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conselhos de fiscalizagio, mas serve a estes de pardmetro para a edigdo de normas
regulamentadoras da matéria;

CONSIDERANDO a possibilidade do Coren-MA, na qualidade de Conselho
Regional de Fiscalizagfo Profissional, criar, por meio de Deciséo, empregos em cOmissao;

CONSIDERANDO o que conste o inciso XXX, do artigo 20, do Regimento Interno
da Autarquia;

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

CONSIDERANDO que o emprego em comissdo, de livre nomeacéo e exoneragao, €
preenchido com o pressuposto da temporalidade e ocupado por pessoa que desfruta da confianga
daquele que nomeia ou propde a sua nomeagao;

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

CONSIDERANDO a necessidade de atualizagdo da presente decisdo face as
recomendagdes do CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM-COFEN;

CONSIDERANDQO o Regimento Interno do Regional, art. 18 que compete ao
Plenario do Coren-Ma;

CONSIDERANDO a deliberagio na 572° (quingentésima septuagésima segunda)
Reunido Ordinaria de Plenario — ROP, realizada no dia 23 de outubro de 2020;

RESOLVE:

Art. 1° Ficam instituidos para apoio e assessoramento a Presidéncia e a Diretoria do
Coren-MA o0s empregos em comissdo, de livre nomeagdio e exoneragdo, de Assessor de
Comunicacio e Marketing, Chefe de Gabinete da Presidéncia, Assessor de Planejamento e Gestéo,
Assessor Executivo, Secretaria Executiva da Presidéncia, Assessor Analista de Sistema de
Informatica, Procurador Geral, Procurador, Assessor de Logistica e Transporte, Coordenador
Administrativo Financeiro, Gestor de Documentos, Controlador e Auditor Interno.

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

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

Art. 4° - Fica instituida a Assessoria de Planejamento e Gestdo, como ¢rgdo de
assessoramento da Presidéncia, composta do Departamento de Registro e Cadastro e
Administragiio, como 6rgdos de apoio a Diretoria do Coren-MA, na forma abaixo:

I — Departamento Assessoria de Planejamento e Gestéo:
a) Assessor de Comunicagiio e Marketing
b) Chefe de Gabinete da Presidéncia

c) Assessor Analista de Sistema de Informatica
d) Assessor de Planejamento e Gestdo

e¢) Secretaria Executiva da Presidéncia

f) Procurador Geral

g) Procurador

h) Assessor de Logistica e Transporte (
i) Coordenador Administrativo Financeiro Mg\ o

i) Gestor de Documentagéo /\ @
! of) \
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Art. 10 - O preenchimento dos empregos publicos em comissdo serd de livre
nomeagfio e exoneragfo do Presidente da Autarquia, mediante Portaria devidamente homologada
pelo Plendrio do Coren-MA.

Paragrafo unico: Na criagdo dos empregos publicos em comissdo, o Coren-MA
observara o limite maximo de 40% (quarenta por cento) do quantitativo total estabelecido para os
seus quadros efetivos.

Art. 11 - Os empregados ptblicos do quadro efetivo do Coren-MA que venham a
ocupar emprego em comissdo farfio jus a remuneragdo integral do emprego efetivo, acrescido, a
titulo de gratificagdio, de cinquenta por cento (50%) do valor atribuido ao emprego comissionado.

Art. 12 - Na cria¢dio dos empregos publicos em comissdo, o Coren-MA observara
as suas necessidades, respeitando a finalidade institucional da Autarquia Federal e a existéncia de
dotagfio orgamentaria e disponibilidade financeira, nfio podendo o seu ato comprometer a
Administragdo.

Art. 13 - E vedada a nomeacio de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de funcionario do Coren-
MA investido em cargo de direcio, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em
comissio ou de confianca ou, ainda, de fungo gratificada no ambito de sua unidade administrativa
jurisdicional, ou decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 14 - Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, no ato de sua

exoneracdo, nfo fardo jus ao recebimento de verbas indenizatérias de aviso prévio e multa sobre
FGTS.

Art. 15 - Os ocupantes de empregos publicos em comissdo, bem como os
empregados que exercerfio fungdo gratificada ndo receberdo gratificagdes de forma cumulada.
prevalecendo a de maior valor.

