

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

_
Ee

Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.
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SECRETARIA EXECUTIVA DA DIRETORIA

1. Responder perante a Chefia de Gabinete do Coren-MA pelo planejamento, execugdo, organizagdo, supervisdo e controle das atividades da area,
bem como a outros encargos confiados;

2. Promover a integragdo funcional da Secretaria com o Gabinete da Presidéncia e Plendrio;
3. Auxiliar o Gabinete da Presidéncia e as Assessorias nos assuntos pertinentes a sua area;
4. Organizar os processos e documentos demandados pelos setores do Coren-MA;
5. Emitir documentos pertinentes as demandas exigidas pelos setores do Coren-MA;
6. Atender as Camaras Técnicas, Comissdes e Conselheiros em suas demandas observando o Regimento Interno;
7. Receber, conhecer e proceder aos encaminhamentos das correspondéncias emitidas pelo Coren-MA;
8. Atender as demandas encaminhadas ao Coren-MA e proceder a solugdo da ocorréncia dentro de sua competéncia;
9. Auxiliar a Controladoria Geral nas demandas que exijam soluges imediatas para o bom desempenho do servico;
10. Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no ambito do Coren-MA;
11. Gerir e manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
12. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, atribuicées do Regimento Interno e Caderno de Atividades;
13. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CONTROLADOR GERAL

1. Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas, administrativo, contébil, financeiro, patrimonial e operacional do
Coren-MA, com vistas a verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela execug¢do orgamentario-financeira e
patrimonial e a avaliar seus resultados quanto a economicidade, eficiéncia e eficacia;

2. Fiscalizar o cumprimento das disposicGes e principios de ordem constitucional, como bem assim todos aqueles tratados pela legislagdo
infraconstitucional, aplicaveis a Administracdo Publica, ai abrangidos os regulamentos aprovados pela Resolugdo COFEN 340/2008 e suas
atualizagdes;

3. Acompanhar a execugdo do orgamento e dos programas de trabalho, para as verificagGes necessarias a utilizagdo regular e racional dos recursos e
bens publicos e para a avaliagdo dos resultados alcangados pelos administradores;

Prover orientagdo aos administradores, com vista a racionalizagdo da execugdo da despesa, a eficiéncia e a eficacia da gestao;

Orientar e subsidiar os 6rgaos responsdveis pelo planejamento, orcamento e Programagao financeira, aperfeicoando lhes as atividades;

4

5

6. Zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos de administragdo;

7. Colaborar com as a¢Ges administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas de gestdo;

8. Velar pela observancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais estabelecidos;

9. Criar condigBes indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo exercido pelos 6rgdos competentes;
10. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo;
11. Assessorar a presidéncia e a diretoria no planejamento e organizagdo desta autarquia;

12. 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;

13. Delegar aos funcionarios atividades burocraticas mantendo o ambiente organizado;

14. Manter a Diretoria do Coren-MA informada de suas atividades e encaminhar relatério periodicamente;

15. Informar com antecedéncia a Diretoria do Coren-MA, as despesas com transporte, didria e passagem e buscar autorizagdo junto a Presidéncia;
16. Manter e conferir a frequéncia de pontos dos funcionarios e propor melhorias para o bom desenvolvimento dos processos de trabalho;

17. Buscar junto aos demais profissionais qualidade e eficiéncia no atendimento;

18. Buscar mecanismos para diminuir custos e propor medidas proativas;

19. 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;

20. Desenvolver, planejar e coordenar o planejamento estratégico para melhoria dos processos de trabalho;
21. Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
22. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, atribuicdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades;

23. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

PROCURADOR GERAL

1. Assessorar o Presidente, o Plendrio e a Diretoria em assuntos juridicos de interesse da Coren-MA,;

Responder como chefe da Procuradoria do Coren-MA,;

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

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

Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

S

Providenciar a publicagdo dos atos decorrentes das deliberagdes do Plenario e dos atos gerais do Coren-MA para cuja validade seja necessario esse
procedimento, seja no Didrio Oficial da Unido, seja em qualquer outro Jornal;
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7. Propor medidas que facilitem a uniformidade na aplicagdo da legislagdo;

8. Organizar e manter codificado, copias de seus pronunciamentos, pareceres e decisGes judiciais, bem como o fichério de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia de interesse do Coren-MA;

9. 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;

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

11. Estudar, pesquisar e emitir pareceres conclusivos sobre a interpretacdo da legislacdo em geral, em particular das Leis, Decretos, Resolugdes,
Regulamentos, Normas, Instrugdes e demais dispositivos relacionados com as atividades do Coren-MA,;

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

13. 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 licitagdo;

14. Gerir e manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua éarea;

15. Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
16. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

17. Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administragdo.

18. Zelar pelo interesse publico.

19. 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.

20. Assessorar na elaboragdo de normas, resolugdes e ante-projetos de interesse do Coren-MA, bem como atos normativos.
21. Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-MA perante os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario.

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

23. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuagdo.

24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for atribuicdo.

25. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

PROCURADOR

1. Assessorar o Presidente, o Plendrio e a Diretoria em assuntos juridicos de interesse da Coren-MA,;

2. Emitir parecer e elaborar os atos que formalizam as deliberaces do Plenario;

3. Exercer o procuratdrio judicial do Coren-MA em todas as instancias, inclusive no que se refere a proposigdo ou executivos fiscais;

4. Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

5. Providenciar a publicacdo dos atos decorrentes das deliberagdes do Plenario e dos atos gerais do Coren-MA para cuja validade seja necessdrio esse
procedimento, seja no Didrio Oficial da Unido, seja em qualquer outro Jornal;

6. Propor medidas que facilitem a uniformidade na aplicagdo da legislagdo;

7. Organizar e manter codificado, cépias de seus pronunciamentos, pareceres e decisdes judiciais, bem como o fichdrio de legislacdo, doutrina e
jurisprudéncia de interesse do Coren-MA;

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

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

10. Estudar, pesquisar e emitir pareceres conclusivos sobre a interpretacdo da legislagdo em geral, em particular das Leis, Decretos, Resoluges,
Regulamentos, Normas, InstrugGes e demais dispositivos relacionados com as atividades do Coren-MA;

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

12. 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 licitagdo;

13. Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;

14. Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

16. Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administragdo.

17. Zelar pelo interesse publico.

18. Orientar todas as unidades funcionais do Coren-MA em quest&es relacionadas a area juridica, visando garantir que as decisGes e procedimentos
adotados estejam dentro da lei.

19. Assessorar na elaboragdo de normas, resolugdes e ante-projetos de interesse do Coren-MA, bem como atos normativos.
20. Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-MA perante os Poderes Executivo, Legislativo e Judicidrio.

21. Controlar as publicagdes dos atos do Coren-MA na Imprensa Oficial, promovendo as anotagGes exigidas.

22. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuagao.

23. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for atribui¢do.

24. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.
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21.
22.
23.
24.

25.
26.

ASSESSOR DE COMUNICAGCAO E MARKETING

Assessorar a Diretoria, no planejamento, criagdo e desenvolvimento de material de apoio institucional, publicitidria e de comunicagdo do Coren-MA;

Assessorar a Diretoria nas agOes que exijam suporte de comunicagdo verbal e escrita, junto aos funcionarios e possiveis demandas dos Enfermeiros,
sociedade e midia;

Assessorar a Diretoria nas demandas internas e externas na area de comunicagdo relacionadas ao Coren-MA;

Assessorar e planejar agdes de comunicagdo, trabalhando a imagem do Coren-MA junto ao seu publico alvo e também a sociedade, com o objetivo
de gerar conhecimento, credibilidade e relacionamento;

Produzir e enviar release para a imprensa sobre as a¢gdes desenvolvidas pelo Coren-MA;
Auxiliar a Diretoria e demais Conselheiros nos contatos com jornalistas e veiculos de comunicagéo;

Acompanhar as noticias publicadas na imprensa, de interesse do Coren-MA e da Enfermagem, produzindo clipping para conhecimento da Diretoria
e arquivamento do Conselho;

Atualizar o site do Coren-MA e enviar matérias para o site do Cofen;

Realizar a cobertura fotografica de eventos e arquivar fotos feitas nas atividades do Coren-MA;

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

Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram, YouTube, X e similares conforme autorizagdo da Presidéncia/Diretoria;
Supervisionar as redes sociais e respostas diarias aos comentarios;

Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia;

Realizar a comunicagdo interna, incluindo atualizagdo de murais e publicagdes Intranet;

Realizar a criagdo graficas e editoriais de pequeno e médio porte;

Contatar e supervisionar a execug¢do de servigos de publicidade e demais servigos de comunicagdo que venham a ser contratados;

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area;

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

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria;

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO |
Execugdo de servigos gerais de informatica, envolvendo a operagdo e manutengdo de microcomputadores e servigos de rede, softwares,
comunicagdo, rede local e rede remota;

Instalar novos servidores quando necessério. 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 manutengdo dos mesmos;
Planejar, implementar e controlar a infraestrutura de correio eletrénico;

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

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

Assegurar que procedimentos de recuperagdo estejam implementados e testados;

Monitorar o uso de informatica;

Implementar as solicitagdes feitas pelo usudrio através do correio eletrénico ou outros dispositivos de controle;
Implementar o uso dos recursos de telecomunicagdo com ramais, micros e outros, apos autorizagdo de superior;
Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores;

Controlar e liberar a utilizagdo de pontos logicos e elétricos feitos sob o piso;

Realizar as atividades dentro das normas de seguranga;

Atualizagdo de paginas de Internet;

Execugdo de trabalhos técnicos em informatica solicitados pela Diretoria;

Implantagdo 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 resolugbes
relacionadas as atividades afins, quando designado pela Diretoria;

Assessorar a Presidéncia do Cofen na tomada de decisdo quanto a definigdo de politicas de Tecnologia da Informagao;
Propor a formulagdo de estratégias de tecnologia da informagdo alinhadas as estratégias institucionais;
Planejar, coordenar, controlar e executar os servigos da area de Tecnologia da Informagao;

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo
dos servigos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade;

Propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnoldgica;

Disseminar e incentivar o uso de Tecnologia da Informagdo como instrumento de melhoria do desempenho institucional;
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27. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades;

28. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria;

ASSESSOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO Ii

1. Elaborar programas de computador, conforme definigdo e acompanhamento do analista de sistemas;
2. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagdo;

3. Organizar e controlar os materiais necessarios para a execu¢do das tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos processamentos,
suprimentos e outros;

4. Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados;
5. Notificar e informar aos usudrios do sistema ou ao analista de sistema, sobre qualquer falha ocorrida;

6. Executar o suporte técnico necessdrio para garantir o bom funcionamento dos equipamentos, com substituicdo, configuragdo e instalagdo de
moddulos, partes e componentes;

7. Administrar copias de seguranga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuagao;

8. Executar o controle dos fluxos de atividades, preparagdo e acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores;

9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
10. Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;
11. Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
12. Auxiliar na execugdo de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
13. Elaborar, atualizar e manter a documentagédo técnica necessdria para a operagdo e manutengdo das redes de computadores;
14. Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

15. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

1. Apoiar a Presidéncia na condugdo do Sistema de Governanga Institucional do Coren-MA;

2. Coordenar as atividades de gestdo do Planejamento Estratégico no ambito do Coren-MA;

()

