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DECISAO COREN-MT N°. 006/2025.

Dispde sobre alteracdo da Decisdo Coren-MT n° 121/2018, 009/2021
e demais disposi¢cdes em contrario, readequando os Anexos |, Il, Ill,
IV e V - Quadro de Pessoal na circunscricao do Conselho Regional
de Enfermagem do Estado de Mato Grosso — Coren-MT, e da outras
providéncias.

A Conselheira Presidente e o Conselheiro Secretario do Conselho Regional de Enfermagem
de Mato Grosso — Coren-MT, no exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais,
asseguradas no artigo 15 da lei n°. 5.905/73 e no Regimento Interno, aprovado pela Decisdo
COREN-MT N°. 037/2024, homologada pela Decisao COFEN N°. 220/2024 de 31 de outubro
de 2024.

CONSIDERANDO o disposto no artigo 8°, inciso |, da lei 5.905/1973;
CONSIDERANDO o disposto no artigo 20 da lei 5.905/1973;

CONSIDERANDO a necessidade de readequacéo e consolidacao da estrutura administrativa
e de suas competéncias, no ambito do Conselho Regional de Enfermagem de Mato Grosso;

CONSIDERANDO a deliberagao da Diretoria do Coren-MT em sua 22 Reunido Ordinaria de
Diretoria, ocorrida em 07 de fevereiro de 2025;

CONSIDERANDO a deliberacao do Plenario do Coren-MT em sua 5922 Reunido Ordinaria de
Plenaria, ocorrida em 27 de fevereiro de 2025;

CONSIDERANDO o disposto nas Decisbées Coren-MT n° 004/2018, 121/2018, 63/2019,
61/2020 005/2021 e 009/2021;

DECIDE:

Art. 1° - Definir a estrutura administrativa, bem como as competéncias préprias, dos érgaos
de assessoramento e execucdo no ambito do Coren-MT.

Art. 2° — O Coren-MT possui quadro préprio de pessoal, na forma do Artigo 19 da Lei N.°
5.905/73, e é assim constituido:

l. Empregos Publicos de provimento efetivo;

Il. Empregos Publicos em Comisséao, de livre provimento;

Il Contratos temporarios, na forma da lei.
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Art. 3° - Alterar o quadro de pessoal; o quadro geral de empregos publicos de provimento
efetivo; o quadro geral de empregos publicos de provimento em comiss&o; o organograma de
pessoal; o quadro geral de funcdes gratificadas; e a descricdo do quadro de pessoal, que
passam a vigorar, inserindo-se os dados dos Anexos I, II, Ill, IV, V e VI da presente Decisao.

Art. 4° Compor a estrutura administrativa do Coren-MT com os seguintes 6rgéos:
| - De Assessoramento:

a) Procuradoria;

b) Controladoria;

c) Departamento Gestao do Exercicio Profissional;
d) Departamento Administrativo

d) Licitagdo e Compras;

e) Assessoria Especial da Presidéncia;

f) Assessoria Especial da Presidéncia com Formagdo em Enfermagem;
g) Assessoria de Comunicacao

h) Chefia de Gabinete

j) Tecnologia e Informacéo;

k) Registro e Cadastro

I) Fiscalizacao

m) Processos Eticos

n) Ouvidoria

i) Comissdes;

j) Camaras Técnicas

[) Grupos de Trabalho.

Il - Areas Setorizadas:
a) Contadoria

b) Gestado de Pessoas
c) Gestao Financeira

d) Divida Ativa

e) Logistica e Patrimonio
f) Gestédo de Contratos

Art. 5° - Atualizar os parametros para exercicio de Cargos Publicos em Comisséo designando-

os pela sigla EPC que passa a conter as seguintes categorias, e detalhamento no Anexo VI:

1) EPC 1 — Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com experiéncia anterior
comprovada em coordenagao e gerenciamento de projetos e equipes.
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1)} EPC 2 — Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com experiencia anterior
comprovada em profissao regulada.
11)] EPC 3 - Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com experiéncia anterior

comprovada.
V) EPC 4 — Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC.
V) EPC 5 — Ensino Médio completo, com experiéncia anterior comprovada.

Vi) EPC 6 — Ensino Médio completo.
VI)  FG1- Chefia de Area.

Art.6° - Alterar o quadro das fungdes gratificadas, nos seguintes termos:

1) Criar a Chefia do Setor de Divida Ativa com atribuicdo de Funcdo Gratificada FG1,
vinculada a estrutura organizacional da Procuradoria Juridica do Coren-MT.

Art.7°- Alterar o quadro geral de empregos publicos de provimento em comissao criando os
seguintes cargos:

1) Chefe do Departamento de Tecnologia e Informagédo com atribuicao EPC-4.

)] Assessor Especial da Presidéncia com atribuicdo EPC-4

1)) Assessor Especial da Presidéncia com formagao em enfermagem, atribuicdo EPC-2.
V) Chefe do Departamento de Licitagdo e Compras com atribuicdo EPC-4.

V) Assessor Assistente com atribuicado EPC-6

TiTULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO
Capitulo |
Da Procuradoria

Art. 8° E o 6rgdo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico, representar o
Coren-MT na esfera judicial e realizar o controle interno da legalidade dos atos da
administracgéo.

Art. 9° - A Procuradoria Juridica sera constituida pela seguinte estrutura:

I.  Procuradoria Geral, Emprego em Comissao de livre provimento;
II.  Procuradorias Adjuntas.
[ll.  Divida Ativa.
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Art. 10 - Compete ao Procurador Geral:

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

Il. Organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar, capacitar, as atividades
inerentes a Procuradoria Juridica;

lil. Definir atribuicbes e implementar normas e rotinas de trabalho na Procuradoria
Juridica;

IV. Avaliar e aprovar o trabalho realizado pelos membros da Procuradoria Juridica;

V. Estabelecer planos de agcao e estratégias juridicas a fim de alcancar as metas de
trabalho do Conselho Regional, seguindo as normas gerais do Conselho Federal, respeitada
a autonomia do Coren-MT;

VL. Elaborar e encaminhar, quando solicitado, a Diretoria relatério das atividades
desenvolvidas pela Procuradoria Juridica;

VIL. Integrar comissdes quando designado pelo Conselheiro Presidente do Coren-MT;
VIIl.  Participar das reunides de Diretoria e do Plenario quando requisitado;

IX. Representar o Conselho Regional, quando solicitado pela Presidéncia ou pelo
Plenario;

X. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o

exercicio subsequente.

Art. 11 - As atividades da Procuradoria Adjunta serdo organizadas de acordo com as
necessidades apresentadas, seguindo, preferencialmente, a seguinte estrutura basica:

l. Area de contencioso, compreendendo as defesas judiciais; executivo fiscal; defesas
de interesses difusos e coletivos.

Il Area de consultoria, compreendendo a advocacia preventiva (elaboracdo de termos,
contratos e convénios), consultoria na elaboragao e interpretacdo de atos e termos oficiais,
processos éticos, licitacbes, apoio técnico administrativo e apoio aos processos de
fiscalizacao.
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Art. 12 - Para efeitos deste Regimento, a Procuradoria, reconhecida pela sigla PROJUR, é
6rgdo de apoio a gestdo, subordinado administrativamente a Presidéncia, investido das
seguintes competéncias e atribuigcdes:

l. Prestar consultoria e assessoramento a Diretoria do Coren-MT;
Il Representar o Coren-MT, judicial e extrajudicialmente;

L. Manifestar-se, através de parecer, mediante solicitagdo formal da Presidéncia, ou a
sua ordem.

Art. 13 - Para os efeitos desta decisdo, consideram-se:

. Atividades de consultoria juridica: aquelas prestadas quando formalmente solicitadas
pela Presidéncia do Coren-MT, ou a sua ordem, nos termos deste Regimento;

Il. Atividades de assessoramento juridico: aquelas que decorram do exercicio das
atribuigées do Setor Juridico e que ndo se enquadrem no inciso | deste artigo.

Paragrafo unico — As atividades de consultoria e assessoramento juridicos previstos neste
Regimento Interno n&o afastam a possibilidade de serem recomendadas de oficio, pela
PROJUR, providéncias de natureza juridica a serem adotadas em atendimento ao interesse
publico e as normas vigentes, mediante elaboragdo de manifestagao juridica prépria ou pelo
exercicio de atividades decorrentes do assessoramento juridico.

Art. 14 - As consultas a PROJUR devem ser feitas pelos entes administrativos: Presidéncia,
Diretoria e ou por deliberacédo do Plenario.

Art. 15 - Seréo objeto de analise juridica prévia:

. Minutas de editais de licitacdo, instrumentos congéneres e atas de adesao de registro
de pregos;

Il. Minutas de contratos e de seus termos aditivos;
M. Atos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;
V. Minutas de convénios, instrumentos congéneres e de seus termos aditivos;

V. Minutas de termos de ajustamento de conduta, de termos de compromisso e
instrumentos congéneres;

VI. Minutas de editais de concurso publico ou de processo seletivo, quando for o caso;
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VIL. Processos administrativos referentes a aplicagdo de sangbes administrativas e
disciplinares.

Assessoria de Controle Interno

Art. 16 - A Assessoria de Controle Interno sera constituida pelo Emprego Publico em
Comissao de Controlador, de livre provimento.

Art. 17 - A Assessoria de Controle Interno constitui-se em 6rgéo de assessoramento técnico
da Diretoria e Plenario, visando controlar as atividades administrativa, orgcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, sob os aspectos da legalidade, publicidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia dos atos do Conselho Regional.

Art. 18 - A prestacao de contas do Conselho Regional, referida no artigo 8°, inciso IX e artigo
15, inciso Xll da Lei 5.905/1973, e demais normas legais, sera precedida de analise e parecer
técnico da Assessoria de Controle Interno, antes de ser submetida a deliberagdo do Plenario
e encaminhada ao Conselho Federal de Enfermagem.

Art. 19 — A Assessoria de Controle Interno compete:

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

Il. Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, patrimonial e operacional do Coren-MT, com vistas a
verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela execugao
orgcamentaria, financeira, patrimonial e a avaliar seus resultados quanto a economicidade,
eficiéncia e eficacia;

M. Cumprir e fazer cumprir as normas legais vigentes pertinentes ao funcionamento da
Autarquia;

V. Fiscalizar o cumprimento das disposi¢des e principios de ordem constitucional, assim
como todos aqueles tratados pela legislagéo infraconstitucional, aplicaveis a Administragéo
Publica, abrangendo os regulamentos aprovados pela Resolugdo COFEN 340/2008 ou outra
que vier a substitui-la;

V. Acompanhar a execugdo do orcamento e dos programas de trabalho, para as
verificagdes necessarias a utilizacao regular e racional dos recursos e bens publicos, para a
avaliacao dos resultados alcangados pelos administradores;

VI. Prover orientagao aos administradores, com vista a racionalizacdo da execucao da
despesa, a

eficiéncia e a eficacia da gestao;
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VIL. Orientar e subsidiar os 6rgdos responsaveis pelo planejamento, or¢camento e
programacao financeira, aperfeigoando-lhes as atividades;

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

IX. Colaborar com as agbes administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas
de gestéo;
X. Zelar pela observancia dos sistemas organizacionais, funcionais e operacionais

estabelecidos;

XI. Criar condigbes indispensaveis para assegurar a eficacia ao controle externo exercido
pelos 6érgdos competentes;

XIl. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente.