Art. 16 - Esta Decisdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogando-se as
disposi¢des em contrario e, em especial, a Deciséo n° 109/2020.

Sdo Luis/MA, 09 de novembro de 2020.

oy a0
ilton ggs¢ Patricio L Antonia Crist@ﬁ%fouza P. Padilha
CO -ES 68.684 COREN-MA'n.® 73.519
Presidente da Junta Secretaria da Junta
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Funcio Gratificada Quantidade Valor R$

Presidente da Comissdo Permanente de Lititacio CPL 01 R$ 2.250,00
Pregoeiro 01 R$ 2.250,00
Coordenador de Registro e Cadastro 01 R$ 1.500,00
Coordenador do Acolhimento/recepciio 01 R$ 1.500,00
Coordenador de Cobranca 01 R$ 1.500,00
Coordenador do Setor de Contabilidade 01 R$ 2.250,00
Coordenador de Recursos Humanos 01 RS 1.500,00
| Coordenador de Gestiao de Contratos 01 R$ 1.500,00
Coordenador Processa Etico 01 R$ 1.500,00
(Coordenador de Patriménio 01 R$ 1.500,00
Quvidoria \ 01 R$ 1.500,00
Procurador | 01 R$ 2.250,00
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Conselho Regional de En daranhao

Fun¢ido Comissionada Quantidade Valor R§
Assessor Analista de Sistema de Informatica 01 RS 6.650,00
Assessor de Comunicacio e Marketing 01 R$ 3.500,00
Assessor de Logistica e Transporte 01 RS 3.500,00
Assessor de Planejamento e Gestao 01 RS 6.650,00
Assessor Executivo 01 RS 6.650,00
Auditor Interno 01 R$ 4.500,00
Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 RS 3.500,00
Controlador 01 RS 6.650,00
Coordenador Administrativo Financeiro 01 RS 6.650,00
Coordenador de Fiscalizacio 01 RS 6.650,00
Gestor de Documentacio 01 RS$ 6.650,00
Procurador 01 RS 6.650,00
Procurador Geral 01 RS 6.650,00
Secretaria Executiva da Presidéncia 01 RS 3.500,00

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA

Fone: 98 3194-4208
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Descrigédo das Atividades:

*Montagem, instalagio e manutengio de microcomputadores, impressoras, notebook,
projetores, scanners;

» Instalag@io de softwares e hardwares;

» Conhecimento bésico de redes;

* Habilidade de comunicag&o para suporte ao usudrio final;

* Configuragdes de internet (proxy e plugins);

* Cabeamento estruturado, criptagem e montagem de racks;

* Instalacéio de roteadores e switches;

*Realizar demais atividades de natureza técnica, relacionadas a execu¢o de tarefas que
envolvam suporte técnico e administrativo em implantagio, manutencdo de sistemas
informatizados, tecnologias de rede, banco de dados, seguranca da informacfio e
microinformatica;

* Suporte na utilizag¢fo de editor de texto, planilhas e administracdo de redes:

* Defini¢do de normas e execugdo de procedimentos de seguranca fisica e logica;

* Manutengio e suporte de banco de dados:

* Execugéo de atividades correlatas.

CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE
Area de Formag#o: CIENCIAS CONTABEIS

Registro Profissional: SIM

Grupo Funcional: A

Descrigéo das Atividades:

* Assessorar o desenvolvimento e implantagdo de software contabil:
* Assistir a chefia imediata em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua 4rea;
*Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacdo, dos processos de
execucdo dos servicos e atividades de sua 4rea;
» Classificar documentos fiscais;
* Suporte na elaboracdo do plano de contas;
» Efetuar langamentos contabeis;
* Fazer balancetes de verificagio;
* Suporte ao sistema de empenho;
* Assessorar na auditoria de processos internos ao Sistema
* Apurar impostos;
* Controlar prazos para pagamentos diversos; )g\ X
* Formar pegas contabeis do Coren/MA; @
» Realizar controle patrimonial; ﬂai
* Digitagio e elaboragdo de planilhas; '

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
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* Definir natureza juridica da questéo;