Coordenar a atuagdo das demais Unidades do Coren-MA a fim de promover o aperfeigopamento da gestdo e governanga, em alinhamento com as
diretrizes e planos institucionais;

Coordenar o desenvolvimento das atividades e prestar apoio as decisdes da alta administragdo e assessoramento técnico aos setores do Coren-MA;
Acompanhar a execucdo fisica e financeira do portfélio de projetos estratégicos e programas institucionais;

Assessorar a Presidéncia nas tomadas de decisdo quanto as prioridades na aplicagdo dos recursos disponiveis para gestdo do orgamento;

NS » s

Participar das iniciativas de identificagdo e obtengdo de fontes de recursos financeiros externos e da intermediagdo das agdes para a implementagdo
de programas ou projetos de interesse da instituigdo;

*®

Elaborar, acompanhar e monitorar os programas do Coren-MA junto ao Plano Plurianual e participar na elaboragdo das propostas orgamentarias;

9. Analisar as proposi¢des relativas a estrutura, a competéncia, a organizagdo e ao funcionamento das unidades do Coren-MA para promover o
desenvolvimento organizacional visando sua modernizagdo administrativa;

10. Divulgar as metodologias e manuais utilizados em suas atribui¢des institucionais, bem como disponibilizar os modelos e formularios padronizados
de controle;

11. Fornecer subsidios a Presidéncia em assuntos de sua competéncia;
12. Desempenhar outras atividades correlatas que Ihe sejam atribuidas em atos normativos;

13. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR EXECUTIVO

1. Assessorar a presidéncia no desempenho das suas fungdes;

2. Acompanhar a Diretoria em viagens, congressos, palestras, simpdsios e eventos em geral quando designado;

3. Representar a Presidéncia quando designado;

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

5. Interagir com outras entidades governamentais, sob determinagdo da Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a autarquia;

6. Atuar em assuntos internos da autarquia interagindo e coordenando as atividades que perpassam as diversas dreas e que foram classificados como
prioritarios pela Presidéncia visando a integracdo das agdes;

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

8. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.
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ASSESSOR DE LOGISTICA E TRANSPORTE

Planejar, implementar e controlar os fluxos eficientes de materiais e informagdes, dentro do ambito 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 orgamentdria da Autarquia;

Criar planos de contingencia dentro da cadeia de transporte de materiais e de pessoal do Coren-MA;

Observar vencimentos de contratos de locagdo dos veiculos juntamente com os processos de isengdo de pedagios nas rodovias estaduais e federais;
Manter o inventdrio e o Check List dos veiculos sempre atualizados;

Manter o controle diario de entrada e saida (uso) de veiculos e seus respectivos condutores;

Realizar atividades relativas a condugdo e conservagao de veiculos destinados ao transporte de passageiros e Coren Mével;

Manter atualizado as informagdes de manutencgdo periddica de cada veiculo separadamente juntamente com os custos aplicados aos mesmos;
Manter os veiculos devidamente lubrificados, lavados e abastecidos em condigées de utilizagdo;

Efetuar o controle de manutengao periddica de acordo com as especificacGes exigidas pelo fabricante;

Informar a Diretoria quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo para a devida programagdo de manutengdo;

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

Zelar pelo uso e conservagdo dos veiculos;

Recolher o veiculo na garagem do Coren-MA ou em outro local determinado pelo Regional, apds a jornada de trabalho;

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

Controle e checkagen semanal junto aos 6rgdos municipais, estaduais e federais de transito, para controle de autuagdes, notificagGes e multas dos
veiculos da Autarquia, e quando da emissdo destes, realizar identificagdo do condutor oficiando a Presidéncia/Diretoria quando da ocorréncia do
fato;

Participar de treinamento na area de atuagdo, quando solicitado;

Organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte, guarda e manutengdo dos veiculos oficiais;

Organizar, coordenar, controlar e executar os servigos de transporte, assim como os servigcos de motoboy e distribuigdo;

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

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR ANALISTA |

Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e os departamentos em assuntos e questdes de natureza técnica especifica;
Representar e defender os interesses do Coren-MA no ambito técnico;

Elaborar documentos, correspondéncias, atos, pareceres, relatérios e deliberagGes inerentes a natureza do seu trabalho;

Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das atividades do Conselho e ao cumprimento da legislagdo especifica;
Manter em perfeito estado de uso e conservagdo 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 informagBes pertinentes a sua drea 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 area de atuagdo, seguindo metodologias definidas e orientagGes
gerais;

Enviar trimestralmente a Diretoria, relatério das atividades desempenhadas pela area;

Realizar todas as agOes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;

Zelar pelo patrimonio do Conselho sob sua responsabilidade;

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

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

Realizar a juntada por anexag¢do 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;

Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR ANALISTAII

Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e os Departamentos em assuntos e questdes de natureza técnica especifica;
Representar e defender os interesses do Coren-MA no ambito técnico;
Elaborar documentos, correspondéncias, atos, pareceres, relatorios e deliberagGes inerentes a natureza do seu trabalho;

Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das atividades do Conselho e ao cumprimento da legislagdo especifica;
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5. Manter em perfeito estado de uso e conservagdo os documentos que sejam de competéncia do setor;
6. Organizar, em parceria com os demais setores, atividades técnicas de interesse do Coren-MA;

7. Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e relatdrios relacionados aos processos em que atua;

8

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

9. Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos técnicos;

10. Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro de sua drea de atuagdo, seguindo metodologias definidas e orientagées
gerais;

11. Enviar trimestralmente a Diretoria, relatdrio das atividades desempenhadas pela érea;

12. Realizar todas as acGes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;

13. Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

14. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o as normas existentes;

15. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
16. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

17. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR ANALISTA 111

1. Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plendrio e os Departamentos em assuntos e questdes de natureza técnica especifica;

2. Participar da elaboragdo de politicas e estratégias do Coren-MA, contribuindo na defini¢do de diretrizes e planos;

3. Definir padrdes de exceléncia técnica da unidade em que atua;

4. Realizar apresentages, 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;

5. Elaborar Termos de Referéncias necessarios aos processos de contratagdes do Coren-MA;

6. Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro de sua area de atuagdo, seguindo metodologias definidas e orientagGes
gerais;

7. Enviar trimestralmente a Diretoria, relatdrio das atividades desempenhadas pela drea;

8. Realizar todas as agGes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;

9. Zelar pelo patrimonio do Conselho sob sua responsabilidade;
10. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme as normas existentes;
11. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos, os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
12. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

13. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

1. Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as atividades e processos internos e externos que devem passar pela
apreciagdo da Presidéncia;

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

()

Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para acompanhamento, controle e coordenagdo das Iniciativas Estratégicas
do Planejamento Estratégico Institucional;

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

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

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

Realizar a juntada por anexa¢do de documentos a processos conforme as normas vigentes;

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

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

_
R

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for atribuicdo;

—

Zelar pelo patrimonio do Conselho sob sua responsabilidade;

—
N

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas;

—
()

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR DE GABINETE

1. Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as atividades e processos internos e externos que devem passar pela
apreciagdo da Presidéncia;

2. Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-MA;
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3. Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para acompanhamento, controle e coordenagdo das Iniciativas Estratégicas
do Planejamento Estratégico Institucional;

Coordenar, juntamente com o (a) Conselheiro (a) Secretdrio (a), a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-MA;
Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e despachadas pela Presidéncia;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgdo;

4

5

6

7. Assessorar a Diretoria em suas atividades, seja na sede do Coren-MA ou fora dela;

8. Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua érea;
9. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme as normas vigentes;

0. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos, os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
11. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacgdo;

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

13. Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

14. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas;

15. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ASSESSOR DE MANUTENGAO E SUPORTE

1. Executar tarefas relativas a projetos de manutengdo de instalagdes, aparelhos e equipamentos elétricos, orientando-se por plantas, esquemas,
instrugGes e outros documentos especificos;

Realizar a manutengdo de reparagdo de consertos elétricos, pequenos reparos em pisos e paredes, conserto de equipamentos;
Atender as solicitagdes de manutencgdo predial, avaliando o problema apresentado e buscando a solugdo mais agil e segura;

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

wok v

Realizar pequenos reparos e promover adaptagdes de infra-estrutura e layout, responder pelo controle patrimonial, mantendo registros de
localizagdo de modveis e equipamentos, e realizando periodicamente inventarios, cuidar da integridade de moveis e instalagdes, contratando
servigos externos para reparos e manutengdes corretivas e preventivas de modo geral;

6. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

AUDITOR INTERNO
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 licitatérios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes,
atentando para o cumprimento dos principios bdsicos da administragdo publica e autenticidade da documentagdo suporte;

3. Realizar, sistematicamente, a verificagdo da regularidade dos procedimentos e sistemas adotados pela instituicdo auditada na pratica da execugdo
rotineira de suas atividades, bem como avaliar o grau de adequagdo as exigéncias legais e metas estabelecidas em conjunto com a Controladoria;

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

5. Coordenar e executar o programa de auditoria interna;

6. Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao Controlador para anadlise e aprovacgao;

7. 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;

8. Emitir o relatério das atividades na unidade auditada e sobre a prestagdo de contas anuais;

9. Realizar, apos planejamento com a Controladoria, auditorias, inspe¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas, administrativo, contabil,
financeiro, operacional e patrimonial no Coren-MA, mediante determinagdo da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a legalidade, a
legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos responsaveis pela execugdo orgamentdrio- financeira e patrimonial;

10. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuagdo;

11. Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
12. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagao;

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

14. Gerir e manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua éarea;

15. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO

1. Gerenciar, orientar e supervisionar a equipe de atendentes, incluindo a distribuicdo de tarefas e, em alguns casos, o gerenciamento de programas
de treinamento, fornecendo orientagdo e apoio, e garantir que todos os membros estejam alinhados com os valores e cddigos de conduta do
conselho;

2. Gerenciar e otimizar os diferentes canais de comunicagdo (presencial, telefénico, e-mail, plataformas digitais) para garantir respostas ageis e
eficientes as demandas;

3. Analisar dados e métricas de desempenho do atendimento para identificar areas de melhoria e implementar novas iniciativas e processos que
agreguem valor;
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Supervisionar o atendimento interno e externo, a recepgdo e a distribuicdo de documentos e correspondéncias, zelando pelo sigilo e conservagdo
das informagdes;

Propor e participar de projetos e agbes que visem aperfeigoar os métodos e sistemas de atendimento na autarquia, com foco na eficiéncia e na
qualidade do servigo publico;

Organizar dados, produzir relatérios e fornecer subsidios ao superior imediato para a tomada de decisdes, além de manter a organizagdo das
atividades e atendimentos do setor;

Propor e participar de projetos e a¢des que visem facilitar o atendimento a distancia para o publico, com énfase na organizagdo e qualidade do
atendimento aplicar principios éticos e de relagdes humanas no trabalho, contribuindo para o crescimento profissional da equipe;

Assegurar que as informacgdes prestadas estejam em conformidade com a legislagdo profissional, o cédigo de ética e as normas estabelecidas,
protegendo tanto o profissional quanto a sociedade;

Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuagdo;
Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CHEFE DO SETOR DE NEGOCIAGAO E DIVIDA ATIVA

Supervisionar o processo de inscricdo dos débitos na Divida Ativa, garantindo que sejam apurados com certeza, exatiddo e liquidez, e gerenciar o
cadastro correspondente;