Departamento de Gestao do Exercicio Profissional

Art. 20 - O Departamento de Gestao do Exercicio Profissional, também denominado DGEP,
constitui Emprego em Comissdo de livre provimento, porém privativo de profissional
enfermeiro, € o 6rgao técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar as estratégias necessarias para o alcance das diretrizes de gestdo na
area das atividades finalisticas do Coren-MT, envolvendo as unidades sob sua gestado, a
saber:

l. Inscrigao, Registro e Cadastro;
I. Fiscalizacao;

M. Processos Eticos.

Art. 21 - Compete a Diretoria do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional:

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

Il. Propor, implementar e controlar praticas de planejamento e controle que aprimorem a
eficacia e a efetividade institucional.

M. Desenvolver e apoiar a aplicagao de instrumentos e métodos gerenciais facilitadores
do processo de planejamento e acompanhamento das estratégias e acées no exercicio da
atividade finalistica.
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V. Subsidiar a Diretoria com dados, indicadores e informagdes que contribuam para o
planejamento das agbes, como também, para a avaliagao e comunicagao de resultados;

V. Coordenar a analise dos programas de trabalho das coordenagbes, fornecendo
subsidios ao aperfeicoamento do planejamento das acgdes;

VI. Propor a elaboracdo e/ou atualizagdo de normas, diretrizes, procedimentos ou
sistemas relativos ao planejamento e programacao das a¢des institucionais;

VII. Coordenar o acompanhamento e a analise da efetividade do Coren-MT por meio de
coleta e

critica de dados estatisticos das coordenacbes;
VIIl.  Apoiar tecnicamente, por meio de analises estatisticas, estudos e pesquisas;

IX. Opinar, implementar e coordenar o processo de programacgéo anual de Trabalho, do
Relatdrio Anual de Gestao de agdes finalisticas.

X. Manter e atualizar dados estatisticos como subsidios para fundamentar decisées em
nivel

estratégico;

XI. Participar na elaboragcdo do orcamento do Departamento, dentro dos parametros
determinados por normas préprias do Sistema;

Xll.  Coordenar e Gerenciar a tramitagcao dos Processos Administrativos (PAD-s) que
tenham relagdo com as atividades do Departamento;

XIll.  Propor medidas de aperfeicoamento de pessoal lotado no Departamento;

XIV.  Emitir certidbes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuagdo do
Departamento;

XV. Executar, coordenar e gerenciar a criacdo e permanente atualizagdo do banco de
Pareceres Técnicos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais zelando pela seguranca e
credibilidade do referido banco

XVI. Instituir e manter atualizado banco digital de Pareceres Técnicos;

XVII.  Propor, em conjunto com as Camaras Técnicas agdes estratégicas relacionadas com
a area de atuacao da unidade;

XVIII. Coordenar as agdes necessarias a atualizagdo permanente do Sistema Integrado de
Fiscalizacao (SINFIS) em todo o seu contexto digital

XIX.  Gerir e manter atualizado os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MT de



CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO
Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

responsabilidade do Departamento;

XX.  Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem, relacionados a atividades de fiscalizacao;

XXI. Planejar, acompanhar, supervisionar e avaliar as atividades das Subseg¢des do Coren-
MT em agdes relacionadas ao Departamento;

XXII.  Assegurar a necessaria coordenacao entre os servicos e setores relacionados com o
Departamento;

XXIII.  Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento;

XXIV. Coordenar, acompanhar e avaliar todos os procedimentos relativos a tramitacao dos
Processos Eticos;

XXV. Acompanhar e prover condi¢bes de trabalho, bem como avaliar as ag¢des das
Comissées de Instrucdo de Processos Eticos;

XXVI. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for de
atribuicao;

XXVII. Desenvolver outras atividades inerentes a sua finalidade.
Departamento Administrativo

Art. 22 - O Departamento Administrativo, também denominado DA, constitui Emprego em
Comissao de livre provimento e é composto pela Diretoria de Departamento Administrativo
cuja estrutura é integrada pelos setores de Contadoria, Gestdo de Pessoas, Gestéao
Financeira e Logistica e Patriménio.

Art. 23 - Compete ao Departamento Administrativo:

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

Il. Assessorar a Diretoria em tomada de decisdes que envolvam aspectos administrativos
e financeiros do Coren-MT;

IR Gerir as questdes administrativas do Coren-MT, como: controle de despesas, aumento
de receitas, elaboragéo de atos administrativos, propor medidas de racionalizagédo de ag¢des
no funcionamento do Conselho, estabelecer fluxos e uniformizagcdo no funcionamento do
orgao, cumprir e fazer cumprir as rotinas organizacionais estabelecidas do Coren-MT,
observando sempre a relagao custos/beneficios;
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V. Prestar suporte técnico e assessorar nas tomadas de decisbes nos setores e
subsecdes do Coren-MT em assuntos relacionados ao Departamento Administrativo;

Art. 24 - Compete ao Diretor do Departamento Administrativo:

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

Il. Planejar, organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades sob sua responsabilidade;

1 Coordenar a elaboracao do relatério anual, prestacdo de contas, orgcamento anual e
planejamento estratégico;

AV Coordenar e acompanhar a elaboragao de projetos, convénios, termos de cooperagao
técnica e contratos administrativos;

V. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

VI. Participar de comissdes designadas pela Diretoria e Plenario.

Licitagdo e Compras

Art. 25 — A assessoria de Licitagdo e Compras, constitui Emprego em Comisséo de livre
provimento e constitui 6rgao de planejamento e sua estrutura é constituida na forma da lei,
com equipe designada pela autoridade competente, entre empregados publicos dos quadros
efetivos e composta de:

l. Agente de Contratagéo;

Il. Gestor de Contratos;

M. Equipe de apoio, Corpo Técnico.”

Art. 26 - Compete a assessoria de Licitagdo e Compras:

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

Il. Planejar, organizar e coordenar os processos de licitagdo, compras e contratos do
Coren-MT;

1 Realizar a abertura e controle dos processos de aquisicéo de bens e servigos;
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V. Encaminhar a Diretoria as demandas de aquisi¢des e contratagdes para apreciagao e
deliberagéo;

V. Controlar e acompanhar os processos licitatérios;

VI. Colaborar com a Comissao Permanente de Licitacdo e Comissdes Especiais nas fases
dos

processos licitatorios;
VII. Controlar todos os contratos e convénios firmados pelo Coren-MT.

XVIIl. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente.

Assessoria Especial da Presidéncia

Art. 27 - A Assessoria Especial da Presidéncia sera constituida pelo Emprego Publico em
Comisséo, de livre provimento.

Art. 28 - Compete a Assessoria Especial da Presidéncia:

I.  Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestao;
[I.  Elaborar e organizar Minutas documentais para apreciagéo do Gabinete;
Ill.  Assessorar a Presidéncia do Coren-MT nas atribuigdes Regimentais;
IV. Assessorar e agendar os compromissos inerentes as atribuicbes dos cargos da
Diretoria;
V.  Auxiliar na organizagédo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos;
VI.  Atender as demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder os encaminhamentos
administrativos da ocorréncia dentro de sua competéncia;
VIl.  Acompanhar a Diretoria nos assuntos externos da Autarquia;
VIII.  Auxiliar os chefes de setores e ou departamentos nas demandas que exijam solugdes
imediatas para o bom desempenho do servico;
IX. Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento
Interno;
X.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no Gabinete.
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Assessoria Especial da Presidéncia com Formagao em Enfermagem

Art. 29 - A Assessoria Especial da Presidéncia sera constituida pelo Emprego Publico em
Comisséo, de livre provimento.

Art. 30 - Compete a Assessoria Especial da Presidéncia:

I.  Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestéao;
[I.  Elaborar e organizar Minutas documentais para apreciagéo do Gabinete;
lll.  Assessorar a Presidéncia do Coren-MT nas atribuigdes Regimentais;
IV. Assessorar e agendar os compromissos inerentes as atribuicbes dos cargos da

Diretoria;
V.  Auxiliar na organizagéo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos;
VI.  Atender as demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder os encaminhamentos
administrativos da ocorréncia dentro de sua competéncia;
VIl.  Acompanhar a Diretoria nos assuntos externos da Autarquia;
VIIl.  Auxiliar os chefes de setores e ou departamentos nas demandas que exijam solugdes

imediatas para o bom desempenho do servico;
IX. Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento

Interno;
X.  Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no Gabinete.
Xl.  Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo,

emissao de analises técnicas e outros afazeres afetos a habilitagao técnica decorrente
da formacao superior em enfermagem.

Assessoria de Comunicagao

Art. 31 - AAssessoria de Comunicagao do Coren-MT, também denominado ASCOM, constitui
Emprego em Comisséo, de livre provimento.

Art. 32 - A Assessoria de Comunicagdo compete planejar, organizar, coordenar, controlar e
avaliar as atividades de comunicacgao interna e externa, divulgando informacgdes de interesse
do Coren-MT, com foco nos diversos publicos do Conselho Regional.

Art. 33 - Ao Assessor de Comunicagao do Coren-MT compete:

l. Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestéao;
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Il. Coordenar e desenvolver atividades de assessoria de imprensa com a producgéo de
matérias jornalisticas, sugestdes de pauta e de entrevistas, midia trainning, entre outras;

. Atender e estabelecer contato com a imprensa, de forma a esclarecer sobre as
atividades do Coren-MT e a enfermagem;

AV Promover o registro fotografico e audiovisual das ag¢des de interesse do Coren-MT,
com a finalidade informativa e para constru¢cao da sua meméaria histérica;

V. Produzir e coordenar a producao de conteudo para os canais de comunicagdo do
Conselho Regional (site, redes sociais), prezando pela qualidade na informacao e pela
transparéncia;

VI. Coordenar o desenvolvimento de divulgagcado direta, por meio da publicidade e da
propaganda, responsabilizando-se pelo acompanhamento e aprovacdo de pecas de
comunicagao visual, da elaboragao da identidade visual do Coren-MT e de qualquer tipo de
peca e material publicitario, planejando e participando na elaboragdo de produtos
comunicacionais personalizados;

VIL. Estabelecer comunicagdao constante com Responsaveis Técnicos, pelo envio de
informacdes sobre as agdes do Coren-MT;

VIII.  Auxiliar o publico externo na compreensado das competéncias legais do Coren-MT,
diferenciando-as em relagédo as de outras instituicdes e 6rgaos;

IX. Planejar e desenvolver agées e materiais voltados a informagéo do colaborador sobre
as atividades do Coren-MT e o posicionamento de sua diretoria, tais como informativos e
materiais para divulgagcdo em redes sociais;

X. Estabelecer contato com Subsecdes para envio de informagdes e realizagdo de
atividades;
XI. Manter contato com a Ouvidoria para encaminhamento de questdes advindas de

outros meios, a fim de consolida-la como o canal Unico de resolugcido de duvidas e envio de
sugestdes;

XIl. Participar da organizacao de eventos de acordo com a demanda de cada publico e em
parceria com setores internos do Coren-MT, mediante designag¢ao da Diretoria;

X, Promover a divulgagdo de servigos e produtos de interesse da comunidade de
enfermagem;

XIV.  Sugerir ou solicitar, quando necessario, contratacdo de servicos e produtos
comunicacionais de interesse do Coren-MT:;

XV.  Responsabilizar-se pelos atos administrativos da ASCOM;
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XVI. Desenvolver agdes que promovam o Coren-MT e que elevem a sua imagem perante
seu publico;

XVIl. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

XVIII. Prezar pela transparéncia dos atos do Coren-MT.

Chefia de Gabinete

Art. 34 - A Chefia de Gabinete do Coren-MT constitui Emprego em Comisséo, de livre
provimento.

Art. 35 - A Chefia de Gabinete, como parte integrante e de suporte ao Gabinete da
Presidéncia, compreende Emprego Publico em Comissao, de livre provimento, € o 6rgao
técnico, gerencial e operacional responsavel por assessorar o Plenario, a Diretoria e a
Presidéncia nas atividades de secretaria, atendendo e procedendo aos seus
encaminhamentos, os quais sdo formalizados por meio de despacho.

