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DECISAO COREN-PB N° 298, DE 30 DE SETEMBRO DE 2024

Aprova os Cadernos de Atribuicoes dos cargos comissionados
de Assessor (@) Tecnico (a) e das Funcdes Gratificadas do
Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB),
estabelece carga horaria, define o regime de contratacao
celetista para os ocupantes desses cargos e revoga normas
anteriores conflitantes.

O Plenario do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren/PB), no uso de suas
atribuicdes legais e regimentais conferidas na Lei n°® 5.905/1973, pelo Regimento Interno da Autarquia,
aprovado pela Decisao Coren-PB n° 159, de 28 de maio de 2024.

CONSIDERANDO a aprovacao da Reforma Administrativa do Conselho Regional de Enfermagem
da Paraiba (Coren-PB), conforme Decisao COREN-PB n° 282, de 03 de setembro de 2024, que instituiu a
nova estrutura organizacional, aprovou o Manual para Criagao, Alteracao ou Extingao de Cargo
Comissionado - MAN 301 e Manual para Criacao, Alteracao ou Extingao de Cargo Comissionado - MAN 302
e da outras providéncias;

CONSIDERANDO a descricao do perfil de cargo comissionado e das fungdes gratificadas
aprovada pela Decisao COREN-PB n° 282, de 03 de setembro de 2024;

CONSIDERANDO a necessidade de especificar as atribuicoes dos novos cargos de Assessor(a)
Técnico(a), distribuidos nos niveis 1, 2, 3, 4, 5, 6 e 7, para atender as demandas administrativas e
operacionais do Coren-PB;

CONSIDERANDO o objetivo de aprimorar a governanca do Coren-PB e maximizar o esforco
organizacional no cumprimento das boas praticas de gestao publica;

CONSIDERANDO a deliberacao do Plenario em sua 9622 Reuniao Ordinaria de Plenario, ocorrida
no dia 30 de setembro de 2024, decidem:

Art. 1° Aprovar os Cadernos de Atribuicdes dos cargos comissionados de Assessor(a) Técnico(a)
e das Funcdes GCratificadas, para atuarem nas chefias das unidades funcionais ou como assessores
técnicos dentro da unidade funcional, ou ainda no exercicio de fungdes gratificadas.

Paragrafo unico. Os cadernos de atribuicdes integram esta decisao como anexos e estardao
disponiveis no site institucional do Coren-PB, www.corenpb.gov.br.

Art. 2° O preenchimento dos cargos de Assessor(a) Técnico(a) e das funcdes gratificadas sera
efetuado mediante emissao de portaria, homologada pelo plenario do Coren-PB, observando as
orientacoes do Manual 301 e 302 do Coren-PB.

Art. 3° Fica estabelecido que todos os cargos de Assessor(a) Técnico(a) e Funcdes Gratificadas
terdo carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais, exceto o cargo de Assessor(a) Técnico(a) designado
(a) para Assessoria Legislativa, que tera carga horaria de 30 (trinta) horas semanais.

Art. 4° Estabelecer que todos os cargos de Assessor(a) Técnico(a) sao classificados como
empregos publicos em comissao de livre nomeagao e exoneragao, e que as Fungdes Gratificadas poderao
ser atribuidas ou retiradas a critério da Administracao, conforme a necessidade do servico.

Art. 5° Revogar as Decisdes Coren-PB n° 01/2013, n°® 388/2021, n° 37/2019, n° 05/2021, n°
19/2021, n° 26/2021.

Art. 6° Esta decisao entra em vigor na data de sua publicacao.

THIAGO RONIERE DA SILVA

https://www.in.gov.br/web/dou/-/decisao-coren-pb-n-298-de-30-de-setembro-de-2024-587898398
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Presidente do Conselho

Este conteudo nao substitui o publicado na versao certificada.
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1. CARGOS COMISSIONADOS

%

No Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB), os cargos
comissionados desempenham um papel crucial na estruturacdo e execucdo das operacdes
didrias. Estes cargos sdo designados diretamente pela autoridade competente e séo
caracterizados pela livre nomeacdo e exoneracao, permitindo flexibilidade e dinamismo na
administracdo. Os ocupantes desses cargos sdo essenciais para a lideranga e geréncia dos
Departamentos, Divisdes e Assessorias dentro do Coren-PB, contribuindo significativamente
para a eficécia e eficiéncia dos servigos oferecidos pela autarquia.

Os cargos comissionados podem ser externos ou internos, variando principalmente
no nivel de responsabilidade e na complexidade das tarefas designadas. Esses cargos
geralmente envolvem superviséo e administragdo de unidades operacionais, onde os titulares
sdo responsaveis por um conjunto detalhado de atribuicbes que sdo cruciais para 0
funcionamento do Coren-PB. A natureza destas atribuicdes abrange desde a superviséo direta
de atividades até a implementacdo de politicas e procedimentos conforme delineados pela
governanca do Coren-PB.

Dado o carater estratégico desses cargos, 0s Assessores Técnicos sdo classificados
em diferentes niveis com base na experiéncia e competéncia requeridas para cada fungdo. Cada
nivel reflete a complexidade das atribuicBes e o grau de responsabilidade esperado.

O Caderno de Atribuicfes dos Cargos Comissionados tem como objetivo
sistematizar e clarificar as responsabilidades de cada cargo comissionado dentro do Coren-PB,
assegurando transparéncia e eficacia na gestdo de recursos humanos e facilitando a avaliacdo
de desempenho e o alinhamento com o0s objetivos institucionais. Este documento serve como
uma referéncia essencial para todos os niveis de administracdo dentro da autarquia, garantindo
que todas as atividades sejam conduzidas de acordo com os padrdes e regulamentos
estabelecidos, promovendo assim a integridade e a eficiéncia no cumprimento da missédo do
Coren-PB.

2. ATRIBUICOES DOS CARGOS COMISSIONADOS
2.1 Chefe de Gabinete (Assessor Técnico Nivel 7)

Sdo atribui¢des do(a) Chefe de Gabinete:

1. Prestar suporte e assessoramento direto a Presidéncia nas funcbes politicas e
administrativas, garantindo a confidencialidade e o sigilo das informagdes.

2. Coordenar e dar andamento a todas as atividades e processos internos e externos que
requerem apreciacao da Presidéncia.

3. Assessorar a Presidéncia nos contatos com outras entidades governamentais e nao
governamentais, bem como com outros Conselhos Regionais de Enfermagem e o
Conselho Federal de Enfermagem.

4. Assessorar o (a) Presidente seja na sede do Coren-PB ou fora dela.
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Coordenar o trabalho de equipe na elaboracéo de planos e projetos estratégicos, visando
0 alcance de resultados institucionais.

Gerir demandas da Diretoria e preparar documentos e correspondéncias oficiais.