Supervisionar a notificagdo de profissionais inadimplentes e a inclusdo e acompanhamento da inscricdo dos débitos na Divida Ativa, que possui
natureza tributaria;

Planejar e coordenar estratégias de cobranga administrativa e extrajudicial, incluindo o atendimento aos devedores, a andlise de solicitagGes e
requerimentos de parcelamento, e a emissdo de boletos;

Coordenar as agdes de cobranga, junto a procuradoria juridica, no ajuizamento de agdes de execugao fiscal;

Liderar as negociagdes com os devedores, oferecendo opgdes de parcelamento, descontos (quando legalmente permitido) e outras formas de
regularizagdo fiscal, visando a recuperagdo amigavel dos valores;

Desenvolver e implementar estratégias legais e administrativas para controlar e reduzir o "estoque" de divida ativa, monitorando e avaliando o
cumprimento das metas fiscais do Conselho com o objetivo de proteger o patriménio e a capacidade de investimento da autarquia;

Prestar assessoria a dire¢do da autarquia sobre a situagdo da divida ativa e articular-se com outros setores para garantir a efetividade das agdes de
cobranga;

Supervisionar a emissdo de certiddes relacionadas aos débitos, como a Certiddo de Divida Ativa (CDA) e a Certiddo Negativa de Débitos (CND);
Propor e efetivar agdes que visam a transparéncia nas negociagdes e transagdes;
Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todo o processo fiscalizatério do Coren-MA;

Definir atribuigGes e elaborar rotinas de trabalho, administrando o processo necessario ao cumprimento das mesmas;
Determinar a drea geografica de atuagdo dos fiscais;

Promover a organizagdo, divulgagdo e treinamento das rotinas de trabalho para os membros da Unidade de Fiscalizagdo;
Construir e monitorar os procedimentos operacionais padrées (POP) da UF;

Gerenciar o processo de avaliagdo das documentagdes necessarias a liberagdo de CertidGes de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa das
InstituicGes cadastradas no Coren-MA;

Providenciar a apuragdo de denuncias relacionadas a fiscalizagdo, recebidas na UF ou encaminhadas pelo Presidente, adotando as condutas
necessarias para sanar as irregularidades constatadas;

Representar o Coren-MA em reunibes, 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 fiscalizagdo do exercicio profissional, participando
ou delegando a participagdo dos colaboradores da UF;

Dimensionar o quadro de pessoal na UF, executando a avaliagdo de desempenho dos colaboradores sob sua responsabilidade, conforme diretrizes
do Coren-MA, efetuar o feedback definindo e promovendo agdes estratégicas que visem a obtengdo dos resultados;

Realizar periodicamente reuniGes com os fiscais para analisar e avaliar a execugdo dos planos de agdo estabelecidos e os relatérios de visitas, com
objetivo de corrigir falhas e prestar a orientagdo necessaria;

Receber a ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas no departamento de fiscalizagdo;

Levar ao conhecimento da Diretoria as atividades desenvolvidas pela UF, mensalmente através de Cronogramas e trimestralmente por meio de
relatérios, ou sempre que solicitado;

Elaborar o relatério anual de atividades executadas do ano;

Realizar planejamento orgamentdrio do departamento e encaminhar até o fim da primeira quinzena de setembro;

Prestar assessoria sempre que necessario, atendendo as solicitacdes de orientagdes e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizagdo;
Realizar o cronograma mensal de fiscalizagdo e encaminhar até o primeiro dia util do més a diretoria;

Monitorar o cumprimento dos cronogramas de trabalhos;
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Realizar visitas de fiscalizagdo, quando necessario;

Participar das reunides de Diretoria e do Plenario, quando solicitado;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

Receber tarefas da Diretoria e Plendrio, executando-as ou distribuindo-as aos agentes do Departamento conforme competéncias e necessidades;

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

COORDENADOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugdo e orientagdo financeira do Coren-MA;

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentagdes financeiras;

Acompanhar a contabilizagdo das receitas e das despesas;

Gerir a execugdo dos pagamentos realizados pelo Coren-MA;

Controlar a receita do Coren-MA;

Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-MA,;

Controlar a elaboragdo e emissdo de relatdrios da gestdo financeira para fins de tomada de decises pela Presidéncia;
Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros;

Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-MA;

Controlar os convénios bancérios do Coren-MA;

Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem liberados pelos ordenadores de despesas, garantindo a sua exatiddo com os processos
administrativos e financeiros;

Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as retengbes dos fornecedores conforme legislagdo propria;

Fazer baixar dos pagamentos realizados;

Controlar e verificar as requisi¢des de diarias, auxilios e relatérios de viagem;

Calcular o valor das requisigdes de diarias e auxilio ja autorizadas;

Auxiliar no controle de fluxo e prazo dos PEF-s;

Solicitar e controlar a devolugdo de diarias;

Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representagdo, jeton e pagamentos de verbas trabalhistas etc;
Gerir e monitorar o funcionamento do Setor de Diarias, Verbas de Representagdo e Jeton sob sua subordinagao;

Efetuar o controle e a cobranga das prestacGes de contas das requisi¢cdes de Diarias e Verbas de representacgdo;

Manter os processos de pagamento com seus respectivos comprovantes, que devem ser anexados imediatamente apds o pagamento dos mesmos,
e tramitado o processo conforme fluxo interno;

Encaminhar diariamente a contabilidade e-mails com as notas fiscais para andlise;

Analisar os pedidos de Auxilios Representag¢do, Didrias e Jetons;

Controlar o saldo das contas arrecadagdo e conta corrente diariamente;

Fazer os langamentos para pagamentos online via internet;

Conferéncia e arquivamento das folhas de pagamentos dos funciondrios e estagiarios;

Langamento, emissdo em sistema préprio e arquivamento das liquidagdes;

Conciliagdo bancaria despesa e receita diariamente;

Controle de repasse de Cota Parte ao Cofen;

Recebimento e andlise didria do retorno financeiro e baixa de possiveis problemas e posterior comunicagdo aos setores interessados;

AtualizagGes monetarias das taxas INPC e IGPM no sistema Incorp, Sigen e outros para corre¢do dos valores das anuidades em conjunto com o Setor
de Negociagdo e Divida Ativa;

Verificar corre¢do das taxas em parcelamento;

Encaminhar relagdo de recebimentos em duplicidade mensalmente a assessoria contabil;

Controle dos gastos com auxilios representagGes, desmembrados por beneficiario;

Controle dos gastos com Diarias, desmembrados por beneficiarios;

Controle dos gastos com Jetons, desmembrados por beneficiarios;

Gerir e manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua éarea;

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area;

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

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

COORDENADOR DAS SUBSEGCOES

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades administrativas das subseg¢&es, garantindo alinhamento com as diretrizes e normas do COREN-MA;

Acompanhar o funcionamento das subse¢des, verificando demandas, necessidades estruturais, rotina de atendimento e desempenho da equipe;
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Assegurar a padronizagdo dos procedimentos administrativos e de atendimento, promovendo uniformidade entre todas as unidades
descentralizadas;

Monitorar indicadores das subsegdes, tais como volume de atendimentos, tempo de resposta, demandas recorrentes e fluxo de servigos;

Facilitar a comunicagdo entre as subse¢Bes e a sede, garantindo repasse eficiente de orientagdes, documentos, informagdes e decisdes
administrativas;

Prestar suporte técnico e operacional as equipes das subseg¢des, auxiliando na solugdo de problemas e na execugdo de procedimentos especificos;
Identificar necessidades de capacitagdo dos colaboradores das subse¢des e propor treinamentos e atualizagoes;

Acompanhar a execugdo de servigos essenciais realizados nas subseg¢des, como atendimento aos profissionais, orientagdes sobre inscrigdo, entrega
de documentos e suporte aos setores internos;

Elaborar relatdrios sobre o desempenho, necessidades, dificuldades e melhorias a serem implementadas em cada subseg3o;
Coordenar a distribuigdo e logistica de materiais, equipamentos e insumos necessarios ao funcionamento das subsegbes;

Apoiar a organizacdo de agGes institucionais realizadas nas subsegfes, como eventos, atividades educativas e campanhas;

Propor melhorias estruturais, tecnoldgicas e organizacionais voltadas ao aprimoramento do atendimento prestado nas subsecdes;
Garantir o cumprimento das normas administrativas, regimentais e éticas aplicaveis as atividades desempenhadas em cada unidade;
Articular-se com setores internos do Coren-MA para atendimento de demandas especificas provenientes das subsecGes;

Zelar pelo bom funcionamento geral das subsegGes, assegurando eficiéncia, organizagdo e qualidade nos servigos oferecidos aos profissionais de
enfermagem;

Gerir e manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua éarea;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades;

Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

ENFERMEIRO CHEFE DO PROCESSO ETICO

Proceder a andlise técnica inicial das denuncias recebidas, avaliando a existéncia de indicios de infragdo ética relativa ao exercicio profissional de
enfermagem;

Realizar a triagem e classificagdo das denuncias e processos recebidos no setor, identificando urgéncia, gravidade e pertinéncia para instauragdo de
processo ético;

Elaborar relatérios e pareceres técnicos que subsidiem a Comissdo de Etica e as decisdes das instancias julgadoras;

Acompanhar a tramita¢do de processos éticos, garantindo o cumprimento dos prazos e etapas definidos pelas normas do Sistema Cofen/Corens;
Organizar e instruir processos, reunindo documentos, provas, depoimentos e demais elementos necessarios a analise ética;

Auxiliar na preparagdo de oitivas, audiéncias e diligéncias, prestando suporte técnico as comissdes responsaveis;

Verificar a conformidade técnica de condutas profissionais com base na legislagdo, resolugdes do Cofen e demais normativas da area da salde;
Manter organizagdo, sigilo e integridade das informagdes e documentos que compdem os autos dos processos éticos;

Atuar como apoio técnico as Comissdes de Etica de Enfermagem (CEE) em hospitais e instituicdes, quando relacionado a dentincias ou processos em
curso;

Fornecer orientagdes internas sobre aspectos técnicos da enfermagem que impactem o julgamento ou a instrugdo dos processos;

Contribuir para agBes de prevengdo de infragdes éticas, sugerindo medidas educativas e melhorias institucionais baseadas nas ocorréncias
analisadas;

Participar de capacitagdes, reunides técnicas e atividades que fortalecam a qualidade e a padronizagdo dos processos éticos no ambito do Conselho;
Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento, estatisticas, dificuldades e necessidades relacionadas aos processos éticos;

Garantir o cumprimento das normas éticas, legais e administrativas aplicaveis ao tratamento de informagGes sensiveis, incluindo dados dos
profissionais e usuarios envolvidos;

Atuar junto a fiscalizagdo para combater o exercicio ilegal da profissdo, além de emitir pareceres técnicos sobre questdes éticas e profissionais;
Conduzir o rito processual (defesa prévia, instrugdo, relatério final), respeitando principios constitucionais como contraditério e ampla defesa;
Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

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

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

GESTOR DE DOCUMENTOS
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;

Digitalizar e assinar, podendo ser eletronicamente, o que for digitalizado, classificar e registrar em sistema eletrénico de gestdo de documentos, os
documentos digitalizados;

Fiscalizar a atualizagdo da tramitacdo de documentos e processos inseridos em sistema eletrénico de documentos;