» Redigir ou formatar documentos juridicos;

» Auxiliar nos trabalhos das comissdes instituidas;

» Analisar a legislagdo e orientar a sua aplicagdo no dmbito da institui¢io;

* Preparar relatorios, planilhas, informagdes para expedientes e processos sobre matéria propria
do 6rgdo;

* Proferir despachos interlocutoérios e preparatorios de decisdo superior;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

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

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

CARGO: ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagdo: ANALISE DE SISTEMAS, CIENCIA DA COMPUTACAO OU AFINS
Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: B

Descricio das Atividades:

*Execucdo de servigos gerais de informatica, envolvendo a operagdo e manutengdo de
microcomputadores e servigos de rede. softwares, comunicacgéo, rede local e rede remota;

» Instalar novos servidores, quando necessario.

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

» Assegurar o funcionamento dos servigos de comunicac¢io (fax e telefonia), otimizando em
termos de custos e beneficios;

* Administrar os servidores, instalar novos softwares e realizar a manuten¢do dos mesmos;

* Planejar, implementar e controlar a infraestrutura de correio eletrdnico;

* Fornecer constante apoio aos filiados e funcionérios no uso dos sistemas-padrdo (MS, Office,
etc.), hardware de comunicaco eletronica, com apoio técnico interno;

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

* Assegurar que procedimentos de recuperacdo estejam implementados e testados;

* Monitorar o uso de informatica;

* Implementar as solicitacdes feitas pelo usudrio através do correio eletrdnico ou outros
dispositivos de controle;

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

» Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores:

* Controlar e liberar a utilizacdo de pontos légicos e elétricos feitos sob o piso;

» Realizar as atividades dentro das normas de seguranga;

et/

(;

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - S3o Luis - MA
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* Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e sugerindo medidas para implantagfo, desenvolvimento e aperfeicoamento de
atividades em sua area de atuagfio;

» Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua &rea de
atuacio;

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

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

* Realizagdes de viagens a servigo do Coren/MA;

* Participar de programa de treinamento, quando convocado;

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

* Executar tarefas pertinentes a drea de atuag@o, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

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

CARGO: JORNALISTA

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagiio: COMUNICACAO SOCIAL —JORNALISMO
Registro Profissional: SIM

Grupo Funcional: B

Descrigédo das Atividades:

» Assessorar a Diretoria, no planejamento, criagdo e desenvolvimento de material de apoio
institucional, publicitaria e de comunicagdo do Coren/MA;

* Assessorar a Diretoria nas agdes que exijam suporte de comunica¢do verbal e escrita, junto
aos funciondrios e possiveis demandas dos enfermeiros, sociedade e midia;

* Assessorar a Diretoria nas demandas internas e externas na 4rea de comunicagéo relacionadas
ao Coren/MA;

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

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

* Auxiliar a Diretoria e demais Conselhelros nos contatos com jornalistas e veiculos de
comunicagio;

* 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;

* Arquivar fotos feitas nas atividades do Coren/MA.

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

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA

Fone: 98 3194-4208 A
E-mail: gabinete@corenma.gov.br K S
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CARGO: ARQUIVIS
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egistro Profissional: D
Grupo Funcional: B |

Descricdo das Atividad
\
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e Participar das reunifes semanais com o Coordenador do Departamento de Fiscalizacio ou
Representante, para apresentacéo e discussdo de relatério das atividades realizadas e elaboragio
de novos planos de trabalho;

*Entregar ao Coordenador do Departamento de Fiscalizacdo os impressos e documentos
recolhidos;

*Realizar visitas fiscalizatorias, ndo programadas, que lhe sejam determinadas pela Diretoria
do Coren/MA;

* Participar da elaboragdo de programas de trabalho, quando convocado;

* Participar de programas de divulga¢do do Cofen, do Coren/MA e do sistema de fiscalizacdo;
*Divulgar o Cédigo de Etica. Leis Regulamentadoras do Exercicio da Enfermagem e
Resolugdes;

* Notificar os profissionais em exercicio ilegal da enfermagem e as pessoas ndo inscritas no
Coren/MA;

* Elaborar relatério periddico de suas atividades;