Gerenciar os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB pertinentes a sua area
de atuacéo.

Coordenar a montagem das pautas e o suporte logistico para as sessdes especiais,
solenes e reunides estratégicas.

Supervisionar as rotinas administrativas e operacionais do Gabinete, assegurando a
qualidade e produtividade.

Receber processos, proferindo despachos, memorandos e documentos necessarios.
Gerir as atividades administrativas para garantir o andamento das rotinas do Coren-PB.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, colaboradores e demais
autoridades do Sistema Cofen/Conselhos Regionais relacionadas ao Gabinete.

Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para
acompanhamento, controle e coordenagdo das iniciativas estratégicas do planejamento
estratégico institucional.

Cumprir e fazer cumprir as normativas internas e externas aplicaveis ao seu &mbito de
atuacéo.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional do Gabinete.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes a Diretoria.

Observacgoes:
O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.2 Chefe de Secretaria-Geral (Assessor Técnico Nivel 1)

Sdo atribuicdes do(a) Chefe de Secretaria-Geral:

1.

Responder pelo planejamento, execucdo, organizacdo, supervisdo e controle das
atividades da area, bem como outros encargos confiados.

Manter-se informado e atualizado sobre assuntos legais, regulamentares e normativos
relacionados com as competéncias da Secretaria-Geral e do Coren-PB.

Orientar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execucdo das tarefas especificas da
4
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Secretaria.
Promover a integracdo funcional da Secretaria com o Gabinete e o Plenério.
Auxiliar o Gabinete e as Assessorias nos assuntos pertinentes a sua area.

Manter os dados de Conselheiros Regionais e do(a) Presidente do Coren-PB atualizados
em seus registros.

Providenciar a confeccdo e entrega de diplomas/certificados de servigos meritorios aos
Conselheiros Regionais de gestfes anteriores.

Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria, acompanhando a
realizacdo de reunides de plenario e de diretoria.

Auxiliar os Conselheiros Regionais em atividades externas, quando solicitado,
providenciando documentacdo necessaria e auxiliando na elaboracdo/envio de
documentos oficiais.

Prestar atendimento a Presidéncia nas atividades de secretaria durante reunides de
diretoria.

Auxiliar o(a) Secretério(a) do Coren-PB nas demandas necessarias e despachar com o
mesmo os documentos que lhe cabem assinar.

Digitar e controlar a numeracao dos atos normativos e de expediente.

Encaminhar documentos ao Cofen, aos Conselhos Regionais de Enfermagem e a outros
orgdos, fisicamente ou eletronicamente.

Encaminhar portarias aos empregados publicos, conselheiros e/ou colaboradores do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Acompanhar e realizar publicacdo dos atos oficiais da autarquia na imprensa oficial e
portal da transparéncia, conforme a legislagéo vigente.

Manter o arquivo de documentacéo corrente relativa aos documentos de expediente e/ou
normativos do ano vigente e do anterior, assim como encaminhar ao Arquivo para
guarda, analise e conservagdo 0s arquivos anteriores ao periodo mencionado.

Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos pelo setor.
Controlar o arquivo das atas das ROP, REP, ROD e RED.

Emitir as convocatérias de ROP, REP, ROD e RED, conforme calendario de
atividades/eventos do Coren-PB.

Enviar e-mails ao Cofen e aos Conselhos Regionais de Enfermagem para
prestar/solicitar informacdes ou documentos.

Realizar procedimentos de protocolo setorial.

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

Receber processos, proferindo despachos, memorandos e documentos necessarios.

Solicitar a abertura de processos administrativos a autoridade competente, quando
5
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necessario.
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Propor junto ao Ndacleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB.

Realizar visitas técnicas ao Cofen e aos Conselhos Regionais, quando solicitado.

Participar de cursos, treinamentos, e eventos relacionados a &rea administrativa e/ou
secretariado.

Sugerir a abertura de procedimento licitatorio para a aquisi¢cdo de itens importantes ao
funcionamento das atividades administrativas do setor.

Supervisionar a atividade de estagiarios, terceirizados e empregados lotados no setor.

Emitir certidGes e declaragdes, quando solicitado, para analise e assinatura das
autoridades competentes.

Encaminhar ao Setor de Protocolo os documentos externos recebidos para
protocolizacao.

Elaborar catalogaces, estatisticas, planilhas e/ou graficos de dados do setor, quando
solicitado.

Propor melhorias na elaboracdo dos atos normativos e expediente da Autarquia.

Cumprir o horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Auxiliar na traducdo de documentos, quando possivel e houver habilidade/capacidade
técnica.

Auxiliar administrativamente Conselheiros Regionais e/ou comissdes de processos
administrativos.

Realizar a publicacdo no Portal Coren-PB de pareceres técnicos e/ou de conselheiros,
quando determinado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de AtribuicOes referente a unidade funcional da
Secretaria-Geral.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcéo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Gabinete ou a chefia imediata.

Observagoes:
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O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.3 Assessor(a) Executivo(a) (Assessor Técnico Nivel 3)

Sdo atribuigdes do(a) Assessor(a) Executivo(a):

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.

18.
19.

Controlar a triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despachos dentro de
sua alcada.

Autorizar a emissdo de passagens e diarias conforme solicitacdo da Presidéncia.

Gerenciar a agenda de compromissos do(a) Presidente do Coren-PB e elaborar
documentos pertinentes.

Prestar assisténcia direta a Presidéncia na supervisdo e coordenacdo das funcdes
executivas do Coren-PB.

Auxiliar a Presidéncia na definicdo de diretrizes e implementacéo de a¢des estratégicas.
Assessorar a Presidéncia em assuntos técnicos e no desempenho de suas funcoes.

Planejar, coordenar, organizar e avaliar eventos e acOes estratégicas deliberadas pela
Presidéncia.

Planejar e coordenar o trabalho da equipe na elaboracao de planos e projetos na area de
competéncia.

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

Atuar em atribuicdes delegadas pela Presidéncia em atendimento as demandas do
Coren-PB, do Cofen e de outros Conselhos Regionais de Enfermagem.

Interagir com outras entidades governamentais para tratar de assuntos especificos e
prioritarios para a autarquia.

Atuar em assuntos internos da autarquia, coordenando atividades que perpassam
diversas areas e foram classificadas como prioritérias pela Presidéncia.

Analisar a documentacdo oficial a ser expedida pelo Coren-PB.

Acompanhar a Diretoria em viagens, congressos, palestras, simp0sios e eventos em
geral.

Representar a Presidéncia quando designado.
Gerenciar informacdes pertinentes a sua area de competéncia.

Solicitar a abertura de processos administrativos a autoridade competente, quando
necessario.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

Gerir e manter os contedos do Portal da Transparéncia do Coren-PB sob sua
responsabilidade.
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Realizar a juntada de documentos a processos.
Receber processos, proferindo despachos, memorandos e documentos necessarios.
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacéo.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem nas questdes de sua competéncia.