Atender usuarios internos e externos quanto a pesquisas de tramitagdo e localizagdo de documentos e processos no ambito do Coren-MA;
Atender aos empregados publicos, Conselheiros, 6rgdos vinculados, colaboradores no que se refere a pesquisa e localizagdo de documentos;
Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar para envio via postal ou via malote;

Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados;
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8. Orientar sobre procedimentos de anexagdo e apensamento de pegas processuais;
9. Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pegas e reconstituigdo de processos administrativos;
10. Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletrénico de documentos, documentos recebidos e expedidos no Protocolo Geral;

11. Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apds a implantagdo de sistema eletrénico de Informagdo e gestdo de
documentos;

12. Cadastrar e orientar os usuarios do sistema eletrénico de informagdo e gestdo documental;

13. Relatar ao administrador do sistema eletronico de informagdo e gestdo documental sobre problemas, cancelamentos, alteragdo de perfil de
usuarios e outras ocorréncias para ajuste no sistema;

14. Disseminar e executar a politica nacional de arquivos e exercer orientagdo técnica, visando a gestdo documental e a protegdo especial aos
documentos de arquivo, qualquer que seja o suporte de registro da informagao;

15. Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

16. Realizar treinamentos referente a aplicagdo de normas e técnicas de preservagdo, tratamento, pesquisa, recuperagdo e acesso a acervos
documentais;

17. Apoiar atividades que proporcionem, aos servidores atuantes no Regional, o aperfeicoamento, treinamento e atualizagdo de conhecimento e
técnicas aplicaveis a area de gestdo da informagdo arquivistica;

18. Implementar, acompanhar e supervisionar a¢des gestdo de documentos arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pelo Coren-MA;
19. Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo;

20. Propor solugdes e métodos que visem a racionalizagdo, o controle da produgdo de documentos em suporte papel e a otimizagdo e uso de espagos
fisicos de guarda de acervo documental;

21. Propor solugdes sustentaveis para adequagdo de espagos fisicos de acumulagdo e guarda de acervos;

22. Realizar Diagndstico Situacional arquivistico da autarquia considerando as condi¢des ambientais, a produgdo e a acumulagdo de acervos;
23. Propor métodos de prevengdo de riscos e solugbes para problemas;

24. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a preservagao e gestdo de acervos intermediarios e permanentes;

25. Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informagdo, controlar e franquear o acesso aos acervos intermedidrios e permanentes;

26. Orientar a aplicagdo de métodos voltados a organizagdo e preparagdo dos acervos intermedidrios a serem transferidos ao Arquivo Geral;
27. Acompanhar a transferéncia dos acervos intermediarios e a guarda e/ou recolhimento dos documentos de valor permanente;

28. Compor o grupo técnico de implantagdo de sistemas de gestdo eletronica de documentos;

29. Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante, informagdes sobre o acervo sob sua custddia;

30. 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;

31. Contribuir e opinar tecnicamente na elaboragdo 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 atuagdo;

32. Digitalizar o acervo sob sua custddia e inserir os arquivos em sistema de gestdo eletronica adotado pela autarquia;
33. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Regional de responsabilidade de sua drea;

34. Garantir ao cidaddo o acesso aos documentos de arquivo e as informagdes nele contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restrigcdes
administrativas e legais e em acordo com a Lei de Acesso a Informagéo (Lei n2 12.527/2011);

35. Informar a Presidéncia, previamente, sobre as atividades desenvolvidas que precisam de autorizagdo ou aprovagdo de autoridade superior;
36. Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Conselho Regional de Enfermagem do Maranhdo;

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

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

39. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo;

40. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

OUVIDOR GERAL

1. Cumprir e fazer cumprir integralmente as disposi¢cdes do Manual Nacional das Ouvidorias do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem
vigente;

2. Receber, registrar, qualificar e analisar as manifestagdes, realizando a triagem técnica e promovendo o encaminhamento as unidades competentes
para apuragdo, com acompanhamento sistematico da tramitagdo até a decisdo final;

3. Acompanhar o tratamento das manifestacdes em todas as suas etapas, assegurando o cumprimento dos prazos legais e regimentais, bem como a
qualidade, clareza e efetividade das respostas encaminhadas aos usudrios;

4. Promover o acesso a informagdo e a defesa dos direitos dos usudrios perante o Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

5. Facilitar o acesso as informagdes institucionais e promover a transparéncia sobre os servigos prestados, em consondncia com os principios da
publicidade e do controle social;

6. Acompanhar a elaboracdo, atualizagdo e implementacdo da Carta de Servicos ao Usudrio no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais,
assegurando sua ampla divulgagdo e permanente atualizagdo;

7. Processar e analisar as informacgGes obtidas por meio das manifestagdes e pesquisas de satisfagdo, subsidiando a melhoria continua dos servigos, o
aprimoramento da gestdo e a formulagdo de politicas institucionais;

8. Emitir relatdrios técnicos e analiticos a presidéncia do respectivo Conselho, sempre que necessario ou mediante solicitacdo;

9. Garantir a mediagdo entre o cidaddo e a administracdo do Coren-MA, buscando a solu¢do adequada e tempestiva das demandas apresentadas;
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Elaborar respostas formais as demandas que exigirem pronunciamento da Ouvidoria, observando transparéncia, linguagem clara e fundamentagdo
adequada;

Identificar falhas, recorréncias e problemas institucionais revelados pelas manifestagdes, propondo agbes corretivas e melhorias aos setores
responsaveis;

Produzir relatérios periddicos sobre indicadores da Ouvidoria, como volume de manifestagdes, tipos de demandas, setores envolvidos, tempos de
resposta e solugbes adotadas;

Zelar pela observancia das normas legais que tratam da transparéncia, da defesa dos direitos do usuario e do funcionamento das ouvidorias
publicas;

Atuar de forma independente, imparcial e ética, assegurando que as manifestacGes sejam tratadas sem conflito de interesses ou interferéncias
indevidas;

Promover agbes educativas e de orientagdo sobre o papel da Ouvidoria, estimulando o uso adequado do canal pelos profissionais e pela sociedade;
Articular-se com setores internos do Coren-MA, buscando informagdes, esclarecimentos e providéncias necessarias ao atendimento das demandas;

Assegurar a prote¢do dos dados pessoais e a confidencialidade das informagdes sensiveis fornecidas pelos manifestantes, conforme a legislagdo
vigente;

Acompanhar e avaliar a efetividade das respostas institucionais, verificando se as medidas adotadas solucionam adequadamente o problema
apresentado;

Contribuir para o aprimoramento da governanga institucional, utilizando as informag¢des da Ouvidoria para fortalecer a eficiéncia, a integridade e o
controle social;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;

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

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

FUNGOES GRATIFICADAS DE LIVRE NOMEAGAO E EXONERAGAO

COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO - CPL

Gerenciar a Comissdo Permanente de Licitagdo, coordenando todos os processos licitatérios;

Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatérios;

Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de aquisicdo de materiais ou prestagdo de servigos;
Elaborar editais de licitagado;

Organizar processos licitatorios;

Executar sessdes de julgamento de licitagdo;

Coordenar publicagdo de aviso de licitagdo;

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

Pesquisar, organizar, acompanhar e orientar a aplicacdo da legislagdo relacionada com compras, contratos e convénios;

Elaborar minutas de atos convocatdrios e instrumentos congéneres;

Analisar, instruir e elaborar respostas aos questionamentos e impugnacgdes de editais, dentro dos prazos estabelecidos pela legislagdo;
Prestar apoio administrativo as comissGes permanentes de licitagBes, comissGes especiais, agentes de contratagdo e pregoeiros;

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;

Participar da definicdo de diretrizes de instrugdo, acompanhamento, habilitagdo, execugdo e prorrogagdo de convénios e contratos;
Dar subsidios a Controladoria para responder as demandas dos 6rgdos de controle interno e externo;

Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas atividades e encaminha-los a Presidéncia;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e encaminha-lo para a Presidéncia;

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

Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos, os documentos e processos, proferindo os despachos necessarios;
Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitagdes, compras e quaisquer outros processos de interesse do Coren-MA;
Realizar e analisar editais e convites para aquisi¢cdo de bens e servigos;

Disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar fiscais/gestores;

Efetuar a analise técnica da formagdo de precos dos contratos de servigo continuado, nas contratagdes e alteragdes de prego durante a vigéncia do
contrato (repactuagdes e equilibrio econémico-financeiro);

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuagdo;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

AGENTE DE CONTRATAGAO-PREGOEIRO
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Coordenar todo o processo licitatério;

Com o apoio do setor responsavel pela elaboragdo do edital, receber, examinar e decidir as impugnag&es e consultas ao documento;
No caso de pregdo eletrénico, conduzir a sessdo publica na internet;

Verificar a conformidade da proposta com os critérios do edital;

Conduzir os lances;

Verificar e julgar a habilitagdo dos participantes;

Receber, examinar, decidir e encaminhar os recursos a autoridade competente;

Indicar o vencedor da licitagdo;

Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;
Agir de acordo com a Lei de LicitagBes vigente;

Encaminhar o processo a autoridade superior e propor a homologagao;

Manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA,;

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

CHEFE DA DIVISAO DE REGISTRO E CADASTRO

Gerenciar e executar as ag0es necessdrias ao cumprimento das diretrizes e politicas da Gestdo na drea de cadastro e inscrigdo dos profissionais de
enfermagem, Instituicdes de Saude, Estabelecimentos de Ensino e Formagdo Profissional de Enfermagem e demais empresas no Sistema Cofen-
Conselhos Regionais;

Acompanhar o processamento da geragdo do nimero de registro de titulos;;

Monitorar o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio digital;
Organizar o processo de destruigdo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP) inutilizadas;
Gerenciar o processo de emissao das CIP-s;

Procedimentos necessdrios quanto a realizagdo de inscri¢do proviséria, definitiva e remida — principal ou secundaria, bem como suspensdo e
cancelamentos;

Atualizagdo de dados dos profissionais de Enfermagem nos sistemas utilizados pela Autarquia;
Transferéncia de registro para outros estados;

Emissdo de Carteira;

Registro de Especializagdo;

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

Manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA,;

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

CHEFE DO SETOR DE ATENDIMENTO

Gerenciar, orientar e supervisionar a equipe de atendentes, incluindo a distribuicdo de tarefas e, em alguns casos, o gerenciamento de programas
de treinamento, fornecendo orientagdo e apoio, e garantir que todos os membros estejam alinhados com os valores e cddigos de conduta do
conselho;

Gerenciar e otimizar os diferentes canais de comunicacdo (presencial, telefoénico, e-mail, plataformas digitais) para garantir respostas ageis e
eficientes as demandas;

Analisar dados e métricas de desempenho do atendimento para identificar dreas de melhoria e implementar novas iniciativas e processos que
agreguem valor;

Supervisionar o atendimento interno e externo, a recepgdo e a distribuigdo de documentos e correspondéncias, zelando pelo sigilo e conservagdo
das informagdes;

Propor e participar de projetos e agbes que visem aperfeigoar os métodos e sistemas de atendimento na autarquia, com foco na eficiéncia e na
qualidade do servigo publico;

Organizar dados, produzir relatérios e fornecer subsidios ao superior imediato para a tomada de decisGes, além de manter a organizagdo das
atividades e atendimentos do setor;