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

* Realizacdes de viagens a servigo do Coren/MA,;

» Participar de programa de treinamento, quando convocado;

» Participar, conforme a politica interna da instituig8o, de projetos, cursos, eventos, convénios e
programas de ensino, pesquisa e extensio;

* Executar tarefas pertinentes a area de atuag@o, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica;

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

CARGO: ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E GESTAO

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagio: ADMINISTRACAO, CIENCIAS CONTABEIS OU ECONOMIA
Registro Profissional: Néo

Grupo Funcional: Comissionado

Descrigéo das Atividades:

* Assessorar a Diretoria do Coren/MA nas atribui¢gdes regimentais;

* Assessorar ¢ agendar os compromissos inerentes as atribuicdes do cargo da Diretoria,
estabelecendo prioridades nas demandas;

* Auxiliar na organizagfo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos pela Diretoria;

* Atender as demandas encaminhadas a Diretoria e proceder a solugiio da ocorréncia dentro de
sua responsabilidade;

* Acompanhar a Diretoria nos assuntos externos da Autarquia;

* Propor melhorias nos processos de trabalho quanto as demandas recebidas na Diretoria;

* Participar da anélise e acompanhamento do orgamento e de sua execugdo fisico-financeira,
efetuando comparagdes entre as metas programadas e os resultados atingidos, desenvolvendo e

aplicando critérios, normas e instrumentos de avaliacio; D
Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA “w@
Fone: 98 3194-4208 ‘ Y
E-mail: gabinete@corenma.gov.br ”‘b\ -/
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financeira e patrimonial, e a avaliar seus resultados quanto a4 economicidade, eficiéncia e
eficacia;

*Fiscalizar o cumprimento das disposigdes e principios de ordem constitucional, como bem
assim todos aqueles tratados pela legislacdo infraconstitucional, aplicaveis & Administracdo
Publica, abrangidos os regulamentos aprovados pela Resolugdo Cofen n° 340/2008;

* Acompanhar a execugdo do orgamento e dos programas de trabalho, para as verificagdes
necessarias a utilizacio regular e racional dos recursos e bens publicos, e para avaliagdo dos
resultados alcangados pelos administradores;

* Prover orientagdo aos administradores, com vista & racionalizacdio da execugdo da despesa. a
eficiéncia e a eficcia da gestfo;

*Orientar e subsidiar os ¢rgdos responsaveis pelo planejamento, orgamento e programagio
financeira, aperfeigoando-lhes as atividades;

*Zelar pela fiel observincia das normas legais e regimentais, na pratica dos atos de
administracio;

* Colaborar com as agdes administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas de gestdo;
* Velar pela observancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais estabelecidos;
*Criar condigdes indispensaveis para assegurar eficicia ao controle externo, exercido pelos
orgdos competentes;

» Assessorar a Presidéncia e a Diretoria no planejamento e organizacfo desta Autarquia;
*Desenvolver o PDCA (Plan, Do, Check. Act) — Planejar, Executar (Desenvolver, Fazer).
Verificar (Checar) e Agir (Atuar). criando mecanismos para o sucesso das metas planejadas
pela Autarquia;

* Delegar aos funciondrios atividades burocraticas, mantendo o ambiente organizado;

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

* Informar com antecedéncia a Diretoria do Coren/MA sobre as despesas com transporte, didria
e passagem, e buscar autorizacdo junto a Presidéncia;

* Buscar junto aos demais profissionais qualidade e eficiéncia no atendimento;

* Buscar mecanismos para diminuir custos e propor medidas proativas;

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

*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;

* Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fung3o.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO E MARKETING
PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagio: COMUNICACAO SOCIAL OU MARKETING
Registro Profissional: NAO
Grupo Funcional: Comissionado

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA
Fone: 98 3194-4208
E-mail: gabinete@corenma.gov.br
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Descrigdo das Atividad
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PERFIL DO CARGO
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Area de Formacéo: GE
Registro Profissional: |
Grupo Funcional: Cor
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Descrigéo das Atividades:

+ Organizar documentacio de arquivos institucionais e pessoais;

« Criar projetos de museus e exposi¢des:;

» Organizar acervos musicologicos ptiblicos e privados;

e Dar acesso a informacéo;

« Conservar acervos;

* Preparar agdes educativas ou culturais;

* Planejar e realizar atividades técnico-administrativas;

» Orientar implantagfo das atividades técnicas;

« Participar da politica de cria¢@o e implantagio de museus e institui¢des arquivisticas;
« Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fun¢do.