Paragrafo Unico - Compete ainda & Chefia de Gabinete a producdo, emissdo, reviso,
impressao e/ou encaminhamentos a publicacdo dos atos de expediente e/ou normativos;

Art. 36 - Ao Chefe de Gabinete do Coren-MT compete:

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

Il. Atuar de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento as atividades e
processos, internos e externos, que devem passar pela apreciagao da Presidéncia;

IR Assessorar a Presidéncia em suas atividades, seja na sede do Coren-MT ou fora dela;

V. Realizar atendimento aos Conselheiros e demais autoridades do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais;

V. Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Presidéncia e da Diretoria do
Coren-MT;

VI. Manter cadastro atualizado de contatos do COFEN e Conselhos Regionais de
Enfermagem;

VII. Integrar as reunides de condugdo, juntamente com a Diretoria, Diretores de
Departamento e Assessores do Coren-MT;
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VIIl.  Preparar e compor as documentagdes que serdo despachadas pela Presidéncia e
deliberadas pelas Reunides Plenaria e de Diretoria, a partir das pautas definidas pela
Secretaria Geral;

IX. Responder pelos procedimentos relativos as solicitagbes de passagens, diarias e
ajudas de custo;

X. Organizar o fluxo de documentacdo da Presidéncia, conforme fluxograma pré-
estabelecido;

XI. Planejar, organizar, gerenciar, executar e avaliar os procedimentos e ag¢des
relacionadas ao protocolo geral do Coren-MT;

XIl.  Assessorar a Presidéncia e a Diretoria na organizacdo e execuc¢ao da agenda do
Gabinete;
XIll.  Emitir e encaminhar as convocatérias das Reunides do Plenario e Diretoria, conforme

calendario de atividades/eventos do Coren-MT;

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

XV. Planejar, organizar, executar e avaliar as atividades do Gabinete;
XVI.  Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
Tecnologia e Informagéao

Art. 37 - A Assessoria de Tecnologia e Informagdo do Coren-MT, constitui Emprego em
Comissao, de livre provimento.

Art. 38 — Compete ao Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacgéo:

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

1. Assessorar a Administracdo nos assuntos inerentes as atividades da area de Tl

1 Garantir o acesso as melhores e mais atuais tecnologias para tornar os sistemas
da instituicao cada vez mais produtivos e eficientes;

V. Tragar estratégias para recursos e aplicagbes tecnolégicas a fim de alcangar os
resultados e objetivos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

V. Propor estratégias a longo prazo para alinhamento estratégico da governanca de
Tl e inovagéo;
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VI. Gerenciar dados e recursos de Tl, garantindo a disponibilidade dos servigos e
atualizagdo tecnologica da Instituigdo, promovendo o alinhamento e execug¢ao
técnica de solucoes;

VII. Identificar e avaliar novas tecnologias que possam impulsionar a inovagao e
melhorar os processos internos;

VIII. Colaborar com as areas meio e areas fim, para garantir que as solugdes de Tl
atendam as necessidades da autarquia;

IX. Garantir a disponibilidade dos ambientes de tecnologia;

X. Supervisionar a execugado eficaz de projetos, desde a concepgdo até a
implementacao, garantindo prazos e implementacdo quando afetos a area de
tecnologia;

XI. Desenvolver planos de contingéncia e recuperagao para garantir a continuidade

operacional em situacdes de crise;

XIl. Identificar e gerenciar riscos associados as operagdes de TI, implementando
estratégias de mitigacao;

XII. Construir e liderar equipes de TI, promovendo um ambiente de trabalho
colaborativo e estimulando o desenvolvimento profissional,

XIV. Estabelecer contato e se envolver com outras organizacdes de Tl para pesquisar
topicos especificos de interesse para servigos e suporte as solugdes da instituicao;

XV. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor € o Plano de Trabalho para
0 exercicio subsequente;

Art. 39 — Compete aos integrantes do Departamento de Tecnologia da Informagao:

. Promover a manutencgao preventiva e corretiva nos sistemas instalados no Coren-
MT, assim como acompanhar os trabalhos que sejam de responsabilidade de
terceiros;

Il. Zelar pela manutencao dos equipamentos, orientando os usuarios sobre a melhor
maneira de utiliza-los, bem como indicando os servigos técnicos de manutencao
especializada a serem contratados, quando necessario;

1 Zelar pela ndo obsolescéncia dos equipamentos e dos sistemas informatizados do
Coren-MT, sugerindo as modificagdes e aquisi¢des necessarias;

V. Zelar pela seguranga, integridade e confiabilidade dos dados armazenados em
meio eletrénico;
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V. Manter sob sua guarda e responsabilidade os programas elaborados e adquiridos,
assim como suas correspondentes licencas de uso;

VI. Assessorar 0os usuarios e treina-los para o uso dos sistemas;

VIL. Elaborar e colocar disponivel para cada setor e subsec¢des, Manual de Uso dos
Sistemas instalados no Coren-MT;

VIII. Analisar criticamente todos os relatérios técnicos solicitados pela Diretoria;

IX. Levantar informagdes e executar atividades que visem auxiliar na administragcao
dos processos do Coren-MT, para os quais haja solicitagao;

X. Prestar suporte técnico aos setores do Coren-MT na area de Tecnologia da
Informacao;

XI. Executar projetos de cabeamento estruturado de rede légica, na sede, subsecbes
e locais para realizagédo de eventos;

XIl. Prestar apoio técnico especializado durante eventos promovidos pelo Coren-MT;

XII. Prestar apoio a comissdo de licitagdo realizando a avaliagdo técnica de

equipamentos relacionados a tecnologia da informagao durante os certames.

Coordenacao de Inscricao Registro e Cadastro

Art. 40 - A Coordenagéo de Inscrigéo, Registro e Cadastro, € composta por:

. Coordenador de Inscricao, Registro e Cadastro, Emprego em Comissao de livre
provimento;
Il. Corpo Técnico, constituido por Empregados Publicos de provimento efetivo.

Art. 41 - Compete ao Coordenador do Registro e Cadastro:

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

Il. Planejar, executar, supervisionar e avaliar as atividades referentes as inscrigoes,
registros e cadastro dos profissionais de enfermagem, instituicbes de saude e
estabelecimentos de ensino da circunscricao do Coren-MT;

Il Manter sob sua guarda instrumentos fisicos formais necessarios a emisséo de
documentos e responsabilizar-se pelo controle de emissdo das cédulas de identidade
profissional.

V. Definir atribuigbes e elaborar rotinas de trabalho dos funcionarios do setor;

V. Propor e opinar em processos de elaboragao de instrugbes referentes as atividades;
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VI. Apresentar a Diretoria relatério anual das atividades desenvolvidas;
VII.  Cumprir e fazer cumprir as diligéncias de Processos;
VIIl.  Responsabilizar-se pelo encaminhamento formal dos atos e procedimentos relativos

as atividades para apreciagao e deliberagdo do Plenario ou da Diretoria, conforme o caso;

IX. Promover qualificagdo permanente da equipe técnica do CIRC relativa aos
procedimentos préprios.

Art. 42 - Compete ao Registro e Cadastro:

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

Il. Atender ao publico, prestando-lhe as informagdes e orientagdes devidas,
pessoalmente, por telefone, por meio eletrbnico ou correspondéncias, no ambito das suas
atribuicdes;

M. Manter atualizado o cadastro dos profissionais de enfermagem inscritos;

IV. Executar os procedimentos relativos a inscricao, transferéncia, suspensao temporaria,
cancelamento e reinscricdo, registro de titulos, substituicdo da carteira de identidade
profissional emitindo os atos formais pertinentes;

V. Emitir certiddes quanto a situagdo cadastral dos profissionais de enfermagem,
mediante procedimento préprio;

VI. Manter sob sua guarda os prontuarios fisicos dos inscritos, bem como manter
atualizados os registros relativos a sua movimentagao;

VIl.  Manter atualizadas e fornecer, quando solicitado, informacdes estatisticas relativas ao
aos inscritos;

VIIl.  Instruir devidamente os processos de inscri¢do e autorizacao;

IX. Cumoprir as diligéncias de Processos, observando seus prazos;

X. Efetuar escrituragéo em livros proprios de registro, inscrigdo e autorizagao;

XI. Proceder apostilamentos, termos de aditamentos e alteracdes;

XIlI. Zelar pelo estado fisico dos prontuarios e livros de registro, noticiando, imediatamente,

quando sua depreciac&o ensejar a recomposi¢ao;

Xlll.  Encaminhar correspondéncias aos profissionais com documentagcbes prontas,
orientando-os das penalidades previstas quanto ao ndo cumprimento do prazo de entrega;
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XIV.  Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

XV. Receber e tramitar todos os documentos e prontuarios recebidos nas Subsecdes,
procedendo ao seu arquivamento.

Coordenacao de Fiscalizagao

Art. 43 - A Coordenacao de Fiscalizacdo, também denominado CFIS, detém competéncia
gerencial e executora do processo de fiscalizagdo no Coren-MT, sendo composta por:

. Coordenador de Fiscalizagdo, Emprego em Comisséo de livre provimento, ocupado
privativamente por profissional enfermeiro, preferencialmente, da carreira de fiscal do Coren-
MT;

Il. Corpo de Fiscalizagao, constituido por Enfermeiros Fiscais, ocupantes de Emprego
Publico de provimento efetivo.

Art. 44 - Compete a Coordenacéao de Fiscalizagao:

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

Il. Planejar as a¢des de fiscalizagdo, em conjunto com a equipe de trabalho, respeitando
a politica de fiscalizacao do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

Il Planejar, organizar, coordenar, executar, capacitar, divulgar e avaliar as atividades
inerentes ao processo de fiscalizagao;

V. Determinar a area geografica de atuagao dos fiscais;

V. Definir atribui¢gdes e implementar normas e rotinas de trabalho dos fiscais;

VI. Estabelecer programas de acao fiscalizatéria, tendo como base o Manual de
Fiscalizacao do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

VII. Avaliar, aprovar e supervisionar o cronograma de trabalho dos fiscais, utilizando
recursos estatisticos para monitoramento do desempenho, face as metas planejadas;

VIIl.  Avaliar periodicamente a execugao dos planos de acao estabelecidos e os relatérios
de inspecéo, objetivando a correcéo de falhas, fornecendo as devidas orientacoes;

IX. Elaborar e encaminhar ao Departamento relatério das atividades desenvolvidas na

Coordenacao de Fiscalizagdo, conforme cronograma de trabalho estabelecido ou quando
solicitado;

X. Atender quando necessario ao publico de modo geral, bem como aos profissionais
convocados ou outros que necessitem de orientagao referente as normatizagées do exercicio
de enfermagem;

XI. Integrar comissdes quando designado;

XIl. Atender as solicitagdes de instituicbes de saude, ensino e outras que requeiram
orientagdes e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizacdo e ao exercicio da enfermagem;
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XIl.  Ter conhecimento e dar encaminhamentos aos documentos recebidos e expedidos
pela Coordenacao de Fiscalizagao;

XIV. Propor, programar e promover eventos sobre as legislagdes e outros dispositivos
legais que norteiam o exercicio da Enfermagem;

XV. Opinar na elaboragao de edital de concurso para fiscais;

XVI.  Promover a capacitacdo permanente do corpo de fiscalizacdo da Coordenacgao;

XVII. Realizar inspegdes periddicas e sistematicas de supervisdo e acompanhamento
técnico inerentes a fiscalizagdo nas subsecoes;

XVIIl. Realizar inspec¢bes de fiscalizagdo do exercicio profissional, quando necessario;

XIX.  Participar das reunides de Diretorias e do Plenario quando requisitado;

XX.  Representar o Conselho quando solicitado pela Presidéncia ou pelo Plenario;

XXI. Apresentar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Coordenagdo de
Fiscalizagao;

XXII.  Realizar palestras na area de circunscricao do Conselho Regional ou fora dela, quando
convidado e ou designado;

XXIII.  Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

XXIV. Acompanhar sistematicamente todos os processos oriundos da fiscalizacdo até a
decisao final e arquivamento dos mesmos.