Cumprir o horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de AtribuicGes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Gabinete ou a chefia imediata.

Observagoes:
O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.4. Assessor(a) de Comunicacdo (Assessor Técnico Nivel 3)

Sdo atribui¢des do(a) Assessor(a) de Comunicacao:

1.

N o g &

Atender demandas jornalisticas de veiculos de comunicacgdo: impressos, radiofénicos,
audiovisuais e digitais.

Pesquisar em meios de comunicacdo diversas noticias que tenham relacao direta com o
Coren-PB, o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, a enfermagem ou a
area de saude.

Coletar os assuntos a serem elaborados, escrever materiais especiais, comentarios sobre
fatos e suas causas, resultados e possiveis consequéncias.

Selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais para publicagao.
Fotografar e gravar imagens jornalisticas.
Editar publicaces impressas e eletronicas.

Selecionar, divulgar e arquivar a comunicacéo feita a respeito do Coren-PB nos meios
impressos e eletronicos.

Manter contato com a imprensa externa, fornecendo dados, materiais e marcando
entrevistas.

Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico e/ou publicitario.
8
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Implantar acdes de relacbes publicas e assessoria de imprensa.
Promover a comunicag&o interna e externa.

Selecionar e comutar a sequéncia de imagens a serem divulgadas.
Desempenhar tarefas administrativas especificas inerentes a funcao.

Pesquisar, recolher, redigir, registrar textos, interpretar e organizar informacdes e
noticias a serem difundidas.

Oferecer suporte a todas as areas na elaboracdo de textos, comunicacbes e outras
demandas, analisando as informacdes elaboradas.

Padronizar as comunicacfes internas, orientando a confeccdo de documentos das
diversas areas.

Executar tarefas pertinentes a &rea de atuacdo, utilizando-se de equipamento e
programas de informatica.

Revisar os textos a serem publicados nos mais diversos meios de comunicagéo, dando-
Ihes forma e modalidade linguistica preconizada, atentando para as expresses
utilizadas, sintaxe, ortografia e classificacdo, para garantir-lhe correcéo, claro, conciséo
e harmonia.

Substituir, quando necessario, os titulos inadequados por outro mais condizente com o
conteddo dos textos.

Especializar-se na revisdo e/ou reelaboracdo de determinados tipos de texto e ser
nomeado de acordo com a especialidade.

Ministrar cursos e palestras, alem de coordenar workshops, mesas redondas e debates.
Zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na préatica dos atos.
Elaborar e editar matérias para o Portal Coren-PB, releases, newsletter, editoriais etc.

Cobertura jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo Coren-PB, pelo
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem ou a eles relacionados.

Assessorar a Diretoria do Coren-PB, Conselheiros Regionais e demais representantes
da autarquia em entrevistas e situacdes de exposicao midiatica.

Coordenar e supervisionar a Politica de Comunicacéo do Coren-PB.
Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais.

Realizar contatos com as equipes de comunicagdo do Cofen e dos Conselhos Regionais
de Enfermagem, com busca e sele¢éo de temas de interesse editorial do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais de Enfermagem, incluindo a edi¢do e adequagdo dos materiais ao
padrédo adotado pelo Coren-PB e pelo Cofen.

Apoiar tecnicamente os Conselhos Regionais de Enfermagem, no que concerne ao
campo de comunicagdo, quando solicitado.

Supervisionar as redes sociais e as respostas diarias aos comentarios.
Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren-PB.



32.
33.

34.
35.

36.
37.
38.

39.
40.

41.

42.
43.

44,

45.
46.

47.
48.

49.

50.
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Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

Contatar e supervisionar a execucao de servi¢os de publicidade e demais servicos de
comunicacgdo que venham a ser contratados.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

Realizar a juntada de documentos a processos.
Receber processos, fornecendo despachos, memorandos e documentos.

Solicitar abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem nédo que Ihe sejam atribuidos.

Propor junto ao Ndcleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

Cumprir horéario de expediente previsto em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

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

Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem Brasileira.

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

Coordenador de visitas de estudantes ao Coren-PB.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solugGes ao Gabinete ou a chefia imediata.

Observagoes:
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O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.5 Assessor (a) Legislativo (Assessor Técnico Nivel 3)

Sdo atribuigdes do(a) Assessor(a) Legislativo:

1.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

Assessorar e auxiliar nas matérias legislativas de interesse do Coren-PB.
Assessorar 0s Conselheiros do Coren-PB durante suas reunides.

Elaborar minutas de proposicGes, decisbes, pareceres, votos, requisitos, recursos,
projetos, manuais e outros atos normativos a pedido da Presidéncia ou Plenério do
Coren-PB.

Assessorar a Diretoria nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros eventos
dentro de suas atribuicdes.

Acompanhar matérias legislativas e publicacdes oficiais de interesse do Coren-PB.
Redigir discursos e artigos para os Conselheiros Regionais.

Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no ambito do Coren-PB que tenham
sido encaminhados a anélise da assessoria desde que estejam dentro de suas atribuigdes.

Opinar fundamentalmente pela homologacdo ou ndo de atos normativos emanados pelo
Coren-PB que tenham sido encaminhados a anélise da assessoria.

Apreciar e responder sobre duvidas suscitadas pelo Plenério, pela Presidéncia, por
Orgdos de Administracdo Publica ou por pessoas fisicas ou juridicas, quando
determinado pela Presidéncia ou Plenario do Coren-PB.

Auxiliar aos Conselheiros do Coren-PB em reunides de diretoria ou plenario.
Auxiliar na elaboracdo de normas a pedido da Presidéncia ou do Plenario.

Elaborar minutas de oficios da Presidéncia, quando solicitado ou for necessario.
Solicitar a abertura de Processos Administrativos Disciplinares, quando necessario.
Emitir certificacOes relacionadas a sua area de competéncia.

Gerenciar os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua area.

Juntar documentos aos processos administrativos.
Receber processos, proferir despachos, memorandos e documentos necessarios.
Planejar, coordenar, controlar e executar atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, além do
publico externo e profissionais de enfermagem em questdes de sua competéncia.

Propor treinamentos para as unidades funcionais do Coren-PB em colaboragdo com o
Nucleo de Educagdo Permanente.
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21.

22.

23.

24,
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Cumprir o horéario de trabalho conforme previsto no contrato ou determinado pelo ato
de nomeacdo em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes ao Gabinete ou a chefia imediata.

Observacoes:

O cargo € de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupada por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.6. Assessor (a) de Tecnologia da Informacéo (Assessor Técnico Nivel 3)

Sdo atribui¢des do(a) Assessor(a) de Tecnologia da Informacao:

1.