Propor e participar de projetos e a¢des que visem facilitar o atendimento a distancia para o publico, com énfase na organizagdo e qualidade do
atendimento aplicar principios éticos e de relagdes humanas no trabalho, contribuindo para o crescimento profissional da equipe;

Assegurar que as informacgdes prestadas estejam em conformidade com a legislagdo profissional, o cédigo de ética e as normas estabelecidas,
protegendo tanto o profissional quanto a sociedade;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgdo;
Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.
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CHEFE DO SETOR DE NEGOCIAGAO E DiVIDA ATIVA

Supervisionar o processo de inscricdo dos débitos na Divida Ativa, garantindo que sejam apurados com certeza, exatiddo e liquidez, e gerenciar o
cadastro correspondente;

Supervisionar a notificagdo de profissionais inadimplentes e a inclusdo e acompanhamento da inscricdo dos débitos na Divida Ativa, que possui
natureza tributdria;

Planejar e coordenar estratégias de cobranga administrativa e extrajudicial, incluindo o atendimento aos devedores, a andlise de solicitagbes e
requerimentos de parcelamento, e a emissdo de boletos;

Coordenar as agdes de cobranga, junto a procuradoria juridica, no ajuizamento de a¢des de execugéo fiscal;

Liderar as negociagdes com os devedores, oferecendo opgdes de parcelamento, descontos (quando legalmente permitido) e outras formas de
regularizagdo fiscal, visando a recuperagdo amigavel dos valores;

Desenvolver e implementar estratégias legais e administrativas para controlar e reduzir o "estoque" de divida ativa, monitorando e avaliando o
cumprimento das metas fiscais do Conselho com o objetivo de proteger o patriménio e a capacidade de investimento da autarquia;

Prestar assessoria a diregdo da autarquia sobre a situagdo da divida ativa e articular-se com outros setores para garantir a efetividade das agdes de
cobranga;

Supervisionar a emissdo de certiddes relacionadas aos débitos, como a Certiddo de Divida Ativa (CDA) e a Certiddo Negativa de Débitos (CND);
Propor e efetivar agdes que visam a transparéncia nas negociagdes e transagoes;
Gerir e manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua éarea;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CHEFE DA DIVISAO DE FISCALIZAGAO

Planejar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todo o processo fiscalizatério do Coren-MA;

Definir atribui¢Ges e elaborar rotinas de trabalho, administrando o processo necessario ao cumprimento das mesmas;
Determinar a drea geografica de atuagdo dos fiscais;

Promover a organizagdo, divulgacdo e treinamento das rotinas de trabalho para os membros da Unidade de Fiscalizagdo;
Construir e monitorar os procedimentos operacionais padrées (POP) da UF;

Gerenciar o processo de avaliagdo das documentagdes necessarias a liberagdo de CertidGes de Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa das
InstituicGes cadastradas no Coren-MA;

Providenciar a apuragdo de denuncias relacionadas a fiscalizagdo, recebidas na UF ou encaminhadas pelo Presidente, adotando as condutas
necessarias para sanar as irregularidades constatadas;

Representar o Coren-MA em reunibes, 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 fiscalizagdo do exercicio profissional, participando
ou delegando a participagdo dos colaboradores da UF;

Dimensionar o quadro de pessoal na UF, executando a avaliagdo de desempenho dos colaboradores sob sua responsabilidade, conforme diretrizes
do Coren-MA, efetuar o feedback definindo e promovendo ag¢des estratégicas que visem a obtengdo dos resultados;

Realizar periodicamente reuniGes com os fiscais para analisar e avaliar a execugdo dos planos de agdo estabelecidos e os relatérios de visitas, com
objetivo de corrigir falhas e prestar a orientagdo necessaria;

Receber a ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas no departamento de fiscalizagdo;

Levar ao conhecimento da Diretoria as atividades desenvolvidas pela UF, mensalmente através de Cronogramas e trimestralmente por meio de
relatérios, ou sempre que solicitado;

Elaborar o relatério anual de atividades executadas do ano;

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

Prestar assessoria sempre que necessario, atendendo as solicitacdes de orientacdes e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizagdo;

Realizar o cronograma mensal de fiscalizagdo e encaminhar até o primeiro dia util do més a diretoria;

Monitorar o cumprimento dos cronogramas de trabalhos;

Realizar visitas de fiscalizagdo, quando necessario;

Participar das reunides de Diretoria e do Plenario, quando solicitado;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;

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

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

CHEFE DA DIVISAO 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 contdbil e orgamentario;

Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas,
para assegurar a correta apropriagdo contabil;
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3. Analisar, conferir, elaborar e/ou assinar balancos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langcamento,
verificando a documentagdo pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

4. Controlar a execugdo orgamentaria, analisando documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

5. Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obrigacGes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa
e contas bancarias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros;

6. Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orcamentarios 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 orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

7. Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeigopamento de controle interno;

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

9. Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagdo,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagdo;

10. Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagdo;

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

12. 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 contdbil e orgamentario;

13. Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de Categoria “B”;

14. Realizagdes de viagens a servigo do Coren-MA;

15. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

16. Participar, conforme a politica interna da Instituigdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
17. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

18. Orientar as diversas areas no que tange as regras da Administragdo Publica

19. Monitorar a execugdo orgamentdria e da movimentagdo financeira

20. Acompanhar a composigdo patrimonial.

21. Monitorar a anélise e a interpretagdo dos resultados econémicos e financeiros

22. Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

23. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria;

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

CHEFE DO SETOR DE PROTOCOLO

1. Liderar, orientar e distribuir tarefas a equipe de trabalho do Setor de Protocolo;

2. Supervisionar o registro de todos os documentos de entrada (recebidos) e de saida (expedidos), garantindo a numeragdo, data e a identificagdo
correta (protocolizagdo) de cada um;

3. Coordenar a classificagdo, triagem e o encaminhamento dos documentos e processos aos setores, comissdes ou grupos de trabalho competentes
dentro do Conselho, garantindo a rastreabilidade e transparéncia;

4. Acompanhar, monitorar e cobrar o andamento dos processos e documentos em tramite nos diversos setores, verificando o cumprimento de prazos
internos;

5. Controlar a expedicdo de oficios, cartas, malotes e demais correspondéncias e documentos oficiais, garantindo o registro de envio e o controle de
recebimento (AR ou comprovante);

6. Organizar a autuagdo (abertura) de novos processos administrativos (inclusive éticos, quando solicitado) e a juntada de documentos e anexos
conforme as normas internas;

7. Propor, implementar e zelar pelo cumprimento das normas e procedimentos internos de protocolo, manuseio, movimentagcdo e seguranga de
documentos;

8. Garantir a seguranga fisica e digital dos documentos sob sua guarda, zelando pela confidencialidade das informagdes, especialmente em processos
éticos ou sigilosos;

9. Orientar os interessados (profissionais ou publico) sobre as exigéncias, documentos necessarios e a forma correta de preenchimento de
requerimentos e formuldrios para abertura de processos;

10. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CHEFE DO SETOR DE RECURSOS HUMANOS

1. Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento dos funcionarios;
2. Planejar e organizar programas de treinamento e capacitagao;

3. Controlar, operacionalizar e acompanhar a execugdes das normas de Medicina e Seguranca do Trabalho, que trata sobre gestdo de saude
Ocupacional, seguranga do trabalho, ergonomia, qualidade de vida e bem-estar;
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Executar as agOes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de documentagdo, preparagdo das declaragdes, encaminhamento para
exame médico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes, conforme normativos vigentes;

Coordenar e operacionalizar o Programa de Estagio;

Operacionalizar o Processo de Avaliagdo de Desempenho;

Operacionalizar a confecgdo de crachas de identificagdo;

Operacionalizar a manutengdo do Plano de Cargos e Salarios do Coren-MA;

Gerir os contratos da area;

Identificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de Recursos Humanos;

Emitir documentos relativos ao Setor de Recursos Humanos no que tange a prestagdo de contas anual ou trimestrais;

Acompanhar o processo de aprovagdo do Acordo Coletivo de Trabalho e proporcionar sua implantagdo no que se refere ao Setor de Recursos
Humanos;

Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaragGes envolvidas no que for referente a drea de atuagao;
Fazer entrevista para processo seletivo de estagiarios e avaliagdo de novos empregados conforme deliberagdo da Presidéncia;

Fechamento de Ponto, com alteragdo, justificava mensal encaminhando a Presidéncia para deliberagdo e posterior encaminhamento a
Contabilidade para tratativas da folha de pagamento;

Conferéncia e arquivamento das Folhas de Pagamentos dos Funcionarios e Estagiarios;

Rescisdes de empregados;

Controle de funciondrios em licenga;

Controle, andlise e registro inerentes ao controle de pessoal;

Controle dos auxilios alimentagdes, refeicGes e demais beneficios;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CHEFE DO SETOR DE PATRIMONIO

Coordenar e controlar as atividades todo o patriménio do Coren-MA, controlando sua distribui¢do e zelando por sua conservagdo;
Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisi¢do, manutencao, alienagdo, doagdo, permuta e outras que envolvam controle patrimonial;

Manter atualizado a relagdo de todos os bens patrimoniais do Coren-MA, zelando para que o controle esteja sempre alinhado com a localizagdo 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;

Encaminhar trimestralmente, ou quando solicitado, informagdes e relatdrio ao Setor de Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais;
Encaminhar trimestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatdrio circunstanciado da situagdo dos bens patrimoniais do Coren-MA;
Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais ndo utilizados;

Analisar processos e emitir relatérios acerca de sua atividade;

Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposiges pertinentes a sua area;

Acompanhar os seguros dos bens méveis e imdveis da autarquia;

Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da autarquia;

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuigéo;

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgdo;

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

Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes de Inventario;

Receber as requisicbes de material permanente;

Notificar ou solicitar providéncias que visem preservar a seguranga e a conservagao dos bens existentes na area de ocorréncia;

Acompanhar a entrada e a saida de bens da autarquia;

Verificar semanalmente a frota de veiculos e fazer relatdrio caso haja algum dano;

Acompanhar planilha de rotinas dos motoristas;

Assegurar a correta colocagdo das etiquetas/plaquetas de tombamento nos bens, em local visivel, garantindo a facil identificagdo e rastreabilidade;

Coordenar e registrar formalmente toda e qualquer movimentagdo interna ou externa de bens (transferéncias entre setores, empréstimos,
consertos), garantindo que o registro no sistema reflita a localizagdo real do ativo nas dependéncias do Conselho;

Gerenciar a emissdo, atualizagdo e guarda dos Termos de Responsabilidade dos bens, que formalizam o responsavel pela guarda e uso dos ativos em
cada setor;

Planejar, organizar e coordenar a realizagdo dos inventdrios periddicos (anuais) ou extraordindrios, que sdo a contagem fisica dos bens para
conferéncia do estoque e localizagdo;

Realizar a conciliagdo fisico-financeira, comparando os registros do sistema patrimonial com os dados da Contabilidade do Conselho, para garantir a
exatiddo e transparéncia das informagdes;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
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28. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CHEFE DA DIVISAO DE PROCESSO ETICO

1. Supervisionar o recebimento, registro e a autuagdo (abertura formal) dos processos éticos e sindicancias, garantindo a numeragdo e a organizagdo
cronoldgica de todas as pegas processuais;