Art. 45 - Compete ao Corpo de Fiscalizagao:

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

Il. Realizar inspegdes do exercicio profissional na circunscrigdo do Conselho Regional,
de acordo com o planejamento previamente elaborado;

. Elaborar relatério circunstanciado das verificagdes, notificacdes e outros elementos
comprobatdrios, integrantes do processo de fiscalizacao;

AV Esclarecer aos profissionais de enfermagem, e sempre que possivel, os dirigentes das
instituicdbes de saude e ensino, a respeito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

V. Orientar os profissionais de enfermagem a proceder a sua regularizagéo perante o
Conselho Regional, notificar os que estao em exercicio irregular e afastar das atividades de
enfermagem aqueles que estiverem em exercicio ilegal;

VI. Participar das reunides com a Coordenacgado de Fiscalizacdo, para apresentagao e
discussao de relatérios das atividades realizadas e elaboragao de novos planos de trabalho;
VIl. Realizar atividades de carater educativo na area de circunscricdo do Conselho
Regional ou fora dela, quando designados;

VIIl.  Prestar esclarecimentos aos profissionais de enfermagem e atender, quando
necessario ao publico de modo geral, bem como, aos profissionais convocados ou outros que
necessitem de orientagao referente as normatizagées do exercicio da enfermagem;

IX. Auxiliar outros setores do Conselho Regional, quando necessario e/ou solicitado;
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X. Integrar comissdes, quando designado;

XI. Executar outras tarefas, sempre que necessario ou quando solicitado pelo Plenario ou
Diretoria do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuicdes como fiscal
e empregado publico;

XII. Participar de programas de divulgagdo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais,
legislacdo e Cédigo de Etica;
XIll.  Orientar a elaboracdo e a apresentacdo de denuncias, visando sua respectiva

fundamentagao e proceder aos devidos encaminhamentos;

XIV.  Esclarecer quanto a Anotagdao de Responsabilidade Técnica — ART — e Registro de
Empresa — RE —, fornecendo requerimentos especificos;

XV.  Apoiar o Enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizagdo do servigo e suas
atividades;

XVI. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

XVII.  Solicitar da autoridade policial garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o
exercicio profissional da enfermagem, quando houver impedimentos ou obstaculo da agao de
fiscalizacao.

Coordenacao de Processos Eticos

Art. 46 - A Coordenagao de Processos Eticos, também denominado CPE constitui Emprego
em Comissao de livre provimento e é o 6rgao operacional responsavel por realizar o controle
e o cuidado administrativo dos processos éticos do Coren-MT, preparando a documentacio
necessaria, visando o correto andamento e autuagao processuais.

Art. 47 - Compete & Coordenagado de Processos Eticos:

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

Il. Recepcionar e promover o cumprimento de resolugdes, decisdes ou quaisquer outros
atos administrativos emitidos pelo Conselho Federal de Enfermagem que disponham sobre
processos ético-disciplinares;

. Manter sob a guarda e responsabilidade do setor estrutura cartoraria pré-ordenada
para arquivo de procedimentos ético- disciplinares administrativos em tramitacéo iniciados de
oficio ou mediante denuncia.

V. Guardar sigilo referente a informagdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de
suas funcoes;
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V. Controlar atos e prazos processuais estabelecidos em normas gerais e especificas
relativas ao tema;

VI. Propor alteragbes em atividades e legislacbes que visem aprimorar 0 processo de
trabalho do Coren-MT;

VIL. Analisar as denuncias éticas e os processos ético/disciplinares recebidos para atestar
todo o rito administrativo que norteia o fluxo processual, preparar a documentagao necessaria
e encaminhar a Presidéncia, via Chefia do Departamento, para providéncias de designacao
Conselheiro relator; designar comissao de instru¢ao de processo ético; pautar em Reunido de
Plenario para admissibilidade de denuncia;

VIII.  Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo a
relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas relativas a documentagao dos
autos e na elaboragao das decisées de processos éticos;

IX. Auxiliar as Comissées de Instrugéo de Processos Etico-Disciplinares nas demandas
envolvendo seus processos éticos, especialmente na atengédo ao cumprimento do Cédigo de
Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando corretos andamento e autuacdo
processuais;

X. 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;

XI. Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatorios, espontaneamente e
sempre que solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da legislagdo e do processo
de trabalho;

XIl. Apresentar anualmente e sempre que solicitado, relatorio de situagdo geral e das
atividades desenvolvidas;

XIll.  Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir duvidas processuais;
XIV.  Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

XV. Produzir relatérios que expressem demandas, dados estatisticos e situacao
procedimental dos processos ético-disciplinares, e sugerir mudangas, tanto gerenciais como
procedimentais, para cumprir e fazer cumprir as determinagdes do Conselho Federal de
Enfermagem sobre procedimentos ético disciplinares;

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

XVII. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
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XVIII. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéao;

XIX. Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao;

XX.  Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
Ouvidoria

Art. 48 - A Ouvidoria do Coren-MT é constituida pelo Ouvidor, ocupante de Emprego em
Comissao, de livre provimento, de acesso, preferencialmente, por profissional Enfermeiro.

Art. 49 - A Ouvidoria constitui canal de mediacdo, sem carater administrativo, executivo,
deliberativo ou decisério, e tem por finalidade estabelecer a comunicacdo entre os
profissionais de enfermagem, a sociedade e o Conselho, na perspectiva do controle social e
do fortalecimento da cidadania.

Art. 50 - Ao Ouvidor do Coren-MT compete:

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

1. Receber, registrar, analisar e instruir as manifestagdes dos usuarios, encaminhando-
as as areas competentes para adogao de providéncias;

M. Assegurar aos usuarios resposta as manifestagoes;

V. Interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas dos usuarios e contribuir, a partir
delas, para as melhorias dos servigos prestados pela instituic&o;

V. Produzir relatérios que expressem expectativas, demandas e nivel de satisfacdo da
sociedade e sugerir mudancas, tanto gerenciais como procedimentais, a partir da analise e
interpretacao das manifestagdes recebidas;

VI. Guardar sigilo referente a informacgdes levadas ao seu conhecimento, no exercicio de
suas funcoes;

VIl.  Avaliar a satisfacdo do usuario;

VIll. Planejar, a partir das diretrizes estabelecidas, coordenar e supervisionar agoes,
monitorando resultados e fomentando politicas de mudancas;

IX. Manifestar suas percepgdes a partir de uma visao sistémica, identificando eventuais
pontos de conflitos e propondo solugoes;

X. Divulgar a Ouvidoria e as formas de acesso aos seus servigos, por meio dos diversos
canais de comunicacgao da instituicio;



CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO
Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

XI. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

XIl. Exercer outras atribui¢des que Ihe forem delegadas pela Presidéncia.

Camaras Técnicas

Art. 51 - As Camaras Técnicas constituem-se em 6rgaos de assessoramento permanente de
natureza consultiva, propositiva e avaliativa, compostas por, no minimo, trés profissionais de
enfermeiros para o estudo de temas e o desenvolvimento de atividades especificas do
interesse respectivo ou relacionadas com suas competéncias e de interesse geral da
Enfermagem.

Art. 52 - As Camaras Técnicas, subordinadas a Diretoria, reger-se-ao por instrumentos
normativos especificos no qual estarao disciplinadas suas finalidades e atribuicdes, cabendo-
Ihes as seguintes atribuigdes:

. Discutir e votar as proposi¢des sujeitas a deliberagdo que lhes forem distribuidas;

Il. Realizar audiéncias publicas com 6rgaos publicos, entidades da sociedade civil ou
especialistas;

1 Receber requerimentos e sugestdes de qualquer pessoa sobre tema em estudo ou
debate em seu ambito de atuacéo;

V. Estudar qualquer assunto compreendido no respectivo campo tematico ou area de
atividade, podendo propor, no ambito das atribuicbes para as quais foram criadas, a
realizacao de conferéncia, exposigcoes, palestras ou seminarios;

V. Emitir pareceres, orientagdes e recomendacdes.

Art. 53 - As camaras técnicas serao presididas por um de seus membros € nos casos de
renuncia ou vacancia ou impedimento definitivo de qualquer dos membros, a presidéncia do
conselho procedera a indicagdo de novo membro.

Art. 54 - A Camara técnica dentro de seu ambito especifico de atuagao, podera solicitar a
Presidéncia do conselho que sejam colocados a sua disposi¢do empregados para auxiliar nos
trabalhos que Ihe sao afetos, sem prejuizo das fungdes dos requisitados e na medida de suas
disponibilidades.

Art. 55 - Quando for estritamente necessario, a Comissao podera solicitar ao Presidente do
Conselho que levara ao Plenario a proposta de contratagdo de assessorias e auditorias, bem
como a celebracdo de convénios com universidades ou outras instituicdes publicas ou
privadas nacionais ou internacionais.
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Art. 56 - A criacdo de Camaras Técnicas ou a supressao podem ocorrer a qualquer tempo
mediante deliberacado do Plenario e por ato especifico.

Paragrafo unico - Qualquer Camara Técnica podera propor a sua dissolugao.

Grupos de Trabalho e Comissdes

Art. 57 - Poderao ser constituidos, por Portarias expedidas pela Presidéncia, Grupos de
Trabalho (GT) ou Comissdes permanentes e de carater temporario, para o desenvolvimento
de atividades especificas de interesse do COREN-MT e assessoria a diretoria e ao Plenario.

Capitulo Il
Areas Setorizadas

Contadoria

Art. 58 - Compete a Contadoria:

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

Il. Otimizar a escrituragao contabil das operagdes econdmico financeira exigidos pela

Legislacéo;

1 Manter sobre sua guarda e responsabilidade os documentos contabeis;

\YA Fazer demonstrativos de créditos e débitos mensais;

V. Responsabilizar-se, conferindo e preparando todos os documentos que exigem
pagamentos inclusive com calculo e recolhimentos, se necessario;

VI. Contabilizar todas as operacgdes financeiras com controle e conciliagdo dos saldos
bancarios, incluindo os recebimentos efetuados através de cartéao;

VIL. Elaborar demonstrativos trimestrais para prestagdo de contas, demonstrativos da
execugao orgcamentaria e extraorgamentaria da receita e da despesa;

VIIl.  Elaboragao e envio mensal da DCTF (Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais);

IX. Elaboracéao de planilha para acompanhamento de repasse da cota-parte ao Cofen;

X. Controle de adiantamento e prestagdes de contas de diarias, passagens e suprimento
de fundos;

XI. Manter a Diretoria informada sobre as operagdes econdmicas e financeiras realizadas
e a serem realizadas;

XIl.  Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o

exercicio subsequente;
Xlll.  Demais atividades inerentes a area de Ciéncias Contabeis e suas aplicacoes.
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Gestao de Pessoas

Art. 59 - Compete ao Setor de Gestao de Pessoas:

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

Il. Executar as atividades inerentes a gestao de pessoas;

M. Participar do processo de recrutamento, selegdo, treinamento, avaliacdo de
desempenho de profissional, admisséo e demissao de funcionarios;

IV. Controlar frequéncia dos funcionarios, cumprindo a legislagido em vigor e as normas
estabelecidas no Coren-MT:;

V. Programar e promover programas de educacdo continuada destinados aos
funcionarios do Coren-

MT;

VI. Elaborar a programacao anual de férias dos funcionarios;

VIL. Representar o Presidente do Coren-MT, na qualidade de preposto, nas agdes
trabalhistas movidas por empregados ou outras agdes, quando designado;

VIIl.  Elaborar folha de pagamento de pessoal e submeter a aprovagao da Diretoria;

IX. Elaborar guias de impostos e tributos referente a folha de pagamento;

X. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o

exercicio subsequente;
XI. Elaborar as declaragdes GFIP/SEFIP, DIRF, RAIS, CAGED, E-social.