10.

11.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de Tecnologia da Informagéo,
alinhando-as com as diretrizes da Diretoria do Coren-PB.

Assessorar a Presidéncia na tomada de decisdes sobre politicas de Tecnologia da
Informacao.

Propor estratégias de tecnologia da informacdo alinhadas com as estratégias
institucionais.

Propor a alocagdo de recursos orcamentarios adequados para a realizacdo das
estratégias de Tecnologia da Informacéo.

Planejar, coordenar, controlar e executar servicos da area de T1.

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que reflitam as melhores praticas do
mercado para melhorar os servicos e a utilizacdo dos recursos de TI.

Planejar e executar a implantacdo do Plano Diretor de Tecnologia da Informagéo do
Coren-PB, observando cronogramas, prioridades e orcamentos aprovados.

Propor planos de investimentos para atualizagéo tecnoldgica.

Prover o Coren-PB com sistemas e recursos de TI necessarios para a execucao de sua
misséo e visdo de futuro.

Incentivar e disseminar o uso da T1 como instrumento para a melhoria do desempenho
institucional.

Gerenciar e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB
relacionados a sua area.
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18.
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Assegurar a implementacéo das decisOes relativas a Tecnologia da Informacéo no
ambito do Coren-PB.

Realizar a juntada de documentos aos processos.

Receber documentos e processos administrativos, fisicamente e/ou eletronicamente,
fornecendo despachos necessarios.

Solicitar a abertura de processos administrativos a autoridade competente quando
necessario.

Atender aos empregados publicos, conselheiros, colaboradores, o publico externo e
aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Propor e realizar treinamentos para as unidades funcionais do Coren-PB, quando
necessario, focados em Tecnologia da Informacéo.

Cumprir o horéario de expediente previsto no contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Gabinete ou a chefia imediata.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacdo e exoneracdo, podendo ser ocupada por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.7. Chefe de Protocolo e Arquivo-Geral (Assessor Técnico Nivel 3)

Sdo atribui¢des do(a) Chefe de Protocolo e Arquivo-Geral:

1.

Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos
fisicos ou eletrénicos de origem externa.

Digitalizar documentos, assinar eletronicamente os digitalizados, classificar e registrar
em sistema eletronico de gestdo de documentos.

Fiscalizar a atualizacdo da tramitacdo de documentos e processos em sistema
eletronico.

Atender usudrios internos e externos em pesquisas de tramitacao e localizagdo de
documentos e processos no @mbito do Coren-PB.

13
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Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores na pesquisa e
localizagéo de documentos.

Receber, registrar e enviar documentos expedidos via postal ou malote.

Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados.
Abrir volumes de processos administrativos.

Orientar sobre procedimentos de anexacéo e apensamento de pecas processuais.

. Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecas e reconstituicao de

processos administrativos.

Inserir, tramitar e controlar documentos recebidos e expedidos em sistema de
gerenciamento eletrénico.

Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento ap6s a
implantacdo de sistema eletronico de informacéo e gestdo de documentos.

Cadastrar e orientar usuarios do sistema eletrénico de informacéo e gestdo
documental.

Relatar ao administrador do sistema sobre problemas, cancelamentos e alteragdes de
perfil de usuarios e outras ocorréncias para ajuste do sistema.

Disseminar e executar a politica nacional de arquivos e orientacao técnica visando a
gestdo documental e protecdo especial aos documentos de arquivo.

Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo.

Realizar treinamentos para as unidades administrativas referentes a aplicacéo de
normas e técnicas de preservacgdo, tratamento, pesquisa, recuperacao e acesso a
acervos documentais.

Apoiar atividades que promovam treinamento, aperfeicoamento e reciclagem de
conhecimento em técnicas aplicaveis a area de gestdo da informacéo arquivistica.

Implementar, acompanhar e supervisionar acdes de gestdo de documentos
arquivisticos.

Integrar e coordenar atividades de gestdo de documentos de arquivo.

Propor solucgdes para racionalizacdo, controle da producdo de documentos em suporte
papel e otimizagédo de espacos de guarda.

Propor solugdes sustentaveis para adequacao de espacos fisicos de acumulacéo e
guarda de acervos.

Realizar diagndsticos situacionais arquivisticos considerando condigdes ambientais,
producéo e acumulacéo de acervos.

Propor métodos de prevencdo de riscos e solugdes para problemas identificados.

Planejar e executar atividades voltadas a preservacao e gestdo de acervos
intermediarios e permanentes.

14
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29.
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Custodiar, organizar, preservar, recuperar informacées, controlar e franquear o acesso
ao0s acervos.

Orientar a organizacao e preparacao dos acervos intermediarios para transferéncia ao
Arquivo Central.

Acompanhar a transferéncia dos acervos intermediarios e a guarda de documentos de
valor permanente.

Compor o grupo técnico de implantacdo de sistemas de gestdo eletrénica de
documentos.

Manter e atualizar informac@es sobre 0 acervo sob custddia em sistemas de dados ou
instrumentos semelhantes.

Elaborar e disponibilizar inventarios ou instrumentos de pesquisa dos fundos
documentais.

Contribuir na elaboracgdo da proposta de minuta e/ou atualizacdo do Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo e Arquivo no que se refere a sua area de
atuacao.

Digitalizar o acervo sob custodia e inserir em sistema de gestao eletrénica adotado
pela autarquia.

Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB relacionados a
sua area.

Garantir acesso aos documentos de arquivo e as informacoes neles contidas, conforme
a Lei de Acesso a Informacéo.

Informar ao Departamento Administrativo e Financeiro sobre atividades que
necessitam de autorizagdo ou aprovagédo superior.

Cumprir as determinac@es do Regimento Interno do Coren-PB.
Planejar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores, bem como ao publico
externo e profissionais de enfermagem nas questdes de sua competéncia.

Realizar a juntada de documentos aos processos.

Receber processos, emitindo despachos e documentos necessarios.

Propor treinamentos junto ao Nucleo de Educacdo Permanente.

Realizar treinamentos para as unidades funcionais do Coren-PB.

Cumprir o horério de expediente estabelecido em contrato ou pelo ato de nomeacao.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
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com a funcéo desempenhada pelos empregados.

47. Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na

unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes ao Gabinete ou a chefia imediata.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacéo e exoneracdo, podendo ser ocupado por empregado publico
efetivo ou comissionado externo.

2.8. Controlador(a)-Geral (Assessor Técnico Nivel 7)

Sdo atribuigdes do(a) Controlador(a)-Geral:

1.

9.

10.

11.

12.
13.
14.

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

Analisar e emitir parecer técnico das prestacfes de contas anuais do ordenador de
despesas e apoiar o controle externo na execucao de sua misséo constitucional.

Organizar as prestacdes de contas do ordenador de despesas e cooperar com o controle
externo.