2. Gerenciar e monitorar os prazos processuais (ex: para defesa prévia, alega¢Bes finais, recursos), notificando as partes e os conselheiros/instrutores
envolvidos sobre os vencimentos;

3. Coordenar e garantir a correta citagdo dos denunciados (para apresentar defesa) e a intimagdo das partes e testemunhas (para audiéncias ou
decisdes), utilizando os meios previstos no regulamento.Gerenciar e monitorar os prazos processuais (ex: para defesa prévia, alegagGes finais,
recursos), notificando as partes e os conselheiros/instrutores envolvidos sobre os vencimentos e deliberagdo para as demais fases do processo;

4. Coordenar e garantir a correta citagdo dos denunciados (para apresentar defesa) e a intimagdo das partes e testemunhas (para audiéncias ou
decisbes), utilizando os meios previstos no regulamento e consoante com os preceitos constitucionais;

5. Dar suporte administrativo a instrugdo, garantindo a juntada de documentos, a organizagdo das oitivas (depoimentos) e o cumprimento das
diligéncias determinadas;

6. Registrar e formalizar as minutas de decisdes de julgamento, garantindo a emissdo das documentagdes finais e aplicagdo das penalidades;
7. Supervisionar a emissdo de certidGes e informagdes processuais, nos limites permitidos pelo sigilo legal;

8. Propor e implementar melhorias nos sistemas de controle de processos éticos (fisicos ou eletronicos) para aumentar a eficiéncia e a seguranga do
fluxo de trabalho;

9. Analisar as denuncias éticas e os processos ético/disciplinares recebidos para atestar todo o rito administrativo que norteia o fluxo processual,
preparar a documentagdo necessaria e encaminhar a Presidéncia, via Chefia do Departamento, para providéncias de designagdo Conselheiro
relator; designar comissdo de instrugdo de processo ético; pautar em ROP, julgamento em primeira instancia ou julgamento de recurso, conforme o
caso;

10. Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo a relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas
relativas a documentagdo dos autos e na elaboragdo das decisGes e outros documentos;

11. Auxiliar as Comissdes de Instrucdo de Processos Etico-Disciplinares nas demandas envolvendo seus processos éticos, especialmente na atengdo ao
cumprimento do CAdigo de Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando corretos andamento e autuagdo processuais de processos éticos;

12. Atender, no que couber, envolvidos em denuncias éticas e processos ético-disciplinares registrados na autarquia para dirimir davidas, supervisionar
acesso aos autos, providenciar copia de documentos, dentre outros;

13. Apresentar a Presidéncia, trimestralmente e sempre que solicitado, relatério de situagdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros
relatérios referentes aos processos éticos da autarquia;

14. Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir duvidas processuais;

15. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuagdo;

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

17. Gerir e manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
18. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CHEFE DA OUVIDORIA GERAL

1. Cumprir e fazer cumprir integralmente as disposi¢cdes do Manual Nacional das Ouvidorias do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem
vigente;

2. Receber, registrar, qualificar e analisar as manifestagGes, realizando a triagem técnica e promovendo o encaminhamento as unidades competentes
para apuragdo, com acompanhamento sistematico da tramitagdo até a decisdo final;

3. Acompanhar o tratamento das manifestagdes em todas as suas etapas, assegurando o cumprimento dos prazos legais e regimentais, bem como a
qualidade, clareza e efetividade das respostas encaminhadas aos usudrios;

4. Promover o acesso a informacao e a defesa dos direitos dos usuarios perante o Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

5. Facilitar o acesso as informagdes institucionais e promover a transparéncia sobre os servi¢os prestados, em consonancia com os principios da
publicidade e do controle social;

6. Acompanhar a elaboragdo, atualizagdo e implementagdo da Carta de Servigos ao Usudrio no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais,
assegurando sua ampla divulgacdo e permanente atualizagdo;

7. Processar e analisar as informacgGes obtidas por meio das manifestagdes e pesquisas de satisfagdo, subsidiando a melhoria continua dos servigos, o
aprimoramento da gestdo e a formulagdo de politicas institucionais;

8. Emitir relatdrios técnicos e analiticos a presidéncia do respectivo Conselho, sempre que necessario ou mediante solicitacdo;
9. Garantir a mediagdo entre o cidaddo e a administragdo do Coren-MA, buscando a solugdo adequada e tempestiva das demandas apresentadas;

10. Elaborar respostas formais as demandas que exigirem pronunciamento da Ouvidoria, observando transparéncia, linguagem clara e fundamentagdo
adequada;

11. Identificar falhas, recorréncias e problemas institucionais revelados pelas manifestacdes, propondo agGes corretivas e melhorias aos setores
responsaveis;

12. Produzir relatérios periodicos sobre indicadores da Ouvidoria, como volume de manifestages, tipos de demandas, setores envolvidos, tempos de
resposta e solugbes adotadas;
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Zelar pela observancia das normas legais que tratam da transparéncia, da defesa dos direitos do usuario e do funcionamento das ouvidorias
publicas;

Atuar de forma independente, imparcial e ética, assegurando que as manifestagdes sejam tratadas sem conflito de interesses ou interferéncias
indevidas;

Promover agbes educativas e de orientagdo sobre o papel da Ouvidoria, estimulando o uso adequado do canal pelos profissionais e pela sociedade;
Articular-se com setores internos do Coren-MA, buscando informagdes, esclarecimentos e providéncias necessarias ao atendimento das demandas;

Assegurar a protecdo dos dados pessoais e a confidencialidade das informag&es sensiveis fornecidas pelos manifestantes, conforme a legislagdo
vigente;

Acompanhar e avaliar a efetividade das respostas institucionais, verificando se as medidas adotadas solucionam adequadamente o problema
apresentado;

Contribuir para o aprimoramento da governanga institucional, utilizando as informag¢des da Ouvidoria para fortalecer a eficiéncia, a integridade e o
controle social;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungdo, atribui¢des do Regimento Interno e Caderno de Atividades;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

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

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

Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as chefias das diversas unidades funcionais do Coren-MA;
Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patriménio, compra de material, limpeza e pessoal;

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicagdo administrativa, administragdo de material e patrimdnio, transporte,
servigos gerais, assim como efetuar a programagdo orgamentdria das despesas com material de consumo, equipamentos e material permanente de
uso geral;

Propor medidas de aperfeigopamento dos recursos humanos;

Promover acompanhamento do desenvolvimento das areas com indicadores de desempenho organizacional;
Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢cdes pertinentes a area;

Acompanhar o fluxo dos processos de licitagdes da Autarquia referente a novas contratagdes;

Coordenar os projetos destinados a modernizagdo e simplificacdo de processos administrativos;

Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisGes estratégicas;

Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela Presidéncia;

Supervisionar a autorizagdo do processamento de pagamentos de fornecedores, impostos, salarios, encargos e obrigacGes, verificando a correta
documentacgdo e a conformidade orgamentdria antes da liberagado;

Gerenciar o processo de arrecadagdo das receitas do Conselho (anuidades, taxas, emolumentos, multas);

Assegurar que os registros internos da Tesouraria e da Contabilidade (entradas e saidas) estejam rigorosamente conciliados com os extratos das
contas bancérias do Conselho;

Fornecer todos os dados e relatérios financeiros (movimentagdo, receitas, despesas) necessarios para que a Contabilidade elabore a Prestagdo de
Contas do Conselho, fiscalizada pelo TCU;

Administrar as aplicages financeiras do Conselho, buscando o melhor retorno do capital disponivel, dentro das regras de seguranga e liquidez
exigidas para 6rgdos publicos;

Criar relatérios e mecanismos de controle para monitorar a evolugdo das despesas fixas e varidveis do Conselho, identificando desvios
orgamentarios e oportunidades para redugdo de custos;

Realizar a andlise de viabilidade financeira de projetos e novas contratagdes propostas pelas outras areas (ex: compra de software, reforma de
sede), garantindo que estejam em sintonia com a capacidade de pagamento do Conselho;

Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA,;

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

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Dirigir, planejar, coordenar e promover a gestdo estratégica das DivisGes relacionadas com o Departamento;

Participar na elaboragdo do orgamento do Departamento, dentro dos parametros determinados pela legislagdo vigente;

Coordenar e Gerenciar a tramitagdo dos Processos Administrativos (PAD-s) que tenham relagdo com as atividades do Departamento;
Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no Departamento;

Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao Departamento.;

Acompanhar o Planejamento estratégico fazendo proposi¢des pertinentes ao Departamento;

Emitir certidGes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuagdo do Departamento;

Encaminhar a Presidéncia os Pareceres Técnicos elaborados pelas Camaras Técnicas para homologacgdo;
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Executar as agGes necessarias ao levantamento de Pareceres Técnicos aprovados pelo Cofen e pelo Coren-MA para a efetiva e permanente
classificagdo, organizagdo e visibilidade a comunidade profissional;

Providenciar junto ao Departamento de Tecnologia da Informagdo a estruturacdo do banco digital de Pareceres Técnicos;

Elaborar relatérios técnicos, com assessoramento das Camaras Técnicas, a serem encaminhados anualmente a gestdo do Departamento, propondo
ac¢Oes estratégicas que possam produzir resultados e reflexos no exercicio profissional da Enfermagem que envolvam sua area de atuagdo;

Promover permanente atualizagdo das a¢des e estratégias envolvendo a area de atuagdo do Departamento, e, em especial, a area de Fiscalizagdo do
Exercicio Profissional;

Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados anualmente a gestdo, propondo agdes estratégicas que possam produzir resultados e reflexos
na fiscalizagdo do exercicio profissional;

Gerir e manter atualizado os contetdos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade do Departamento;

Acompanhar o fluxo dos processos de licitagdes da Autarquia referente as novas contratagdes envolvendo a sua area de atuag¢do;

Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes estratégicas;

Propor estratégias para a execugdo das diretrizes e politicas de gestdo na drea de fiscalizagdo;

Executar as estratégias e politicas na drea de fiscalizagdo do exercicio profissional;

Supervisionar as estratégias necessdrias para a execugdo das diretrizes e politicas da Gestdo na drea de fiscalizagdo do exercicio profissional;
Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA,;

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

CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Departamento de Tecnologia da Informag&o alinhando-as com a Presidéncia;
Assessorar a Presidéncia do Regional na tomada de decisdo quanto a definigdo de politicas de Tecnologia da Informagao;

Propor a formulagdo de estratégias de tecnologia da informagdo alinhadas as estratégias institucionais;

Propor a destinagdo de recursos or¢amentarios adequados para realizagdo das estratégias do departamento;

Planejar, coordenar, controlar e executar os servigos da area de Tecnologia da Informagao;

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo
dos servigos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade;

Propor planos de investimentos visando atualizagdo tecnoldgica;
Prover o Coren-MA de sistemas e recursos de TIC necessarios a execu¢do da sua missdo e visdo de futuro;
Disseminar e incentivar o uso da Tl como instrumento de melhoria do desempenho institucional;

Garantir a seguranga e a integridade dos dados, implementando politicas de acesso, backup, recuperagdo de desastres e protegdo contra ataques
cibernéticos;

Coordenar tecnicamente a adequagdo do Conselho a Lei Geral de Prote¢do de Dados (LGPD), garantindo a protegdo dos dados pessoais dos
profissionais e do publico;