Gestao Financeira

Art. 60 - A gestao financeira integra Contas a Receber e Contas a Pagar.

Art. 61 - Compete ao Setor de Gestéao Financeira:
I.  Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestao;
II.  Atender os profissionais para regularizagdo da situagao financeira junto ao Coren-MT,
IR Emitir certiddes da situacao financeira dos inscritos;
IV.  Gerenciar os procedimentos relativos a emissao e registro de boletos;
V.  Conferir os recebimentos dos débitos pago através dos cartdes de débitos e créditos,
incluindo das subsecdes;
VI.  Gerenciar e manter sob sua guarda os registros da movimentagao financeira dos

inscritos;

VII.  Realizar pagamentos mediante apresentagdo de documentacéo fiscal comprobatdria
da despesa executada;

VIIl.  Realizar os procedimentos relativos ao pagamento de verbas indenizatérias e diarias,

mediante autorizagao;
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IX.  Emisséao e recolhimento de DARF’s (documento de arrecadacgao fiscal), referente a
retencéo de impostos retidos nas notas fiscais;
X. Efetuar baixa no sistema financeiro/contabil;
XI.  Manter organizado os processos de prestagado de contas mensal;
XIl.  Manter atualizada as informagdes referentes as transacdes bancarias;
XIll.  Enviar ao setor de licitagdo e compras notas e comprovantes de pagamentos das
despesas efetuadas através de processos;
XIV.  Relacionar todos os documentos contabeis em Guia de Remessa e encaminhar a
Contadoria;
XV.  Dar suporte a Presidéncia, Diretoria, Geréncia Administrativa e demais setores do
Coren-MT, nas questdes relacionadas a tesouraria.

XVI.  Proceder mensalmente conferéncia de todas as despesas ocorridas com os servigos
de Correio, SMS, e-mail, protesto, negativacao/CDL através de demonstrativo/extrato
de servigo;

XVIl.  Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente;

XVIIl.  Demais atividades inerentes a area Financeira e suas aplicagdes.
Divida Ativa

Art. 62 - A Divida Ativa é 6rgao administrativo vinculado a procuradoria do Coren-MT.
Art. 63 — Compete a Divida Ativa:

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

Il Promover todos os atos administrativos preparatérios, tratamento de dados,
levantamentos estatisticos e procedimentos administrativos previstos em leis,
resolucdes e demais atos normativos necessarios a inclusdo em divida ativa sob a
supervisao da Procuradoria.

Ill.  Elaborar relatérios para prestagao de contas, e sob demandas da administragao;

IV.  Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para o
exercicio subsequente, pertinentes a Divida Ativa.

Logistica e Patrimonio

Art. 64 - Compete ao Setor de Logistica e Patriménio:

l. Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestao;
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Il. Registro e controle de todos os bens patrimoniais méveis e imoéveis do Coren-MT;

1 Elaboracéao de relatérios para prestagcéo de contas, e sob demandas da administragao;

V. Fiscalizacdo de contratos relacionados a manutencdo e conservacdo dos bens
patrimoniais;

V. Expedicao de termos de responsabilidade aos usuarios dos bens patrimoniais;

VI. Gerenciar a movimentacgao e o estoque do almoxarifado;

VII. Acompanhar a execucgao dos trabalhos das Comissdes relativas ao patrimébnio;

VIIl.  Manter atualizado as informagdes patrimoniais, realizando levantamento fisico anual

dos bens do Coren-MT:;

IX. Providenciar manutencdo preventiva e corretiva dos bens e equipamentos quando
necessario;

X. Gerenciar a frota de veiculos do Coren-MT;

XI. Planejar e executar todas as acgbes de logistica relacionadas a transportes de

materiais, cargas para o Coren-MT e subsecgdes;

XIl. Planejar e executar as agbes de transporte de pessoal quando requisitado pela
diretoria, e durante eventos e agdes de fiscalizagao;

XIll.  Controlar e zelar pelo cumprimento legal das obrigagdes fiscais relacionados aos bens
moveis e imoéveis;
XIV. Elaborar anualmente relatério das atividades do setor e o Plano de Trabalho para
0 exercicio subsequente.

Gestao de Contratos

Art. 65 - Compete ao Setor de Gestao de Contratos:

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

Il. Garantir que as obrigagdes contratuais sejam cumpridas;

1 Verificar o cumprimento das condi¢des pactuadas;

V. Gerir os procedimentos iniciais ou preparatérios, oriundos dos procedimentos
do setor para elaboragéo de contratos e termos;



Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

V. Dar encaminhamento aos atos relativos a novas contratagdes, prorrogacgoes,
alteracgdes, reequilibrio, pagamentos, eventuais sang¢des e extingdo do contrato

VI. Emitir ordens de servigo/fornecimento;

VIL. Solicitar a contratada a corre¢do de pendéncias constatadas na execugao do
contrato.

Art.67- Esta Decisao entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicoes
em contrario.

Cuiaba, 28 de fevereiro de 2025.

BRUNA KAROLINE DE ALMEIDA SANTIAGO JOAO PEDR O SOUZA

COREN-MT N°° 442.453-ENF COREN-MT N°°°521.011-ENF
Conselheira Presidente Conselheiro Secretario
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ANEXO | - QUADRO GERAL DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO
EFETIVO - Coren-MT

Emprego publico Nivel | Codigo | CBO Quantidade E/ng)c Lz Descrigao
Enfermeiro Fiscal NS EPE 2544-05 1 7.419,09 1
Advogado NS EPE 2410 02 7.419,09 3
Contador NS EPE 2522 02 7.419,09 4
Administrador NS EPE 2521 01 7.419,09 5
Secretario Executivo NS EPE 2523 01 7.419,09 6
Técnico .em NM EPE 3515 01 2.982.47 7
Secretariado

Técnico em Tecnologia| NM EPE 03132 01 2.982.47 8
da Informacao

Assistente Técnico NM EPE 04110 01 ? 9
Ass@gnte d~e NM EPE 04110 22 2.467.08 10
Administragao

Motorista NM EPE 7823 01 | 2.467,08| 11
Auxiliar de Servigos NF EPE 05143 01 1.567,03 12
Gerais
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ANEXO Il - QUADRO GERAL DE EMPREGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAO - Coren-MT

Emprego publico Nivel| Cddigo | CBO Quantidade E/ng)c Imento Descrigao
Procurador Geral NS | EPC-1 | 2412 01 R$ 10.157,72 | 1
Controlador Geral NS | EPC-1 | 4101 01 R$ 10.157,72
Chefe de NS | EPC-1 | 4101 01 R$ 10.157,72 | 3
Departamento de

Gestao do Exercicio

Profissional

Chefe de NS | EPC-1 | 1421 01 R$ 10.157,72 | 4
Departamento

Administrativo

Chefe do Setor de NS | EPC-1 | 1424-05 01 R$ 10.157,72 | 5
Licitagdo e Compras

Assessor Especial da | NS | EPC-2 | 4101-05 01 R$ 8.774,55 |6
Presidéncia

Assessor Especialda | NS | EPC-4 01 R$ 7.109,45 |7
Presidéncia

Enfermeiro(a)

Assessor de NS | EPC-2 | 2611 01 R$ 8.774,55 | 8
Comunicagao

Chefia de Gabinete NS | EPC-2 | 2523-5 01 R$ 8.774,55 | 9
Coordenador de NS | EPC-2 | 4101 01 R$ 8.774,55 | 10
Registro e Cadastro

Coordenador de NS | EPC-2 | 4101 01 R$8.77455 | 11
Fiscalizagao

Coordenador de| NS | EPC-2 | 4101 01 R$ 8.774,55 | 12
Processos Eticos

Chefe do Setor de| NS | EPC-4 | 1425-20 01 R$ 7.109,45 | 13
Tecnologia e

Informacao

Ouvidor NS | EPC-2 | 2531 01 R$ 8.774,55 | 14
Assessor Assistente I| | NM | EPC-6 | 04110 01 R$ 2.467,08 | 15
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ANEXO Il - ORGANOGRAMA

Assembleia Geral

Plenario

Auditoria Interna

Assessoria de Controle Interno

Camaras Técnicas

Diretoria
|

Presidéncia

Assessoria Especialda | Assessoria Especial da | | | Procuradoria Assessoria de Comunicagdo
Presidéncia Presidéncia com formagio
em enfermagem

Divida Ativa

Chefia de Gabinete M1 Quvidoria

Licitagéio e Compras

| | Tecnologia e Informagéo

Departamento Administrativo|

| | | Departamento de Gestdo do

Exercicio Profissional Subsegdes

| Registro e Cadastro |

| Contadoria |

| Gestéo de Pessoas |
|

| Gestdo Financeira | |c¢ denagi lde Pr s Eticos |
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ANEXO IV - QUADRO GERAL DE FUNGCOES GRATIFICADAS - COREN-MT

Funcao Gratificada Cddigo | Quantidade Var;’::g)e ns Descrigao
Chefia do Setor de Contadoria FG1 01 R$ 1.154,52 1
Chefia do Setor de Gestdo de Pessoas FG1 01 R$ 1.154,52 2
Chefia do Setor de Gestdo Financeira FG1 01 R$ 1.154,52 3
Chefia do Setor de Divida Ativa FG1 01 R$ 1.154,52 4
Chefia do Setor de Logistica e Patrimoénio FG1 01 R$ 1.154,52 5
Chefia do Setor de Gestao de Contratos FG1 01 R$ 1.154,52 6
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ANEXO V - DESCRICAO DO QUADRO DE PESSOAL

Cargo: Enfermeiro Fiscal CBO: 2544-05

Caédigo: EPE Categoria: Técnica

Nivel: Superior Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: terceiro grau, com habilitacdo na area de enfermagem e registro
profissional no 6rgdo competente; Carteira Nacional de Habilitagdo definitiva.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais, com dedicacao exclusiva