Assegurar 0 cumprimento das metas estabelecidas nas leis orcamentarias, fiscalizando
a aderéncia a legislacdo e a correta classificacdo das despesas.

Confeccionar o Plano Anual de Atividade, alinhando-o com as diretrizes e normas de
auditoria do servico publico e as estabelecidas pelo Cofen.

Prestar assisténcia técnica & Presidéncia, a Diretoria e ao Plenadrio em assuntos
contabeis, financeiros e de controle interno.

Auxiliar na avaliacdo da proposta orcamentaria e suas reformulagdes, incluindo a
abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares.

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

Emitir pareceres técnicos sobre matérias de sua competéncia.

Verificar a documentacdo anexada aos processos de pagamento e licitagdo, emitindo
Nota de Analise conforme orientacdo do Cofen, além de anélise contratos, convénios e
ajustes ou termos deles decorrentes.

Propor treinamentos em conjunto com o Nucleo de Educacdo Permanente para as
unidades funcionais do Coren-PB sobre temas pertinentes a sua area.

Emitir um relatorio anual baseado no Plano Anual de Atividades.
Propor a elaboracéo e revisdo de normas internas para alinhar com a legislagéo vigente.
Exercer os demais procedimentos correlatos da Controladoria-Geral.

16



15.

16.
17.

18.
19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

*
* K

*

oren®

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

Prestar apoio e supervisionar a atuacdo do empregado investido na funcéo gratificada
de Corregedor-Geral.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

Gerenciar e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB relacionados
asua area.

Receber processos administrativos, proferindo os despachos e documentos necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, colaboradores e ao publico
externo em questdes de sua competéncia.

Cumprir o horéario de expediente conforme estabelecido em contrato ou ato de
nomeacao.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes a Diretoria.

Observagoes:

O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.9. Procurador(a)-Geral (Assessor Técnico Nivel 7)

Sdo atribui¢des do(a) Procurador(a)-Geral:

1.

Prestar assessoramento juridico ao Coren-PB, apoiando na formulacéo e revisdo de
politicas, atos administrativos e decisdes.

Representar o Coren-PB em todas as instancias judiciais e administrativas, garantindo a
defesa dos interesses da autarquia em qualquer juizo, tribunal ou entidade.

Requisitar, na defesa dos direitos ou interesses do Coren-PB, de seus 6rgaos colegiados
e unidades funcionais, elementos de fato e de direito necessarios a sua atuacao.

Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administracdo do Coren-PB,
revisando e validando atos e decisGes para conformidade com a legislagé&o.
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Assessorar 0 Plenario, a Diretoria e seus membros, demais 6rgédos e agentes publicos no
exercicio da funcdo administrativa ativa, previamente a edi¢do de seus atos decisorios,
em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

Prestar assisténcia juridica as Comissfes Permanentes e Temporéarias do Coren-PB,
oferecendo suporte juridico conforme requerido por quem detiver capacidade decisoria.

Assessorar todas as unidades funcionais do Coren-PB em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres juridicos e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes.

Assistir todas as unidades funcionais do Coren-PB no controle interno da legalidade dos
atos da administracdo a serem praticados ou ja efetivados.

Representar judicialmente os membros do Plenario quanto a atos praticados, no
interesse publico, no exercicio de suas fungdes oficiais.

Defender judicialmente o membro do plenario que responder acdo por improbidade
administrativa, desde que o ato imputado tenha sido precedido de parecer atestando sua
legalidade.

Emitir pareceres juridicos detalhados sobre matérias de competéncia da Procuradoria,
interpretando leis, resolucdes e atos normativos pertinentes ao Coren-PB.

Emitir pareceres juridicos sobre a interpretacdo das leis e demais atos normativos a ser
uniformemente seguida pelo Coren-PB, submetendo-o a aprovacédo da Plenaria.

Informar sobre Decis6es Judiciais cujo fiel cumprimento caiba a autoridades do Coren-
PB, orientando as autoridades com vistas ao seu cumprimento.

Orientar as unidades do Coren-PB quanto ao fornecimento e a elaboracao de elementos,
informacdes e outros subsidios atinentes as acdes judiciais de interesse da autarquia.

Elaborar estudo e manifestacdo juridica de interesse do Coren-PB relacionada a area de
atuacdo da autarquia.

Assessorar na elaboracdo de normas, decisdes e ante-projetos de interesse do Coren-PB,
bem como atos normativos, conferindo embasamento juridico a eles.

Fornecer subsidios de fato e de direito para as unidades funcionais do Coren-PB,
necessarios a defesa dos interesses da autarquia.

Fixar a interpretacdo das leis e demais atos normativos a ser uniformemente seguidas
pelas unidades funcionais do Coren-PB.

Zelar pelo interesse publico e pelo cumprimento dos principios administrativos nas
atividades do Coren-PB.

Editar e praticar atos, normativos ou ndo, inerentes as suas atribuicoes.

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

Emitir parecer com vistas a unificacdo da jurisprudéncia administrativa, garantir a
correta aplicagdo das leis, prevenir e solucionar as controvérsias entre as unidades
funcionais do Coren-PB.
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Editar enunciados de sumulas administrativas, resultando de jurisprudéncia iterativas
dos tribunais ou de deliberagOes reiteradas em uma mesma direcdo do colegiado do
Coren-PB, bem como unificar a jurisprudéncia administrativas.

Compilar e registrar dados e informacdes de interesse para 0s servigos realizados no
ambito da Procuradoria-Geral.

Diligenciar no sentido de manter a uniformidade de atuagio da Procuradoria-Geral.

Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-PB perante os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciério.

Gerar e manter bancos de dados com as jurisprudéncias dos Tribunais Superiores.

Apurar a liquidez e certeza da divida ativa do Coren-PB inscrevendo-o para fins de
cobranca amigavel e judicial.

Identificar as situacfes de dispensa e dispensar a inscricdo de crédito, o ajuizamento de
acoes, inclusive execucdes fiscais, a ndo interposicao de recursos, o requerimento de
extincdo das acdes em curso ou as desisténcias dos respectivos recursos judiciais, para
cobranca de créditos do Coren-PB, observados os critérios definidos em regulamento,
decisdo interna ou parecer juridico previamente aprovado pelo plenério, inclusive
quando verificada a prescrigdo do crédito.

Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas ac¢@es de interesse do Coren-PB,
respeitando as diretrizes do Plenario quando houver.

Concordar com o pedido de desisténcia da acdo nas causas de quaisquer valores, desde
que o autor renuncie expressamente o direito sobre que se funda a acao.

Autorizar a realizacdo de acordos ou transacGes para prevenir ou terminar litigios,
inclusive judiciais, dependendo de prévia e expressa autorizagao da Presidéncia quando
o litigio envolver valores superiores aos fixados em regulamento ou decisdo interna.