CARGO: ASSESSOR ANALISTA DE SISTEMA DE INFORMATICA

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagdo: ANALISE DE SISTEMAS, CIENCIA DA COMPUTAGAO OU AFINS
Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: Comissionado

Descri¢do das Atividades:

*Execucdo de servigos gerais de informatica, envolvendo a operacio e manutengdo de
microcomputadores e servi¢os de rede, softwares, comunicacio, rede local e rede remota;

« Instalar novos servidores, quando necessario.

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

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

» Administrar os servidores, instalar novos softwares ¢ realizar a manuten¢@o dos mesmos;

s Planejar, implementar e controlar a infraestrutura de correio eletrénico;

« Fornecer constante apoio aos filiados e funcionarios no uso dos sistemas-padréio (MS, Office,
etc.), hardware de comunicacfo eletrdnica, com apoio técnico interno;

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

* Assegurar que procedimentos de recuperagéo estejam implementados e testados;

« Monitorar o uso de informatica;

« Implementar as solicitagdes feitas pelo usuério através do correio eletrdnico ou outros
dispositivos de controle;

* Implementar o uso dos recursos de telecomunica¢do com ramais, micros e outros, apos
autorizacdo de superior;

* Controlar os dispositivos que estiverem ligados diretamente a microcomputadores;

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

» Realizar as atividades dentro das normas de seguranga;

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sao Luis -
Fone: 98 3194-4208
E-mail: gabinete@corenma.gov.br



A

=i

(o WO I J— ]

o

—

[ T T o W— )

Execucéo de trabalhos
Implantacéo de projet
Executar instalacéo de
¢ Executar manutencéo
romov1dos pelo Coren
Part101par de reunide
lecorréncia de mudan
esignado pela Dlretorl‘
Executar outras tarefas

CARGO: PROCURA
PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO
ea de Formac&o: DIR
I%egistro Profissional: S
Grupo Funcional: Com

Descricdo das Atividad
Coordenar o setor juri
Prestar assessorament
Opinar, de oficio ou a
Juestdo judicial correla

Fixar a interpretacdo
Coren/MA;

Opinar previamente e
Promover medidas de
Executar outras tarefa

ARGO PROCURA]
ERFIL DO CARGO
scolandade ENSINO
ea de Formag#o: DIR
egistro Profissional: S

Rua Carutape

Atualizacdo de paginas de internet;
técnicos em informati

Assessorar a Presidénc

lemais atos normativos;

Dar assisténcia a Presi
la moralidade ad.minisﬂirativa de seus atos;

Grupo Funcional: Cornl

Conselho Regiongl

Coren®

p Enfermagem do Maranhio

a solicitados pela Diretoria;

(@]

bs de rede e de compt

ores;

software;
corretiva e preventi
/MA;
s, palestras e eventq
cas/alteracGes de res
a,

5 compativeis com as

DOR GERAL

SUPERIOR COMPL
EITO
SIM
ssionado

cS:

dico do Coren/MA;
ia e a Diretoria nas c¢
0 a Presidéncia e a
;

requerimento do Pre
la ou que neles possa
de normas legais e 3

déncia e a Diretoria
intervir em contratos

natureza juridica, obj
s compativeis com as

DOR

SUPERIOR COMPL
EITO
SIM

va em equipamentos, prestar apoio aos eventos
s | promovidos pelo Cofen e/ou Coren/MA, em
lucdes relacionadas as atividades afins, quando
<

xigéncias para o exercicio da fungfo.

ETO

sultas juridicas desta Autarquia;
ﬂdretoria na elaboragdo de decisGes, portarias e
>1dente em processos administrativos em que haja
1nﬂu1r

ldmumstratwas a ser uniformemente seguida pelo

bl

do Coren/MA no controle interno da legalidade ¢
ronvénios celebrados pelo Coren/MA;

vando proteger o patriménio do Coren/MA;
igéncias para o exercicio da funcéo.