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Realizar visitas de fiscalizacdo de acordo com o plano elaborado pela coordenagao
do setor de fiscalizagio para circunscricdo do Coren-MT adotando os procedimentos
fiscalizatorios pré-determinados: analisar prontuarios de prescricdo de enfermagem
e emitir relatorios circunstanciais e conclusivos; averiguar coeréncia do registro de
enfermagem com a patologia; confrontar situacdes e fatos fiscalizados e informados
com as normas e legislacdo do exercicio da enfermagem; elaborar e preencher
relatérios circunstanciais de visitas e lavrar notificacdes de infragcao; fazer relatérios
e emitir conclusdes das situacdes fiscalizadas e encontradas; auditar servicos de
enfermagem; prestar orientagdes aos profissionais de enfermagem e aos dirigentes
dos servigos da saude, divulgando as legislagbes e normas do Coren-MT; orientar os
profissionais da Enfermagem quanto a importancia e compulsoriedade da inscrigéo;
participar das reunides de Diretoria e do plenario quando convocados; realizar
palestras e reunides de esclarecimentos referente ao codigo de ética, processo ético
e dimensionamento de pessoal de enfermagem; representar o setor quando
solicitado; realizar viagens de fiscalizagdo na circunscricdo do Estado do Mato
Grosso; participar de reunides de servico e cursos de capacitacdo, treinamento
quando solicitado; auxiliar a coordenacao de fiscalizagdo nas atividade
administrativas e contribuir com propostas visando a melhoria do setor; manter a
carteira nacional de habilitagdo atualizada e o veiculo com seguro e revisdes
atualizadas; manter-se regular com a anuidade do conselho; zelar pelo patriménio do
Coren-MT; conhecer e manter-se atualizado quanto as legislagées que regulamentar
o sistema unico de saude do Brasil; conhecer a CLT e as principais entidades de
classe que representam a enfermagem no Brasil; na area de jurisdigdo do Coren-MT,
sempre que necessario, convocado ou designado; participar de comissdes, quando
solicitado; receber denuncias e encaminha-las ao setor competente, colher
informacdes no sentido de poder avaliar a sua procedéncia e encaminha-las a
Diretoria; realizar averiguagdes prévias; orientar o encaminhamento de denuncias
éticas ou disciplinares; notificar pessoas e profissionais em situagdes ilegal e irregular
perante o Coren-MT; orientar quanto a obrigatoriedade do registro de Empresa e
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Certiddo de Responsabilidade Técnica, documentos necessarios e disponibilizar os
impressos ao requerimento; participar de programas de divulgacdo do Cofen, do
Coren-MT e do sistema de fiscalizacdo; Desenvolver outras atividades inerentes a
fiscalizagao que lhe forem determinadas pela Diretoria ou chefia imediata; orientar os
profissionais de enfermagem e os dirigentes das instituicdes de saude no sentido de
corrigirem espontaneamente as omissdes, anomalias ou irregularidades porventura
verificadas, registrando em formulario proprio; participar de reuniées com a chefia das
unidades de fiscalizag&o para apresentacao e discussao dos relatérios das atividades
realizadas e elaboracdo de novos planejamentos de trabalho; realizar visitas
fiscalizatorias, ndo programadas, que Ihe sejam determinadas pela Diretoria, ou chefe
de unidade de fiscalizagao; participar da instalagdo das subse¢des do Coren-MT;
cumprir a legislagao profissional do sistema Cofen/Coren e outras pertinentes e afins
em vigéncia; cumprir as determinagdes, normas, rotinas, procedimentos operacionais
padrao e escalas do coordenador ou de hierarquico superior; zelar pelo patriménio
do Coren-MT
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Cargo: Chefe de Gabinete CBO: 2523-05

Cadigo: EPC Categoria: Técnica

Nivel: Superior Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: terceiro grau.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Atuar de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade,
moralidade, impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia na gestao;
Atuar de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento as atividades e
processos, internos e externos, que devem passar pela apreciacdo da Presidéncia;
Assessorar a Presidéncia em suas atividades, seja na sede do Coren-MT ou fora
dela; Realizar atendimento aos Conselheiros e demais autoridades do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais; Dar suporte e garantir o andamento das demandas da
Presidéncia e da Diretoria do Coren-MT; Manter cadastro atualizado de contatos do
COFEN e Conselhos Regionais de Enfermagem; Integrar as reunides de condugao,
juntamente com a Diretoria, Diretores de Departamento e Assessores do Coren-MT,
Preparar e compor as documentacdes que serdo despachadas pela Presidéncia e
deliberadas pelas Reunides Plenaria e de Diretoria, a partir das pautas definidas pela
Secretaria Geral; Responder pelos procedimentos relativos as solicitacbes de
passagens, diarias e ajudas de custo; Organizar o fluxo de documentagdo da
Presidéncia, conforme fluxograma pré-estabelecido; Planejar, organizar, gerenciar,
executar e avaliar os procedimentos e ag¢des relacionadas ao protocolo geral do
Coren-MT; Assessorar a Presidéncia e a Diretoria na organizagao e execugao da
agenda do Gabinete; Emitir e encaminhar as convocatérias das Reunides do Plenario
e Diretoria, conforme calendario de atividades/eventos do Coren-MT; Gerir e manter
os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-MT de responsabilidade de sua
area; Planejar, organizar, executar e avaliar as atividades do Gabinete; Exercer outras
atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagéo.”
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Cargo: Secretario Executivo CBO: 2523

Caédigo: EPE Categoria: Técnica

Nivel: Superior Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: terceiro grau, com habilitagdo na area de secretariado executivo e
registro profissional no érgado competente.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Gerenciar informacodes, auxiliar na execucao de tarefas administrativas e reunides,
coordenar e controlar equipes em atividades planejadas, atender clientes internos e
externos, gerir suprimentos, redigir oficios, memorando, cartas; convocacgoes, atas;
pesquisar bibliografia; elaborar relatorios; digitar e formatar documentos; elaborar
convites e convocagdes, planilhas e graficos; preparar apresentagdes; transcrever
textos, receber, controlar, triar, destinar, registrar e protocolar correspondéncia e
correspondéncia eletrénica (e-mail); controlar malote, identificar o assunto e a
natureza do documento; determinar a forma de arquivo; classificar, ordenar, cadastrar
e catalogar documentos; arquivar correspondéncia; administrar e atualizar arquivos,
executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional.
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Cargo: Advogado CBO: 2410

Caédigo: EPE Categoria: Técnica

Nivel: Superior Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: terceiro grau, bacharel em Direito com Registro na Ordem dos
Advogados do Brasil.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questdes juridicas, emitindo
pareces expressos quando necessario ou solicitado pela procuradoria; revisar,
atualizar e consolidar toda a legislagao do conselho regional; observar as normas do
conselho federal que possam ter implicagdes na legislagéo local, a medida que forem
sendo expedidas, estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de convénios, contratos de concessao e outros atos que
dizerem necessarios a sua legalizagao; estudar portarias, decisdes, proceder exame
dos documentos necessarios a formalizagao dos titulos de execugéo fiscal; orientar
nos procedimentos administrativos e juridicos da fiscalizacdo do exercicio da
enfermagem. Acompanhar agdes judiciais; defender nas a¢des judiciais contrarias;
ajuizar acoes; executar a divida ativa; orientar o contador sobre os critérios a serem
observados para os calculos judiciais; elaborar calculos judiciais; estabelecer
composicao entre as partes em processo judicial; atuar no ambito administrativo;
manifestar-se nos procedimentos administrativos; cobrar dividas tributarias; cobrar
dividas; orientar juridicamente o publico e profissionais; orientar minutas de editais e
de ajustes (contratos, convénios, termos de cooperacdo, etc) Conduzir acordos
extrajudiciais; compor comissdes de licitacdo; pesquisar enderecos e existéncia de
bens de devedores; participar em equipe de apoio na realizagéo de licitagao; proceder
pesquisas pendentes a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos
juridicos; assessorar e emitir pareces nos processos administrativos; acompanhar
orientar tramitacbes e fases dos processos éticos, exercer outras atividades
compativeis com a fun¢do de conformidade com a disposigéo legal ou regulamentar,
ou para as quais sejam expressamente designados pela procuradoria geral; emitir
pareceres, representar judicialmente o Conselho regional quando investido do
necessario mandato; inscrever débitos na divida ativa sob orientacdo da procuradoria
geral, efetivar a cobranga amigavel e ou judicial da Divida Ativa; praticar sob aspecto
juridico, todos os atos em consonancia aos principios da administragdo publica;
examinar e emitir pareces sobre processos e expedientes de natureza juridica,
consultando cédigos, leis e regulamentacdes vigentes; responder a consultas, no
ambito administrativo, acompanhar e manifestar preservando os interesses do
conselho regional nos tribunais de contas; defender direitos e interesses do Conselho
Regional de Enfermagem de Mato grosso, perante a justica em todas suas instancias;
acompanhar os processos judiciais e administrativos em todas as suas fases |,
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requerendo seu andamento e garantindo seu tramite legal; comparecer as audiéncias
e outros atos, preparando a defesa ou acusagao; executar outras tarefas correlatas
inclusive as editadas no respectivo regulamento da profissdo de seu advogado;
cumprir a legislagéo vigente do sistema Cofen/Coren e outros pertinentes e afins; zelar
pelo patriménio do Coren-MT; ter disponibilidade para viagens de trabalho em area de
circunscricdo do Coren-MT; participar de reunides de servigo e cursos de capacitaciao
em territorio nacional, quando convocado pelo superior hierarquico.
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Cargo: Contador CBO: 2522

Caédigo: EPE Categoria: Técnica

Nivel: Superior Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: terceiro grau, com habilitagdo na area de contabilidade e registro
profissional no 6érgao competente.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Manter sobre sua guarda a responsabilidade os documentos contabeis; realizar
prestacido de contas; orientar as diversas areas e as Subsecdes do Coren/MT no que
tange as regras da Administragdo Publica; prestar assessoramento e exercer
supervisdo em servicos de contabilidade financeira e patrimonial; escriturar livros
contabeis; elaborar programa de orgamento; classificar receita e despesa publicas.;
elaborar e acompanhar a conciliagao bancaria das contas centralizadas na Autarquia;
participar da elaboragao e analise de balangos e balancetes publicos; controlar e
acompanhar as Receitas e as Despesas da Autarquia, criando e adaptando diretrizes
gue norteiam os procedimentos e rotinas, aprimorando a transparéncia das contas
publicas; revisar os processos econdmico/financeiros e suprimento de fundos,
acompanhamento e retencdo de impostos, revisdo e calculo de processos de
cobranga; emitir guias (Darfs) para pagamento; confeccionar a Proposta
Orgamentaria para o exercicio seguinte, com base no Plano Plurianual aprovado pelo
Plenario do Coren/MT; emitir relatérios contabeis e/ou gerenciais para tomada de
decisdes do Plenario; emitir Relatorios para a Prestacdo de Contas do exercicio, em
atendimento a legislacao vigente, tempestivamente, para o Conselho Federal; demais
atividades inerentes a area de Ciéncias Contabeis e suas aplicacoes.
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Cargo: Administrador CBO: 2521

Caédigo: EPE Categoria: Técnica

Nivel: Superior Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: terceiro grau, com habilitagcdo na area de administragcéo e registro
profissional no 6rgédo competente.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Controle das despesas administrativas, dando o atesto as notas fiscais antes do
efetivo pagamento; trabalhar diretamente com os setores de TI, patrimbnio,
almoxarifado, recursos humanos e servigos gerais; administragdo predial, bem como
zelar pelo seu bom funcionamento, em todos os setores, acompanhamento e
viabilizagdo da manutencgao dos equipamentos, juntamente com a area de TI; apoio
ao setor de compras, a exemplo de cotacao de precos e participacao na comissao de
licitacbes; captacdo de convénios para os profissionais inscritos no Coren-MT;
gerenciamento, acompanhamento e controle dos contratos existentes; propor,
executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas,
entrevistas, observagao local, utilizando organogramas, fluxogramas e outros;
recursos para implantacdo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos;
rotinas e procedimentos administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar,
regularmente, instrugcdes, formularios e manuais de procedimentos, coletando e
analisando informagdes que conduzam a racionalizagao e atualizagdo de normas e
rotinas; elaborar critérios e normas de padronizagéo, especificagdo, compra, guarda,
estocagem, controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a
correta administracdo do sistema de materiais; 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 atuacao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de
pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servico ou ministrando orientacdes e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos
humanos, em sua area de atuagéao; realiza¢des de viagens a servigo do Coren-MT;
participar de programa de treinamento, quando convocado; participar, conforme a
politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao; executar tarefas pertinentes a area de atuacéo,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar outras tarefas
compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.
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Cargo: Auxiliar Administrativo CBO: 04110