Estudar e propor medidas com vistas a prevencao e ao encerramento de litigios judiciais.
Acompanhar o andamento das ac¢des judiciais de interesse do Coren-PB.

Despachar com a Presidéncia e a Diretoria.

Dirimir os conflitos de atribui¢fes dentro da Procuradoria-Geral.

Realizar qualquer outra medida solicitada por ordem da Diretoria, Plenario ou de seus
membros.

Atender os interessados e prestar-lhes informacdes, no limite de sua competéncia, sobre
documentos e processos em analise na Procuradoria-Geral, bem como sobre processos
judiciais.

Controlar as publicagdes dos atos do Coren-PB na imprensa oficial promovendo as
anotacdes exigidas.

Realizar a gestdo documentacédo da Procuradoria-Geral.

Elaborar relatdrios periodicos de natureza gerencial sobre demandas submetidas a
Procuradoria-Geral e por ela solucionadas.
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Notificar o profissional de enfermagem e a pessoa juridica inscrita no Coren-PB da
inscricdo dos seus débitos na divida ativa.

Inscrever débitos liquidos e certos na divida ativa.

Informar os débitos inscritos em divida ativa para Divisdo Financeira, Contébil e
Cobranca para fins de gerenciamento.

Efetuar o controle das dividas encaminhadas para a execucao fiscal, observando o prazo
prescricional.

Solicitar o recélculo de dividas para emissdo ou substituicdo do termo de divida ativa
ou da certiddo de divida ativa quando for o caso.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Gerir e manter contetdos do Portal da Transparéncia de responsabilidade da sua area.
Realizar a juntada de documentos a processos de sua area.

Receber processos, proferindo despachos e documentos necessarios.

Solicitar abertura de processos administrativos a autoridade competente, quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, conselheiros regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referente a sua area.

Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-PB, na qualidade de
multiplicador de conhecimento, quando necessario nas atividades referente a sua area.

Cumprir o horério de expediente estabelecido em contrato de trabalho ou determinado
pelo ato de nomeacgdo em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional de sua
lotacéo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes a Diretoria.

Observagoes:

O cargo é de livre nomeacao e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.
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2.10. Chefe da Comisséo de Licitacdo e Contratos (Assessor Técnico Nivel 5)

Sdo atribui¢des do(a) Chefe da Comisséao de Licitacdo e Contratos:

1.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Gerenciar a Comissdo de Licitacdo e Contratos, coordenando todos 0S processos
licitatdrios ou contratagGes diretas embasadas em dispensa ou inexigibilidade de
licitacdo, bem como a tramitacéo de termos aditivos e apostilamentos.

Analisar Termos de Referéncia, Projetos Basicos e/ou Executivos que fundamentam os
processos licitatérios.

Sanar possiveis duvidas e propor alteragdes junto as unidades funcionais do Coren-PB.

Verificar amodalidade de licitagdo aprovada mais adequada para cada um dos processos
de aquisicdo de materiais ou prestacdo de servicos.

Verificar se no processo constam todas as documentagdes necessarias para inicio da
contratacdo através de licitacdo ou contratacdo direta ou para a celebracdo de termo
aditivo.

Confeccionar editais, minutas de contratos para as diversas modalidades licitatorias e
minutas de termos aditivos, bem como confeccionar minutas de contratos e outros
instrumentos habeis para recebimento de convénios e realiza¢do de credenciamento.

Coordenar a publicagéo de avisos de licitacao.
Gerenciar 0s processos licitatorios ou as contratacdes diretas

Dar publicidade dos atos durante o procedimento licitatério ou de contratagdes direta
no Portal Coren-PB e no Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNPC.

Atender a licitantes e fornecedores.

Solicitar a abertura de processos administrativos de penalidade e propor a aplicacéo de
sancOes administrativas aos licitantes ou fornecedores, conforme necessario.

Registrar as sanc¢des definidas nos processos administrativos de penalidade no Sistema
de Cadastramento Unificados de Fornecedores — SICAF e no Portal de Transparéncia
do Coren-PB.

Emitir certiddes relacionadas as atividades de licitacdo e contratos.

Auxiliar e orientar as Comiss@es Especiais, Permanentes e Temporarias no tocante aos
procedimentos de licitacdo ou preparatérios de licitagdo, quando solicitado.

Responsabilizar-se pelo recebimento e gestdo dos processos de licitagGes e contratos.

Prestar assessoria na area de LicitagOes e Contratos para o Plenario do Coren-PB quando
solicitado, bem como para as unidades funcionais do Coren-PB que necessitem de
esclarecimentos e orientagdes.

Emitir e dar cumprimento aos pareceres juridicos nas areas de licitagdes e contratos.

Analisar os processos que lhe forem submetidos para emitir pareceres, quando
solicitado.
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Prestar assessoramento no preparo de relatorio, despachos e expedientes administrativos
de licitacdo.

Realizar procedimentos administrativos necessarios para a celebracdo de contratos,
termos aditivos, apostilamentos e convénios.

Disponibilizar os documentos necessarios para facilitar a gestdo/fiscalizacdo de
contratos por parte do gestor e fiscais de contratos.

Auxiliar no acompanhamento da execucdo dos contratos junto aos fiscais e gestor de
contratos.

Recomendar a apuragéo de irregularidades identificadas na execucdo de contratos.

Processar alteracdes contratuais (prorrogacfes, acrescimos, supressdes, aditivos,
apostilamento e outros congéneres).

Realizar acompanhamento das alterac6es de preco durante a vigéncia do contrato para
fins de repactuacdes e solicitacOes de reequilibrio econémico-financeiro.

Fornecer informacdes gerais dos contratos no formato de relatorios e planilhas.
Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

Gerir e instruir os processos administrativos de licitacao.

Auxiliar a gestdo do Coren-PB a elaborar plano de contratagdes anual, com o objetivo
de racionalizar as contratacfes da autarquia, garantindo o alinhamento com o
planejamento estratégico e subsidiando a elabora¢do do orgamento do Coren-PB.

Acompanhar as atividades da comissdo de planejamento designada em cada processo
administrativo de licitagdo.

Determinar a realizacdo de ajustes nos processos de compras e contratacdes.
Prestar apoio as atividades desenvolvidas pelo agente de contratacéo.
Prestar apoio as atividades desenvolvidas pelo pregoeiro.

Prestar apoio, supervisionar, coordenar e controlar o gestor de contratos.
Auxiliar o gestor de contratos na elaborac¢do da minuta do termo aditivo.

Verificar a manutencdo da regularidade fiscal das empresas contratadas por meio de
consulta e impressdo das certiddes necessarias a prorrogagdo da vigéncia contratual.

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos.

Receber processo administrativo, seja por meio fisico ou eletrénico, do Coren-PB e dar
0 devido encaminhamento.