C
tl
X

—~r

ETO

ssionado
ra, 03

- Jardim Renas
Fone: 98
E-mail: gabinete

emga 65.075-690 - Sdo Luis - MA
194-4208
orenma.gov.br

21




W Coren®

o Regional de Enfermagem Aaranha

Descri¢do das Atividades:

» Assessorar a Presidéncia e a Diretoria nas consultas juridicas desta Autarquia;

* Prestar assessoramento a Presidéncia e a Diretoria na elaboracdo de decisdes, portarias e
demais atos normativos;

» Opinar, de oficio ou a requerimento do Presidente, em processos administrativos em que haja
questdo judicial correlata ou que neles possa influir;

e Fixar a interpretagdo de normas legais e administrativas a ser uniformemente seguida pelo
Coren/MA;

* Dar assisténcia a Presidéncia e a Diretoria do Coren/MA no controle interno da legalidade e
da moralidade administrativa de seus atos;

« Opinar previamente e intervir em contratos e convénios celebrados pelo Coren/MA;

» Promover medidas de natureza juridica, objetivando proteger o patriménio do Coren/MA;

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

CARGO: ASSESSOR DE LOGISTICA E TRANSPORTE
PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO MEDIO COMPLETO

Area de Formagio: GERAL

Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: Comissionado

Descrigdo das Atividades:

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

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

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

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

* Observar vencimentos de contratos de locagfo dos veiculos, juntamente aos processos de
isencéo de pedagios nas rodovias estaduais e federais;

« Manter o inventario e o check list dos veiculos sempre atualizados;

* Realizar atividades relativas a condugéo e conservagdo de veiculos destinados ao transporte de
passageiros e ao Coren Movel;

* Manter atualizadas as informagdes de manutengdo periodica de cada veiculo e os custos
aplicados aos mesmos;

* Manter o veiculo lubrificado, lavado e abastecido, em condi¢&es de utiliza¢o;

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

Rua Carutapera, 03 - Jardim Renascenca - 65.075-690 - Sdo Luis - MA @ (
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' dInformar a Diretoria quanto aos defeitos apresentados pelo veiculo, para a devida
| |programag@o de manutenco;
Comunicar a Diretoria qualquer anomalia apresentada pelos veiculos para as devidas
| [providéncias;
« Zelar pelo uso e conservacéo dos veiculos;
* Recolher o veiculo na garagem do Coren/MA ou em outro local determinado pela Diretoria
deste Regional, apds au‘ornada de trabalho;
s Portar documentos de habilitacio e zelT pela documentacdio do veiculo, observando
¢

figorosamente 0s seus yencimentos;
Participar de treinamento na érea de atuacdo, quando solicitado;

L 2 | Y * &8 ~
¢ Executar outras tarefas compativeis com as |exigéncias para o exercicio da fungfo.

' CARGO: COORDENADOR DE FISCALIZACAO
PERFIL DO CARGO
Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
Area de Formac&o: EN FERMAGEM
egistro Profissional: SIM
po Funcional: Comissionado

escricio das Atividad

19
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‘lPlanej ar, organizar, coordenar, supervisionar e avaliar todo o processo fiscalizatério do
Coren/MA;
Definir atribui¢Bes e elaborar rotinas de {rabalho, administrando o processo necessario ao
umprimento das mesmas;
Determinar a 4rea gquréﬁca de atuacdo dos f;lscajs;

Promover a organizacéo, divulgacéo e treinamento das rotinas de trabalho para os membros da
' [Unidade de Fiscalizacao;
Construir os procedimentos operacionais pa
Monitorar os procedimentos operacionais p
Gerenciar o processo de avaliagdo das docy
| i(esponsablhdade Técnica e Registro de Emp

riﬁies (POP) da UF.
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a|010nadas a fiscalizacio, recebidas na UF ou

ondutas necessérias para sanar as irregularidades

[T A )

h

rovidenciar a apuracdo de dentncias rg
:ncaminhadas pelo Presidente, adotando as
H lonstatadas, ‘
Propor ao departamento de notificagio € cobranga, agdes necessarias a minimiza¢do da
| lnadimpléncia proﬁssiomal executando as que estiverem no d&mbito de sua responsabilidade;
Representar o Coren/MA em reunides, palgstras e eventos organizacionais e/ou Institucionais

| lquando solicitado pe]o Presidente e/ou Diretoria, além de administrar o processo de
\ . gy X s
| mepresentacdo do Coren/MA em eventos| relacionados com a fiscalizagdo do exercicio

rofissional, participando ou delegando a participagéo dos colaboradores da UF;