Caédigo: EPE Categoria: Operacional

Nivel: Médio Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Ensino Médio Completo.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Prestar atendimento ao publico; conferéncia e organizagao de documentos recebidos;
expedigao de guia de recolhimento para pagamentos diversos; realizar a entrega de
documentos aos profissionais de enfermagem; fazer langamentos de informagdes no
sistema informatizado; armazenar os materiais necessarios para a realizagdo dos
trabalhos do setor; realizar demais atividades inerentes aos tramites da rotina
administrativa do Coren-MT nao constantes neste documento; executar servicos de
apoio nas diversas areas administrativas; identificar necessidades de material,
conferéncia no recebimento, armazenamento e conservacdo dos mesmos, mantendo
atualizados os registros de estoque, assegurando o suprimento de materiais em sua
area; otimizar o uso dos recursos disponiveis; participar, sob orientacdo, dos
processos de execucgao dos servigcos e atividades de sua area; organizar e zelar
pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para a execuc¢ao das
tarefas; prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como:
atendimento telefonico, presencial, via e-mail, entre outros; organizar o arquivo de
prontuarios dos profissionais de enfermagem; elaborar tabelas e graficos; enviar e
receber malotes; produzir, conforme orientagdes do conselho federal de
enfermagem e da casa da moeda do brasil, as cédulas de identidade profissional e a
inscricdo dos profissionais da enfermagem; fazer langamentos de informagdes no
sistema informatizado; verificar, montar, organizar processos, verificando os
documentos necessarios para sua composicdo, numerando-os visando controle e
coeréncia; enviar e receber malotes; produzir, conforme orientagdes do conselho
federal de enfermagem, as certiddes de responsabilidade técnica e de registro de
empresas; atendimento ao publico, identificacdo e obediéncia de diretrizes para
agilizar o processo de arrecadagao das receitas e recebimento de inadimpléncia de
profissionais e pessoas juridicas jurisdicionadas; cobranga de débitos, taxas,
emolumentos e anuidades; processo de inscrigao de profissionais e pessoas juridicas
jurisdicionadas; atividade de apoio a administragdo: arquivo, orgamento, compras e
licitacdes; verificagao dos servicos de manutencédo e limpeza das dependéncias;
verificacdo pela manutencgéo técnica dos equipamentos; atividades de apoio nos
setores da fiscalizagédo, negociagao, unidade registro e cadastro, juridico, financeiro,
administrativo e camaras técnicas; recebimento de denuncias, noticias e informacgdes
que se referem a infringéncia da legislacdo do exercicio profissional da enfermagem;
leitura e verificagdo dos diarios oficiais, jornais e demais meios de comunicagéo de
massa de circulagdo na area de abrangéncia jurisdicionada, acompanhando assuntos
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correlatos a area da enfermagem e encaminhando aos setores competentes para
apurac¢ao; manuseio de microcomputadores nos programas de word, excel e internet;
participar de programa de treinamento, quando convocado; participar, conforme a
politica interna da instituicdo, de projetos, cursos, eventos, convénios e programas
de ensino, pesquisa e extensao; executar tarefas pertinentes a area de atuacao,
utilizando-se de equipamentos e programas de informatica; executar outras tarefas
pertinentes a sua funcéo.
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Cargo: Assistente de Administragao CBO: 04110

Caédigo: EPE Categoria: Operacional

Nivel: Médio Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Ensino médio completo.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Atender os profissionais, fazer inscrigao; registro de profissionais, anotar e preencher
cadastros e fichas diversas; operar microcomputadores. Preencher formularios dos
programas instalados; auxiliar nas tarefas do setor de lotagdo; operar com maquinas
e equipamentos manuais, elétricos e eletrbnicos relacionados com as fung¢des do
cargo. Prestar assisténcia aos 6rgaos internos da autarquia de gerencia diregéao
coordenacéo, chefia e assessoramento. Efetuar registros em livros e formularios.
Executar as atividades inerentes a comunicagao interna, realizar a manutengao geral
do cadastro de bens moveis e iméveis; prestar assisténcia nas tarefas ligadas ao
almoxarifado e patrimbnio. Protocolar o recebimento e encaminhamento de
correspondéncia. Tramitar documentos e processos. Prestar assisténcia de tarefas
as comissoes. Digitar dados utilizando-se de planilhas eletronicas; digitar projetos
utilizando-se de processador de textos; operar terminais de consulta e prestar
informagdes aos profissionais; conferir relatérios de digitacdo e efetuar
procedimentos de fotocopia e ou copia de seguranga dos documentos transcritos em
meio magnético, trocar formularios, fitas ou cartuchos de impressora; organizar
arquivos; receber documentos, conferir e digitar com presteza, seguranga e atencgéo;
fazer corregéo; zelar pelo equipamento; redigir cartas, oficios memorandos e outros
documentos sobre assuntos variados de competéncia do 6rgao ou setor de lotagao;
executar e controlar os trabalhos de rotina do setor onde estiver lotado, bem como
tarefas de levantamento de dados, preparando e redigindo relatérios, demonstrativos
e correspondéncias oficiais; examinar, instituir e informar processos sobre assuntos
de sua area de atuacado; proceder a analise dos documentos de rotina da area,
conferindo sua exatidao a partir de normas vigentes; analisar os problemas ocorridos
fora da rotina, verificando documentos, normas e regulamentos vigentes, visando
propor alternativas viaveis; participar quando solicitado sob orientacdes das fases de
planejamento. Organizagdo, coordenagao e ou execugao, assim como controle das
atividades desenvolvidas no 6rgéo; receber e enviar documentos em malotes e
tramita-los, executar tarefas administrativas e de apoio técnico quando necessario e
solicitado; auxiliar na cobranca de débitos, taxas, emolumentos e anuidades. Prestar
informagdes por telefone, e-mail ou outro meio de comunicagdo pertinente,
acompanhar e sugerir atualizagdo das normas pertinentes a sua area; solicitar
providencia para conserto de maquinas de escritorio, reparo de moveis,
equipamentos e instalacdes diversas; consolidar mensalmente dados estatisticos
referentes aos atendimentos especializados atendidos a comunidade e aos
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profissionais; informar e atender aos usuarios e ao publico em geral, solicita¢gdes ou
reclamacgoes referentes as atividades ligadas a sua area de agéao; transcrever dados
de documentos-fonte, armazenando-os no computador, de acordo com o programa
utilizado e efetuar consultas em terminais de video; executar atividades e prestar
auxilio de ambito social em eventos e cerimbnias oficiais promovidas pelo conselho,
contatos e entidades, associagdes, inclusive agdes e visitas em campo quando
determinado; arquivar documentos em meio eletrénico, realizar microfiimagem e
digitalizar documentos; classificar documentos, ordenar documentos, ordenar
arquivos eletrbnicos, cadastrar documentos, catalogar documentos, abrir pastas,
arquivar correspondéncia, organizar arquivos, atualizar arquivos inclusive executar
atividades relacionadas a classificagdo e arquivos sistematicos de cartas, fichas,
documentos, fita e outros materiais e prontuarios de inscricdo e registros. Manter
atualizado os arquivos, completando-os e aperfeicoando o sistema de classificacao.
Executar outras tarefas correlatas, cumprir a legislagdo vigente do sistema
Cofen/Coren e outros pertinentes e afins; zelar pelo patriménio Coren-MT; ter
disponibilidade para viagens de trabalho em area de circunscricdo do Coren-MT;
participar de reunides de servigo e cursos de capacitagdo em territério nacional,
guando convocado pelo superior hierarquico.
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Cargo: Técnico em Secretariado CBO: 3515

Cadigo: EPE Categoria: Operacional

Nivel: Médio Técnico Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Ensino médio completo, com habilitagdo técnica em secretariado e
reconhecida pelo MEC.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar diretoria, gerenciando informagdes, auxiliando na execugao de tarefas
administrativas e em reunides, marcando e cancelando compromissos; coordenar e
controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender
usuarios externos e internos; Aplicar as técnicas Secretariais (arquivos, agenda,
reunides, viagens, cerimoniais etc.)
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Cargo: Técnico em Tecnologia da CBO: 03132

Informatica

Caédigo: EPE Categoria: Operacional

Nivel: Médio Técnico Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Ensino médio completo, com habilitacdo técnica em informatica e
registro profissional no érgdo competente.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Avaliar o funcionamento dos aparelhos conforme padroes de desempenho; Identificar
defeitos em equipamentos eletrénicos; Identificar as causas dos defeitos; Substituir
componentes danificados, se necessario; Fazer calibracdo de aparelhos eletrdnicos;
Testar aparelhos eletrénicos com instrumentos de precisio; Instalar equipamentos e
ou aparelhos eletrénicos; Avaliar ambiente e condigdes de instalagdo do equipamento
e ou aparelho; Inspecionar equipamento e ou aparelho visualmente; Verificar ajustes
em equipamentos e ou aparelhos eletrdbnicos conforme parametros; Calibrar os
equipamentos e ou aparelhos eletronicos; Simular testes em condicbes diversas;
Identificar a alteragdo ou mudanc¢a do dispositivo; Calcular custos de dispositivos
eletrénicos; Demonstrar beneficios do dispositivo para o cliente; Deslocar-se para
manutengao in loco; Levantar dados sobre o problema com o usuario; Avaliar o
funcionamento do equipamento conforme especificagdes; Identificar os defeitos e ou
problemas dos equipamentos; Analisar causa do defeito e ou problema de
equipamento; Propor a correcdo do defeito e ou problema apresentado no
equipamento quando exigir conhecimento especifico; Testar o equipamento; fazer
manutengdes preventiva e preditiva dos equipamentos; Identificar necessidade de
realizar manutencao; Cumprir plano de manutencdes preventiva e preditiva; Conferir
os ajustes conforme o padrdo; Testar o funcionamento do equipamento; Instalar
equipamentos eletrénicos; Simular o processo produtivo; Treinar pessoas; Passar
conhecimento técnico para operadores; Orientar operadores sobre condi¢cdes de risco
de acidentes; Avaliar o desempenho operacional dos operadores; Habilitar
operadores para a fungdo; Organizar o local de trabalho; Desligar aparelhos e
instrumentos; Organizar ferramentas e instrumentos; Selecionar material bom e ou
rejeitado; Limpar a area de trabalho utilizando material adequado; Proteger
equipamentos dos residuos (poeira); Estabelecer relagdes funcionais internas e
externas; Participar de reunides técnicas com o pessoal interno e externo; Redigir
procedimentos de trabalho; Elaborar graficos de resultados; Registrar ocorréncias em
boletins, formularios e carta de manutencgao; Preencher formulario de disposi¢ao de
pecas rejeitadas; Descrever procedimento de trabalho; Preencher laudos técnicos;
Emitir relatérios; Preencher cartdo de movimentagao e rastreabilidade do aparelho;
Elaborar graficos de resultados positivos e negativos; Registrar ocorréncias;
Preencher formulario de reposicao de pecas rejeitadas; Cumprir a legislagcao vigente
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do sistema Cofen/Coren e outros pertinentes e afins; Zelar pelo patriménio do Coren-
MT; Ter disponibilidade para viagens de trabalho em area de circunscricdo do Coren-

MT; Participar de reunides de servigo e cursos de capacitagao em territorio nacional,
quando convocado pelo superior hierarquico.
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Cargo: Motorista CBO: 7823

Caédigo: EPE Categoria: Operacional

Nivel: Médio Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Ensino médio completo, com Carteira Nacional de Habilitacdo na
Categoria Profissional.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

O motorista tem como objetivo dirigir, com documentacgdo legal, os veiculos em
perimetro urbano ou fora dele; manter o veiculo em perfeitas condicdes de uso e
higiene; respeitar as leis de transito e as ordens de servigo recebidas; cumprir com a
regulamentacdo do setor e lotag&o; registrar no mapa de controle, dados referentes
a itinerario, posigdo do hodémetro, horario de saida e chegada e outros; manter o
veiculo sob sua responsabilidade em perfeito estado de conservagao e condigdes de
funcionamento, comunicando a quem é de direito as falhas verificadas; efetuar
pequenos reparos de emergéncia; providenciar abastecimento dos veiculos;
comunicar ocorréncia de fatos e avarias relacionados com os veiculos sob sua
responsabilidade; dirigir automdveis utilizados no transporte oficial de passageiros,
furgbes e peruas para transporte de pessoas ou cargas, dirigir em viagens em todo
territorio nacional, vistoriar o veiculo a ser utilizado, verificando o nivel da agua,
combustivel, lubrificante e outros; examinar as ordens de servigo, verificando o
itinerario a ser percorrido e a programacao estabelecida; dirigir microénibus
transportando equipes de manutengao, empregados e suporte de operagao de
servicos aos locais pré-estabelecidos. Zelar pela manutengcdo do veiculo,
comunicando falhas e solicitando reparos; executar outras tarefas que contribuam,
direta o indiretamente para o bom desempenho das atividades pertinentes ao cargo.
Efetuar servigos externos de entrega de documentos e encomendas, bem como
pequenos pagamentos. Cumprir a legislagdo vigente do sistema Cofen/Coren e
outros pertinentes e afins; zelar pelo patriménio Coren-MT; ter disponibilidade para
viagens a trabalho em area de circunscrigdo do Coren-MT; participar de reunides de
servico e cursos de capacitagao em territério nacional, quando convocado pelo
superior hierarquico.




Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

CBO: 05143

Cargo: Auxiliar de Servigos Gerais

Caédigo: EPE Categoria: Operacional

Nivel: Fundamental Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Ensino fundamental completo.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Verificar funcionamento de equipamentos e instalagdes elétricas e de iluminacao;
Trocar lampadas; Verificar funcionamento de instalagdo hidraulica; Limpar
equipamentos hidraulicos; Limpar filtros; Desentupir ralos, pias e vasos sanitarios;
Limpar recintos e acessorios; Lavar fachadas; Limpar vidros; Remover pichagoes;
Limpar moveis e equipamentos; Limpar superficies (paredes, pisos, etc.); Aspirar po;
Lavar pisos; Encerar pisos; Remover sujeira; Varrer pisos; Secar pisos; Passar pano;
Limpar cortinas e persianas; Recolher lixo; Controlar o estoque de material de limpeza
e higiene pessoal; Verificar validade de produtos quimicos e de limpeza; Verificar
qualidade de produtos quimico e de limpeza; Avaliar tipo de superficie a ser
trabalhada; Avaliar grau de sujidade; Avaliar tipo de sujeira; Selecionar produtos e
material adequados para limpeza; Preparar produtos; Diluir produtos (quimicos e de
limpeza); Dosar produtos quimicos de higienizagao; Solicitar equipamentos e
materiais; Solicitar compra de produtos quimicos e de limpeza; Usar uniforme; Utilizar
epi; Inspecionar local a ser trabalhado; Isolar area para manutengcao e limpeza;
Submeter-se a cursos de capacitagao e qualificagao; Realizar servigos de copa (fazer
e servir café, cha, sucos, agua e/ou pequenos lanches etc.). Cumprir a legislagcao
vigente do sistema Cofen/Coren e outros pertinentes e afins; zelar pelo patrimdnio do
Coren-MT; Ter disponibilidade para viagens de trabalho em area de circunscrigdo do
Coren-MT; participar de reunides de servigco e cursos de capacitagao em territério
nacional quando convocado pelo superior hierarquico.
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO
Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

Cargo: Auditor Interno CBO: 2522-05
Cadigo:EPC Categoria: Técnica
Nivel:Superior Forma de Provimento: Comissionado.

Pré-requisitos: terceiro grau, com habilitagdo na area de contabilidade, registro
profissional no 6rgdo competente e pds graduagédo em auditoria interna.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Analise e emissao de parecer e relatorios em processos de pagamentos da autarquia,
celebragcdo de convénios e prestacdo de contas; efetuar auditoria nos processos
internos do Conselho Regional; orientagao as diversas areas do Conselho Regional
no que tange as regras da Administracdo Publica; analise, revisao e propostas para
criagdo de normas para procedimentos e controle internos; prestar assessoramento
em servigos de contabilidade financeira e patrimonial;




CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO
Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

Cargo: Chefe do Departamento de CBO: 1425-20

Tecnologia e Informacgao

Cédigo:EPC Categoria: Técnica

Nivel:Superior Forma de Provimento: Comissionado.

Pré-requisitos: Ensino Superior completo, na area de tecnologia da informagao,
reconhecido pelo MEC, com experiéncia anterior comprovada.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Assessorar a Administragdo nos assuntos inerentes as atividades da area de TI;
Garantir o acesso as melhores e mais atuais tecnologias para tornar os sistemas da
instituicdo cada vez mais produtivos e eficientes; Tracar estratégias para recursos e
aplicagdes tecnoldgicas a fim de alcangar os resultados e objetivos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais; Propor estratégias a longo prazo para alinhamento
estratégico da governanca de Tl e inovacéo; Gerenciar dados e recursos de TI,
garantindo a disponibilidade dos servigos e atualizagdo tecnolégica da Institui¢ao,
promovendo o alinhamento e execucao técnica de solucdes; Identificar e avaliar
novas tecnologias que possam impulsionar a inovagao e melhorar 0s processos
internos; Colaborar com as areas meio e areas fim, para garantir que as solugdes de
Tl atendam as necessidades da autarquia; Garantir a disponibilidade dos ambientes
de tecnologia; Supervisionar a execugao eficaz de projetos, desde a concepgéao até a
implementagdo, garantindo prazos e implementagcdo quando afetos a area de
tecnologia; Desenvolver planos de contingéncia e recuperagdo para garantir a
continuidade operacional em situagdes de crise; ldentificar e gerenciar riscos
associados as operagdes de Tl, implementando estratégias de mitigagao; Construir e
liderar equipes de TI, promovendo um ambiente de trabalho colaborativo e
estimulando o desenvolvimento profissional; Estabelecer contato e se envolver com
outras organizagbes de Tl para pesquisar topicos especificos de interesse para
servigos e suporte as solugdes da institui¢ao;




Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

Cargo: Chefe do Departamento de CBO: 1424-05
Licitacdo e Compras

Cédigo:EPC Categoria: Técnica

Nivel:Superior Forma de Provimento: Comissionado.

Pré-requisitos: Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com experiéncia
anterior comprovada em coordenagao e gerenciamento de projetos e equipes na area
de licitacdo na administragao publica.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar os editais de aquisicao de material, contratacdo de servicos e realizagao de
obras, a partir das orientagcdes da area demandante, mediante licitacdo, elaborar
minutas de editais padréo; o elaborar checklists prévios para a instrugdo processual
de preenchimento e observancia obrigatoria pelas areas demandantes de licitagdes;
observar normas vigentes e atualizadas de Licitagdes e Contratos, no que lhe
compete; o Gerenciar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Licitagbes e dos pregoeiros oficiais no exercicio de suas fungdes; programar as
licitagGes, divulgar os relatorios de licitagbes elaborados pelos pregoeiros, Comissao
Permanente de Licitagbes e Area Técnica; o consolidar o planejamento anual de
contratagdes proposto pelas areas demandantes e submeter a Diretoria; executar
outras atividades indicadas pelo superior hierarquico a qual esta subordinada;
oferecer apoio logistico e operacional aos Pregoeiros Oficiais e a Comissao
Permanente de Licitacbes o processamento dos procedimentos licitatorios de sua
competéncia.




Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

Cargo: Gestor de Contratos CBO: 411010

Caédigo: EPE Categoria: Técnica

INivel: Médio || Forma de Provimento: Concurso
Publico.

Pré-requisitos: Formagdao no ensino médio com experiéncia na area de
conhecimento

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Organizar administrativamente o Setor a fim de garantir que as obrigagdes contratuais
sejam cumpridas, verificar o cumprimento das condi¢des pactuadas, gerir os
procedimentos iniciais ou preparatorios, dar encaminhamento aos atos relativos a
novas contratagdes, prorrogacoes, alteragdes, reequilibrio, pagamentos, eventuais
sangdes e extingdo do contrato, coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao
técnica, administrativa e setorial, coordenar reunides de trabalho periodicamente e
de conclusao da execugédo contratual, emitir ordens de servigo/fornecimento, solicitar
a contratada a correcado de pendéncias constatadas na execugao do contrato




CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO
Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia | CBO: 4101-05
com formagédo em enfermagem.

Cédigo:EPC Categoria: Técnica

Nivel:Superior Forma de Provimento: Comissionado.

Pré-requisitos: Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com experiencia anterior
comprovada em profissdo regulada, habilitagdo enfermagem.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar e organizar Minutas documentais para apreciagao do Gabinete; Assessorar
a Presidéncia do Coren-MT nas atribuicbes Regimentais; Assessorar e agendar os
compromissos inerentes as atribuicdes dos cargos da Diretoria; Auxiliar na
organizacdo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos; Atender as
demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder os encaminhamentos
administrativos da ocorréncia dentro de sua competéncia; Acompanhar a Diretoria
nos assuntos externos da Autarquia; Auxiliar os chefes de setores e ou departamentos
nas demandas que exijam solu¢des imediatas para o bom desempenho do servigo;
Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento
Interno; Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no
Gabinete; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao, emissao de analises técnicas e outros afazeres afetos a habilitacdo técnica
decorrente da formagao superior em enfermagem.




CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO
Criado pela Lei N° 5.905 de 12/07/1973
Instalado pela Portaria Cofen N.° 001/1975

Cargo: Assessor Especial da Presidéncia.| CBO: 4101-05

Cédigo:EPC Categoria: Técnica

Nivel:Superior Forma de Provimento: Comissionado.

Pré-requisitos: Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com experiencia anterior
comprovada.

Jornada semanal de trabalho: 40 horas semanais.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Elaborar e organizar Minutas documentais para apreciagao do Gabinete; Assessorar
a Presidéncia do Coren-MT nas atribuigcbes Regimentais; Assessorar e agendar os
compromissos inerentes as atribuicdes dos cargos da Diretoria; Auxiliar na
organizacdo de pauta e prioridades de assuntos a serem decididos; Atender as
demandas encaminhadas a Presidéncia e proceder os encaminhamentos
administrativos da ocorréncia dentro de sua competéncia; Acompanhar a Diretoria
nos assuntos externos da Autarquia; Auxiliar os chefes de setores e ou departamentos
nas demandas que exijam solu¢des imediatas para o bom desempenho do servigo;
Atender aos demais Conselheiros em suas demandas observando o Regimento
Interno; Propor melhorias nos processos de trabalho nas demandas recebidas no
Gabinete.
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ANEXO VI - QUADRO DE REMUNERAGOES PARA EMPREGOS PUBLICOS EM
COMISSAO E FUNGOES GRATIFICADAS - Coren-MT

SIGLA REQUISITO REMUNERAGAO

EPC-1 | Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com | R$ 10.157,72
experiéncia anterior comprovada em coordenacido e
gerenciamento de projetos e equipes.

EPC-2 | Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com | R$ 8.774,55
experiencia anterior comprovada em profissao regulada.

EPC-3 | Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC, com | R$ 8.152,04
experiéncia anterior comprovada.

EPC-4 | Ensino Superior completo, reconhecido pelo MEC. R$ 7.109,45

EPC-5 | Ensino Meédio completo, com experiéncia anterior | R$ 3.320,38
comprovada.

EPC-6 | Ensino Médio completo. R$ 2.467,08

FG1 Chefia de Area R$ 1.154,52