Solicitar a abertura de processo administrativo.
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagao.
Confeccionar Relatério Anual de atividades da Comisséo de Licitagdo e Contratos.
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Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Dar suporte, bem como, realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-PB,
nas atividades referentes a sua area.

Propor junto ao Ndacleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necesséario, nas atividades referente a sua area.

Cumprir o horario de expediente estabelecido em contrato de trabalho ou determinado
pelo ato de nomeacgédo em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional de sua
lotacéo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcéo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes a Diretoria.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacao e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.11 Ouvidor(a)-Geral (Assessor Técnico Nivel 2)

Sdo atribui¢des do(a) Ouvidor(a)-Geral:

1.

w

N o g &

Promover a coparticipacdo da sociedade na missdo de controlar o Coren-PB, garantindo
transparéncia das acdes da Autarquia.

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

Contribuir para o aprimoramento dos servicos prestados e das politicas publicas do
Coren-PB.

Facilitar ao usuario dos servigos prestados 0 acesso as informacoes.
Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servigo com o Coren-PB.
Proporcionar maior transparéncia das agdes do Coren-PB.

Receber, registrar e analisar sugestdes, reclamacdes, criticas, elogios, informacdes e
esclarecimentos sobre o funcionamento e os servicos prestados pelo Coren-PB,
propondo a Diretoria as medidas cabiveis.

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

Receber, analisar e identificar a pertinéncia das solicitacdes, localizando a area
competente e requisitando esclarecimentos e solugdes aos USUArios.
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Elaborar relatorios semestrais e anuais sobre as atividades da Ouvidoria Geral,
encaminhando-os a Diretoria.

Responder ao cidaddo e aos demais interessados, agil e objetivamente, os resultados das
demandas encaminhadas a Ouvidoria Geral, incluidas as providéncias adotadas.

Propor a Diretoria acdes visando ao aperfeicoamento e a eficiéncia dos servigos
prestados.

Manter controle, acompanhar e requisitar das unidades competentes informacdes sobre
as providéncias adotadas quanto as demandas registradas na Ouvidoria Geral.

Implementar programas e a¢6es que visem assegurar um canal eficaz de comunicacéo.

Propor a realizacdo de seminarios e cursos sobre assuntos relativos ao controle social,
tendo em vista as demandas recebidas.

Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria Geral, os resultados alcancados, as
formas de acesso, além de sua importancia como instrumento de controle social.

Verificar se 0 processo anteriormente assinalado se encontra devidamente retificado e
aprimorado, prestando as informacdes as instancias superiores.

Incentivar a participacdo popular na modernizacdo dos processos e procedimentos do
Coren-PB.

Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais da instituicdo no sentido de
aperfeicoar processos em prol da boa prestacdo do servico publico.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
Necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Propor junto ao Ndacleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.
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Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcéo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes a Diretoria.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacdao e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.12. Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro (Assessor Técnico Nivel 5)

Sdo atribui¢des do(a) Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro:

1.

10.

11.
12.
13.

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

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

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

Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patriménio, compra
de material, limpeza, reprografia e pessoal.

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

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicacao
administrativa, administracdo de material e patrimdnio, transporte, servicos gerais,
assim como efetuar a programacdo orcamentaria das despesas com material de
consumo, equipamentos e material permanente de uso geral.

Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Coren-PB.
Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.

Propor a Diretoria do Coren-PB o remanejamento de pessoal, para a melhoria dos
servigos prestados.

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

Acompanhar o Planejamento Estratégico, fazendo proposi¢oes pertinentes a sua area.
Acompanhar a contabilizacéo das receitas e das despesas.

Acompanhar o fluxo dos processos de licitacbes da autarquia referente a novas
contratacdes.
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Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
Administrativo e Financeiro.

Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros.

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

Controlar a elaboragdo e emissao de relatorios da gestdo financeira para fins de tomada
de decises pela Presidéncia.

Controlar a receita do Coren-PB.

Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

Gerir a execuc¢do dos pagamentos realizados pelo Coren-PB.

Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancérias do Coren-PB.
Gerir o controle da execucéo do orcamento.

Gerir 0 processo de elaboracéo do orgamento.

Planejar, coordenar e gerir as equipes ligadas ao Departamento.

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execucao e orientacdo financeira do Coren-
PB.

Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-PB.

Planejar, coordenar e gerir o orcamento do Coren-PB.

Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orgamento.
Controlar os saldos orcamentarios.

Solicitar, quando necessarias, as reformulagdes orcamentarias.

Controlar os pagamentos realizados pelo Coren-PB por meio do sistema bancario,
eletronicamente.

Analisar e gerir os arquivos de retorno dos pagamentos encaminhados.

Controlar os convénios bancarios do Coren-PB.

Realizar continuamente a conciliacdo bancéria das contas do Coren-PB.

Acompanhar a emissao das guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacéo, jeton e
pagamentos de verbas trabalhistas, etc.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
necessarios.
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Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores, bem como ao publico
externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

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

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Acompanhar o fluxo dos processos de licitacbes da Autarquia referente a novas
contratacdes.

Assegurar a necessaria coordenacao entre 0s servigos de apoio.

Coordenar os projetos destinados a modernizacdo e simplificacdo de processos
administrativos.

Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisfes estratégicas.

Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
Administrativo.

Coordenar e controlar a gestdo dos contratos da autarquia.

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

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional de sua
lotacéo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes a Diretoria.

Observagoes:

O cargo é de livre nomeacao e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.13. Chefe da Divisdo Financeira, Contéabil e Cobranga (Assessor Técnico Nivel 1)

Sao atribui¢des do(a) Chefe da Divisao Financeira, Contabil e Cobranga:
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Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas a Divisao.

Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros.

Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-PB.
Emitir a disponibilidade financeira nos processos administrativos do Coren-PB.

Analisar e gerir os arquivos de retorno e dos comprovantes dos pagamentos
encaminhados.

Controlar os convénios bancarios do Coren-PB.

Realizar continuamente e diariamente a conciliacdo bancaria das contas correntes do
Coren-PB, apresentando mensalmente relatdrio da conciliagdo do més anterior ao Chefe
do Departamento.

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

Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as retenc6es dos fornecedores,
conforme legislacao prépria.

Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacéo, jeton e
pagamentos de verbas trabalhistas etc.

Gerir e monitorar o funcionamento da tramitacéo de Didrias, Verbas de Representacao
e Jeton.

Efetuar o controle e a cobranca das prestacfes de contas das requisicdes de Didrias e
Verbas de representacao.

Fazer baixa dos pagamentos realizados.
Gerir a execuc¢do dos pagamentos realizados pelo Coren-PB.

Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Coren-PB por meio do sistema
bancério, eletronicamente.

Analisar e gerir os arquivos de retorno dos pagamentos encaminhados.