Assegurar a disponibilidade e o bom funcionamento da infraestrutura tecnoldgica, incluindo servidores, redes, links de comunicagdo, telefonia e
data center de modo a assegurar o uso eficiente e seguro dos servidores para o cumprimento das fun¢des do Conselho;

Gerenciar o ciclo de vida dos sistemas internos (ex: sistema de registro profissional, sistema de processos éticos, sistemas de arrecadagdo),
priorizando o desenvolvimento e a manutengdo conforme as necessidades das areas finalisticas;

Gerenciar e fiscalizar contratos com fornecedores de Tl (software, hardware, servigos de nuvem), garantindo o melhor custo-beneficio e eficiéncia;

Elaborar a proposta orgamentaria anual do Departamento de Tl e participar dos processos de aquisicdo de bens e servigos de tecnologia, zelando
pela conformidade com a legislagdo de licitagBes;

Propor e implementar novas tecnologias no Conselho visando a modernizagdo e a desburocratizagdo dos servigos oferecidos ao publico;
Gerir e manter atualizados os contetddos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA,;

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

CHEFE DA DIVISAO FINANCEIRA

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugdo e orientagdo financeira do Coren-MA;

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentagdes financeiras;

Acompanhar a contabilizagdo das receitas e das despesas;

Gerir a execugdo dos pagamentos realizados pelo Coren-MA;

Controlar a receita do Coren-MA;

Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-MA;

Controlar a elaboragdo e emissdo de relatdrios da gestdo financeira para fins de tomada de decises pela Presidéncia;
Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros;

Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancérias do Coren-MA;
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10. Controlar os convénios bancarios do Coren-MA;

11. Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem liberados pelos ordenadores de despesas, garantindo a sua exatiddo com os processos
administrativos e financeiros;

12. Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as reteng¢des dos fornecedores conforme legislagdo prépria;

13. Fazer baixar dos pagamentos realizados;

14. Controlar e verificar as requisi¢des de diarias, auxilios e relatérios de viagem;

15. Calcular o valor das requisi¢des de diarias e auxilio ja autorizadas;

16. Auxiliar no controle de fluxo e prazo dos PEF-s;

17. Solicitar e controlar a devolugdo de diarias;

18. Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representagdo, jeton e pagamentos de verbas trabalhistas etc;
19. Gerir e monitorar o funcionamento do Setor de Didrias, Verbas de Representagdo e Jeton sob sua subordinagado;

20. Efetuar o controle e a cobranga das prestagdes de contas das requisicdes de Didrias e Verbas de representagdo;

21. Manter os processos de pagamento com seus respectivos comprovantes, que devem ser anexados imediatamente apds o pagamento dos mesmos,
e tramitado o processo conforme fluxo interno;

22. Analisar os pedidos de Auxilios Representagdo, Diarias e Jetons;

23. Controlar o saldo das contas arrecadagdo e conta corrente diariamente;

24. Fazer os langamentos para pagamentos online via internet;

25. Conferéncia e arquivamento das Folhas de Pagamentos dos Funcionarios e Estagiarios;

26. Conciliagdo bancaria didria de Despesa e Receita;

27. Langamentos das receitas e despesas bancarias em sistema proprio;

28. Controle de repasse de Cota Parte ao Cofen;

29. Recebimento e analise diaria do retorno financeiro e baixa de possiveis problemas e posterior comunicagdo aos setores interessados;

30. AtualizagBes monetarias das taxas INPC e IGPM no sistema Incorp, Sigen e outros para corregdo dos valores das anuidades em conjunto com o Setor
de Negociagdo e Divida Ativa;

31. Verificar corregdo das taxas em parcelamento;

32. Encaminhar relagdo de recebimentos em duplicidade mensalmente a assessoria contabil;

33. Controle dos gastos com auxilios representacdes, desmembrados por beneficiario;

34. Controle dos gastos com Didrias, desmembrados por beneficidrios;

35. Controle dos gastos com Jetons, desmembrados por beneficiarios;

36. Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

37. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area;

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

39. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CHEFE DA DIVISAO DE GESTAO DE PESSOAS

1. Coordenar as agdes de ingresso de novos funciondrios como recolhimento de documentagdo, preparagdo das declaragdes, encaminhamento para
exame médico e assinatura de contratos;

2. Propor arealizagdo de concurso publico para preenchimento de vagas;
3. Promover a manutengdo do Plano de Cargos, Carreira e Salarios (PCCS) do Coren-MA;
4. Acompanhar o processo de aprovagado do Acordo Coletivo de Trabalho;
5. Coordenar as agdes relacionadas as Instrugdes Normativas a respeito da Medicina do Trabalho, Infraestrutura e Ergonomia;
6. Mapear competéncias e participar do processo de Gestdo de Competéncias e Conhecimento;
7. Acompanhar os Processos Administrativos que tratarem de assuntos pertinentes a area;
8. Acompanhar e gerir o Clima Organizacional;
9. Administrar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas no sindicato, varas trabalhistas, Delegacias Regionais do Trabalho e outros érgdos;
10. Auxiliar na elaboragdo e execugdo do planejamento organizacional;
11. Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos referentes a divisdo;
12. Atender propostas comerciais e viabilizar o contato com empresas, instituigdes e organizagdes afins a area;
13. Reportar-se ao superior imediato, a Diretoria e a Plendria sempre que solicitado ou necessério para o bom andamento dos processos;
14. Gerir os contratos da area;
15. Gerir as atividades referentes ao e-social e as declarages envolvidas;
16. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacdo;
17. Supervisionar a elaboragdo e o processamento da folha de pagamento, garantindo a precisdo dos calculos de saldrios, férias, adicionais, rescisdes e

139 salario;

18. Assegurar o correto e pontual recolhimento de todos os encargos sociais e tributdrios (INSS, FGTS, IRRF, etc.), evitando passivos trabalhistas e
multas fiscais;
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19. Coordenar e executar todas as etapas de concursos publicos ou processos seletivos para o provimento de cargos no quadro de pessoal;

20. Gerenciar o processo de admissdo, mantendo a organizacdo, a guarda e a atualizagdo dos prontudrios e dos registros individuais de todos os
colaboradores, garantindo a conformidade e o sigilo dos dados;

21. Planejar, orgar e implementar o Plano Anual de Treinamento e Desenvolvimento, identificando as necessidades de capacitagdo para aprimoramento
continuo das equipes do conselho;

22. Coordenar o processo de Avaliagdo de Desempenho dos colaboradores, fornecendo dados e pareceres que subsidiem decisGes sobre progressdes
de carreira, promogdes e mérito;

23. Administrar a concessdo e o controle de beneficios (plano de salde, vale-alimentacgdo/refeicdo, transporte), garantindo que sejam fornecidos de
acordo com a politica interna e a legislagdo;

24. Formalizar e conduzir os processos de desligamento (demissdo, aposentadoria), garantindo o calculo correto das verbas rescisorias e a comunicagdo
aos érgdos competentes;

25. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area;
26. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CHEFE DA DIVISAO DE CONTRATOS E LICITACOES

[

Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitagdes e contratos e quaisquer outros processos de interesse do Coren-MA;
Confeccionar contratos e outros instrumentos habeis para repasse de verba;

Prestar assessoria na drea de Licitagdes e Contratos;

Emitir, analisar e homologar pareceres;

Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos;

Prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes administrativos;

Analisar contratos, termos aditivos, convénios e atos administrativos a serem firmados pelo Coren-MA;

Analisar editais e convites para aquisi¢do de bens e servigos;

Disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar fiscais/gestores;
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Auxiliar o acompanhamento da execugdo dos contratos junto a fiscais/gestores;

—
—_

Recomendar a apuragdo de irregularidades na execugdo do contrato;

—
N

Processar alteragGes contratuais (prorrogagdes, acréscimos, supressdes, Termo Aditivos etc.);

—
w2

Efetuar a analise técnica da formagdo de precos dos contratos de servigo continuado, nas contratagdes e alteragdes de prego durante a vigéncia do
contrato (repactuagdes e equilibrio econdmico-financeiro);

14. Fornecer informagdes gerais dos contratos no formato de relatérios, planilhas, sistemas e afins;
15. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua drea de atuagao;
16. Gerir e manter os conteldos do Portal da Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area;

17. Coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Contratagdes (PAC) do Conselho, consolidando as necessidades das diversas adreas e alinhando-o ao
or¢camento e aos objetivos estratégicos;

18. Gerenciar e supervisionar a condu¢do de todas as modalidades de licitagdo (Pregdo, Concorréncia, Dialogo Competitivo, etc.), desde a fase
preparatdria até a homologagdo para garantir seguranga financeira e transparéncia para o Conselho;

19. Analisar e instruir os processos de contratagdo direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, garantindo o estrito cumprimento dos requisitos
legais para sua justificativa e formalizagdo;

20. Coordenar a elaboragdo de minutas de editais, termos de referéncia (TR), projetos basicos e contratos, em conjunto com as dreas demandantes e
com a aprovagao final da Procuradoria Juridica;

21. Supervisionar o cadastro, a habilitagdo e a manutengdo da regularidade fiscal e trabalhista dos fornecedores e licitantes, garantindo a conformidade
durante toda a vigéncia contratual;

22. Supervisionar a correta gestdo dos contratos firmados entre as empresas e o conselho, incluindo o controle de prazos de vigéncia, a aplicagdo de
reajustes e repactuacgdes, e o preparo de termos aditivos (em coordenagdo com o Gestor do Contrato e das necessidades);

23. Garantir a correta e tempestiva publicagdo dos editais, avisos, resultados e extratos de contratos no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP)
e no Diario Oficial;
24. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CHEFE DO SETOR DE RESPONSABILIDADE TECNICA

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

2. Atendimento ao publico, identificacdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o processo de arrecadagdo das receitas e recebimento de
inadimpléncia de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;

3. Cumoprir o disposto em normativos legais quanto a institui os procedimentos necessarios para concessdo, renovagdo e cancelamento do registro da
Anotagdo de Responsabilidade Técnica de Enfermagem, desde a solicitagdo pelo profissional até a emissdo de Certiddo de Responsabilidade Técnica;

4. Manter atualizado banco de dados de todos os Enfermeiros Responsdveis Técnicos registrados no Regional;

5. Prestar apoio as atividades administrativas do Setor de Registro e Cadastro;
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6. Prestar apoio e informagdes a Divisdo de Fiscalizacdo e Processo Etico;

7. Prestar apoio as atividades administrativas do Setor de Negociagdo quanto a cobranga, notificagdo e afins para que seja mantida regularidade
guanto as taxas do servigo de responsabilidade técnica de pessoas fisicas e juridicas;

8. Manuseio de microcomputadores nos programas de Word, Excel, Internet, sistemas e afins;
9. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
10. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
11. Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
12. Gerir e manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
13. Executar atividades pertinentes a divisdo, setor ou departamento de lotacdo;
14. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

GESTOR DE CONTRATOS

1. Gerir todos os contratos da autarquia;

2. Manter o controle geral dos contratos existentes no ambito do Cofen, alertando os interessados de seu vencimento e outras informagGes de
interesse da area;

Auxiliar na definigdo e especificagdo dos produtos e servigos a serem contratados;

Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por meio das certiddes necessarias ao andamento das contratages;
Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes;

Prestar informagGes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de Licitagdes (CPL) e Departamento Técnico de Contratagdes;
Colaborar com o planejamento, organizagdo e formalizagdo dos processos de compras e contratagdes;

Acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos celebrados;
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Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigaces contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados ao Coren-
MA;

10. Auxiliar o fiscal do contrato na entrega de materiais, execugdo de obras ou prestacdo de servigos (bem como seus pregos e quantitativos) estd sendo
cumprida de acordo com o instrumento contratual e instrumento convocatoério;

11. Auxiliar o fiscal do contrato na fiscalizagdo e ateste das aquisi¢des, a execugdo dos servicos e obras contratadas;

12. E dever do gestor publico responsavel pela condugdo e fiscalizacdo 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 o objeto do contrato,
cabendo-lhe ainda propor a formalizagdo de alteragdes qualitativas quando de interesse da Administragdo, ou a rescisdo da avenga, nos termos
estabelecidos na Lei de licitagdo vigente;

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

14. Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;
15. Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

PROCURADOR

1. Assessorar o Presidente, o Plendrio e a Diretoria em assuntos juridicos de interesse da Coren-MA,;

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

3. Exercer o procuratdrio judicial do Coren-MA em todas as instancias, inclusive no que se refere a proposigdo ou executivos fiscais;

4. Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

5. Providenciar a publicagdo dos atos decorrentes das deliberagdes do Plenario e dos atos gerais do Coren-MA para cuja validade seja necessario esse
procedimento, seja no Didrio Oficial da Unido, seja em qualquer outro Jornal;

6. Propor medidas que facilitem a uniformidade na aplicagdo da legislagdo;

7. Organizar e manter codificado, copias de seus pronunciamentos, pareceres e decisGes judiciais, bem como o fichdrio de legislagdo, doutrina e
jurisprudéncia de interesse do Coren-MA;

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

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

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

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

12. 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 licitagdo;

13. Gerir e manter atualizados os conteldos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

14. Receber fisicamente e no sistema de tramitagdo de documentos os documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;
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15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
16. Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administragdo;
17. Zelar pelo interesse publico;

18. 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;

19. Assessorar na elaboragdo de normas, resolugdes e ante-projetos de interesse do Coren-MA, bem como atos normativos;
20. Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-MA perante os Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario;

21. Controlar as publicagdes dos atos do Coren-MA na Imprensa Oficial, promovendo as anotagGes exigidas;

22. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuagdo;

23. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores no que Ihe for atribuicdo;

24. Exercer outras atividades que Ihe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

CARGOS EFETIVOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

2. Atendimento ao publico, identificacdo e obediéncia de diretrizes para agilizar o processo de arrecadagdo das receitas e recebimento de
inadimpléncia de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;

Cobranga de débitos, taxas, emolumentos e anuidades;
Processo de inscrigdo de profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas;

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

3
4
5
6. Verificagdo dos servigos de manutengdo e limpeza das dependéncias;
7. Verificagdo pela manutencgdo técnica de equipamentos;

8. Atividades de apoio ao exercicio de fiscalizagdo;

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

10. Leitura e verificagdo dos diarios oficiais, jornais e demais meios de comunicagdo de massa de circulagdo na drea de abrangéncia jurisdicionada,
acompanhando assuntos correlatos a area da enfermagem e encaminhando aos setores competentes para apuragao;

11. Manuseio de microcomputadores nos programas de Word, Excel, Internet, sistemas e afins;

12. Participar de programa de treinamento, quando convocado;

13. Participar, conforme a politica interna da Instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extens3o;
14. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

15. Executar atividades pertinentes a divisdo, setor ou departamento de lotagdo;

16. Cumprir atividades previstas em edital de concurso;

17. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

—

Limpeza em geral interna e externa;

Servigo como varrigdo, lavagem de chdo e parede, bem como banheiros e seus utensilios;
Manter os banheiros reabastecidos de papel higiénico, toalhas e sabonetes;

Remocgdo de lixo e detritos organicos e inorganicos;

Enceramento de pisos e outros;

Remocdo de pds e limpeza dos equipamentos e utensilios da Autarquia;

Manter a limpeza de vidros, janelas, portas, teto e todas as dependéncias da Autarquia;
Preparar e servir cafés e lanches;

manutengao basica (troca de lampadas, pequenos reparos);
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—_

Auxilio na movimentagdo e controle de materiais e estoque de suprimentos;

—
—_

Manter arrumado e em boas condigdes de conservagdo o material sob sua guarda;

—
N

Conservar os instrumentos e utensilios de trabalho;

13. Manutencdo de jardins e areas verdes;

14. Auxilio em eventos;

15. Promogdo de coleta seletiva do lixo;

16. Atender as necessidades de higiene e seguranga do trabalho;
17. Auxilio nas atividades em geral do conselho;

18. Cumprir atividades previstas em edital de concurso;
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Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela Presidéncia do Coren-MA;

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

CONTADOR

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;

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

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

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

Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de obriga¢des de pagamentos a terceiros, saldos em caixa
e contas bancérias, para apoiar a administragdo dos recursos financeiros;

Analisar aspectos financeiros, contdbeis e or¢gamentdrios 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 orientagdo aos executores, a fim de
assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel;

Analisar os atos de natureza orgamentdria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, 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 organizagdo de processos de
tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a exigéncias legais;

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

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

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

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 contdbil e orgamentario;

Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitacdo de Categoria “B”;

RealizagGes 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 extensao;
Executar tarefas pertinentes a drea de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;

Orientar as diversas areas no que tange as regras da Administragdo Publica;

Monitorar a execugdo orgamentdria e da movimentagao financeira;

Acompanhar a composi¢do patrimonial;

Monitorar a analise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros;

Gerir e manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;

Cumprir atividades previstas em edital de concurso;

Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria;

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

ENFERMEIRO FISCAL
Exercer suas atividades, por determinagdo do Coren-MA, no Departamento de Fiscalizagdo de acordo com o Regimento Interno,
independentemente de sua fungdo no referido Departamento.
Realizar as visitas de fiscalizagdo nos locais de trabalho, de acordo com os planos elaborados;

Esclarecer os profissionais de enfermagem e, sempre que possivel, os dirigentes as instituicdes de saude, a respeito do Coren-MA suas finalidades e
suas atividades o sentido de melhorar e aprimorar o atendimento de enfermagem a comunidade;

Orientar os profissionais de enfermagem quanto a importancia e compulsoriedade da inscrigdo e do registro provisério;
Auxiliar os profissionais de enfermagem e preencher os formuldrios de inscri¢do e de registro, nos préprios locais de trabalho;

Orientar os profissionais de enfermagem e os dirigentes das instituicdes de saude no sentido de corrigirem espontaneamente as omissdes,
anomalias ou irregularidades porventura verificadas;

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

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

Entregar ao Coordenador do Departamento de Fiscalizagdo, os impressos e documentos recolhidos;
Realizar visitas fiscalizatdrias, ndo programadas, que lhe sejam determinadas pela Diretoria do Coren-MA;

Participar da elaboragdo de programas de trabalho, quando convocado;
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12. Participar de programas de divulgacdo do Cofen, do Coren-MA e do sistema de fiscalizagdo;
13. Divulgar o Cédigo de Etica, Leis Regulamentadoras do Exercicio da Enfermagem e Resolugdes;
14. Notificar os profissionais em exercicio ilegal da enfermagem e as pessoas ndo inscritas no Coren-MA;
15. Elaborar relatério periddico de suas atividades;
16. Dirigir veiculo automotor, permitido aos portadores de habilitagdo de Categoria “B”;
17. RealizagBes de viagens a servigo do Coren-MA;
18. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
19. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensao;
20. Executar tarefas pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informdtica;
21. Cumprir atividades previstas em edital de concurso;

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

ENFERMEIRO DO PROCESSO ETICO
1. Proceder a analise técnica inicial das dentncias recebidas, avaliando a existéncia de indicios de infragdo ética relativa ao exercicio profissional de
enfermagem;

2. Realizar a triagem e classificagdo das denuncias e processos recebidos no setor, identificando urgéncia, gravidade e pertinéncia para instauragdo de
processo ético;

Elaborar relatérios e pareceres técnicos que subsidiem a Comissdo de Etica e as decisdes das instancias julgadoras;

Acompanhar a tramitagdo de processos éticos, garantindo o cumprimento dos prazos e etapas definidos pelas normas do Sistema Cofen/Corens;
Organizar e instruir processos, reunindo documentos, provas, depoimentos e demais elementos necessarios a analise ética;

Auxiliar na preparagdo de oitivas, audiéncias e diligéncias, prestando suporte técnico as comissdes responsaveis;

Verificar a conformidade técnica de condutas profissionais com base na legislagdo, resolugdes do Cofen e demais normativas da area da salde;

Manter organizagdo, sigilo e integridade das informagdes e documentos que compdem os autos dos processos éticos;
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Atuar como apoio técnico as Comissdes de Etica de Enfermagem (CEE) em hospitais e instituicdes, quando relacionado a dentincias ou processos em
curso;

10. Fornecer orientagdes internas sobre aspectos técnicos da enfermagem que impactem o julgamento ou a instrugdo dos processos;

11. Contribuir para acGes de prevencdo de infragdes éticas, sugerindo medidas educativas e melhorias institucionais baseadas nas ocorréncias
analisadas;

12. Participar de capacitagGes, reunides técnicas e atividades que fortalecam a qualidade e a padronizagdo dos processos éticos no ambito do Conselho;
13. Elaborar relatérios periddicos sobre o andamento, estatisticas, dificuldades e necessidades relacionadas aos processos éticos;

14. Garantir o cumprimento das normas éticas, legais e administrativas aplicaveis ao tratamento de informagdes sensiveis, incluindo dados dos
profissionais e usuarios envolvidos;

15. Atuar junto a fiscalizagdo para combater o exercicio ilegal da profissdo, além de emitir pareceres técnicos sobre questdes éticas e profissionais;
16. Conduzir o rito processual (defesa prévia, instrugdo, relatdrio final), respeitando principios constitucionais como contraditdrio e ampla defesa;
17. Gerir e manter atualizados os contelidos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua drea;

18. Cumprir atividades previstas em edital de concurso;

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

20. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.

TECNICO DE ENFERMAGEM

—

Prestar assisténcia aos empregados e profissionais em atendimento no local de lotagdo (sede, subse¢Bes ou escritérios), sob supervisdo do
Enfermeiro Chefe da Divisdo de Fiscalizagdo ou Processo Etico ou ainda Enfermeiro Fiscal;

2. Execugdo de tarefas rotineiras ligadas as atividades meio e fim da Autarquia, incluindo atendimento aos profissionais de enfermagem;
3. Prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes administrativos;
4. Prestar apoio e informagdes a Divisdo de Fiscalizacdo e Processo Etico;
5. Manuseio de microcomputadores nos programas de Word, Excel, Internet, sistemas e afins;
6. Participar de programa de treinamento, quando convocado;
7. Participar, conforme a politica interna da Institui¢do, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensado;
8. Executar atividades pertinentes a divisdo, setor ou departamento de lotagdo;
9. Cumoprir atividades previstas em edital de concurso;
10. Gerir e manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MA de responsabilidade de sua area;
11. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung¢do, atribuigdes do Regimento Interno e Caderno de Atividades;
12. Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente/Diretoria do Coren-MA, compativeis com a natureza da assessoria.
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