(@)
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»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 a¢des estratégicas que visem a obtengéo dos resultados;

» Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a execugéo dos planos
de aclio 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 fiscalizacéo;

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

» Elaborar o relatério anual de atividades executadas do ano.

*Realizar planejamento or¢amentario do departamento e encaminhar até o fim da primeira
quinzena de setembro;

« Prestar assessoria sempre que necessario, atendendo as solicitagdes de orientagdes e/ou
esclarecimentos pertinentes a fiscalizag@o;

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

» Monitorar o cumprimento dos cronogramas de trabalhos da;

» Realizar visitas de fiscalizacdo, quando necessario;

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

« 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 fun¢éo.

CARGO: AUDITOR INTERNO

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagio: ADMINISTRACAO, CIENCIAS CONTABEIS, DIREITO OU
ECONOMIA

Registro Profissional: SIM

Grupo Funcional: Comissionado

Descrigdo das Atividades:

» Analisar processos, rotinas, organizagio do trabalho e controles operacionais, visando
identificar oportunidades quanto a melhora da produtividade e eficiéncia do trabalho, através de
sugestdes e orientaco as diversas areas do Coren/MA,

e Verificar os livros contabeis, fiscais e auxiliares da empresa, examinando os registros
efetuados, para apurar a correspondéncia dos langamentos com os documentos que lhes deram
origem;

« Investigar as operagdes contabeis e financeiras realizadas, verificando recibos, faturas, notas
ficais e outros documentos, para comprovar a exatiddo das mesmas;
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ANEXO IV

Cargos Comissionados
Nomenclatura

Requisitos

Assessor de Planejamento e Gestiio

Formacéo superior em Administracdo de empresas ou
Ciéncias Contabeis;

Experiéncia Comprovada de no minimo 6(seis) meses em
Servigo.

Controlador Interno

Formagdo Superior em Administragio de Empresas,
Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis;

Apresentagdo de no minimo uma pés-graduacgéo;
Experiéncia comprovada de no minimo 6(seis) meses;
Registro no conselho da classe.

Assessor de Comunicacio e Marketing

Formagéo Superior em Jornalismo;
Experiéncia Comprovada de no minimo 6(seis) meses
em servigos jornalisticos.

Assessor Executivo

Formag#o superior.

Chefe de Gabinete da Presidéncia

Formagdo  superior em  Relagdes  Publicas,
administracdo, Secretariado executivo ou afins;
Comprovagdo de habilidades em informatica e redagéo

de documentos oficiais;

Secretaria Executiva da Presidéncia

Formagdo  superior em  Relagdes
administrac¢do, Secretariado executivo ou afins;
Comprovacdo de habilidades em informatica e redagéo
de documentos oficiais.

Publicas,

Coordenador Administrativo
Financeiro

Formagdo Superior em Administragio de Empresas,
Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis;

Gestor de Documentaciio

Curso superior de Arquivologia, biblioteconomia ou
areas afins.

Assessor Analista de Sistema

Informatica

de

Formagdo superior em ciéncias da computacéo, analises
de sistemas ou afins;

Experiéncia Comprovada de no minimo 6(seis) meses
em Servigo.

Procurador Geral

Formag&o superior em Direito;
Registro OAB.

Auditor Interno

Formagdo Superior em Administracdo de Empresas,
Economia, Direito ou Ciéncias Contabeis;
Registro no conselho da classe.

Coordenador de Fiscalizacio

Formagé&o superior em Enfermagem;
Registro de classe.

Procurador

Formagdo superior em Direito;
Registro OAB.

Assessor de Logistica e Transporte

Ensino Médio
Carteira Habilitagdo Minimo "D"
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