Realizar continuamente a conciliacdo bancéria das contas do Coren-PB.

Emitir relatério necessarios referentes as atividades do setor.

Controlar e verificar as requisicOes de diarias, auxilios e relatorios de viagem.

Calcular o valor das requisicOes de diarias e auxilio ja autorizadas.

Abrir e atualizar Processo Econémico-Financeiro (PEF).

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

Fornecer informac&o do valor de diérias mensais a Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP).
Solicitar e controlar a devolugéo de diarias.

Realizar a baixa de débitos extintos e comunicar as unidades funcionais quando
necessaria a adocdo de outras medidas, inclusive judiciais.
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Realizar a retificacdo de baixa de pagamentos e de cancelamento de debitos, quando
verificada alguma inconsisténcia no sistema interno do Coren-PB no ambito da sua area
de atuacdo ou quando cientificado por outra unidade funcional.

Instruir processos de alteracdo, inclusdo e retificagdo de baixa de pagamentos e
cancelamento de débitos.

Analisar e recalcular dividas para emissdo ou substituicdo do Termo de Divida Ativa ou
da Certiddo de Divida Ativa, quando for o caso.

Coordenar os programas, projetos e funcdes, em carater permanente, afetos a sua area
de atuacéo.

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

Elaborar relatérios gerenciais sobre créditos e débitos para acompanhamento da
arrecadacao.

Organizar e coordenar o controle da arrecadacao.

Analisar os pedidos de devolugdo de valores.

Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadacéo.

Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposicGes pertinentes a area.

Controlar a elaboracao e emissdo de relatorios da gestao financeira para fins de tomada
de decisOes pela Presidéncia.

Analisar e emitir de pareceres e relatorios em processos de pagamentos do Coren-PB, e
na prestacdo de contas.

Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-PB.
Planejar, coordenar e gerir o orgamento do Coren-PB.
Verificar saldo orcamentario antes da emissdo da nota de pré-empenho.

Acompanhar a reserva orcamentaria para futuras contratagdes, bem como solicitar o
cancelamento da reserva orcamentaria quando for o caso.

Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orgamento.

Solicitar, quando necessario, a anulagdo parcial ou total do empenho.

Controlar os saldos orcamentarios.

Acompanhar, quando necessarias, as reformulagdes orcamentarias.

Conferir os registros de despesas processadas em “restos a pagar”.

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

Analisar e emitir de parecer e relatérios em processos de pagamentos da autarquia e
prestacdo de contas.

Orientar as diversas areas e Conselhos Regionais de Enfermagem no que tange as regras
da Administracdo Publica.
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Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e
controle internos.

Acompanhar a composicao patrimonial do Coren-PB.

Monitorar a execucao orgcamentéria e da movimentacéo financeira.

Monitorar os custos do Coren-PB com base nas informacdes pré-estabelecidas.
Monitorar a anlise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros.

Monitorar a situacdo perante a autarquia de todos quantos efetuem despesas e
administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

Controlar a organizacdo periodica de balancetes e quadros demonstrativos da gestdo em
seus aspectos orcamentario, financeiro e patrimonial.

Controlar a organizagdo anual dos balangos gerais e demonstrativos da gestdo, que
deverdo fazer parte da prestacdo de contas anual.

Realizar a gestdo fiscal da autarquia.
Analisar o enquadramento tributario das empresas ap0s o processo licitatorio.

Dar suporte ao responsavel pela gestdo contratos do Coren-PB quanto a emissdo de
documentos fiscais apresentados pelas empresas licitadas e/ou contratadas pelo Coren-
PB.

Orientar o correto preenchimento de documentos fiscais, conforme legislac@es vigentes.
Elaborar planilha de controle de encargos sobre o documento fiscal.
Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

Coordenar e acompanhar a rotina dos impostos e suas datas de vencimentos, informando
a melhor data para o pagamento.

Emitir certiddes de nada consta do Coren-PB, junto aos 6rgdos de arrecadacao Federal,
Estadual e Distrital.

Acompanhar a contabilizacéo das receitas e das despesas.
Controlar a receita do Coren-PB.

Gerir o controle da execucéo do orcamento.

Gerir o processo de elaboragdo do orgamento.

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execucao e orientacdo financeira do Coren-
PB.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
Autorizar a negociacdo administrativa de dividas em situacdo prévia ao ajuizamento.
Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos.

Coordenar os programas, projetos e funcdes, em carater permanente, afetos a sua area
de atuacéo.
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Implementar medidas especificas para aumento de arrecadacdo referentes a débitos
inscritos em Dividas Ativa ou ndo, por meio de encontro de contas, parcelamentos,
dacdo em pagamento e protesto.

Gerenciar a inscri¢do e o cancelamento da divida ativa decorrente de langamentos.

Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execuc¢do, observando o prazo
prescricional.

Encaminhar a Procuradoria a listagem de profissionais de enfermagem e pessoas
juridicas a serem notificadas em razdo da existéncia de débito no sistema interno do
Coren-PB, os quais devem ser tramitados para a Procuradoria com 0 Processo
administrativo ja aberto para fins de prosseguimento.

Receber a informacdo da Procuradoria quanto aos débitos inscritos em divida ativa para
fins de gerenciamento.

Receber os processos administrativos dos débitos inscritos em divida ativa para adocéo
das medidas extrajudiciais de cobranca pertinentes, quando for o caso, antes do ingresso
judicial.

Adotar medidas extrajudiciais de cobranca, antes do protocolo da acéo judicial.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.
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Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Departamento Administrativo e Finaceiro ou a chefia imediata.

Observagoes:

O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.14. Chefe da Divisao de Materiais e Servicos (Assessor Técnico Nivel 1)

Sdo atribuigdes do(a) Chefe da Divisdo de Materiais e Servicos:

1.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

Coordenar a aquisicdo de materiais para ressuprimento dos itens disponiveis no estoque
do Almoxarifado.

Sugerir contratacdes relativas as compras de bens e as contratagdes de servigos no
ambito do Coren-PB no que for sua area de atribuicdo.

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao patrimonio do Coren-PB.

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao tombamento dos bens e
controlar as atividades referentes ao tombamento no &mbito de sua competéncia.

Receber do Setor de Logistica, semestralmente ou sempre que solicitar, a relacdo
atualizada de todos os bens patrimoniais do Coren-PB para fins de controle.

Solicitar do Setor de Logistica, quando necessario, a relacdo atualizada de todos os bens
patrimoniais do Coren-PB para fins de controle.

Orientar e controlar as atividades de aquisi¢do, manutencdo, alienacdo, doacdo, permuta
e outras que envolvam controle patrimonial.

Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informacdes e relatorio a Divisao
Financeira, Contabil e Cobranca, acerca do controle de bens patrimoniais.

Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatério
circunstanciado da situacao dos bens patrimoniais do Coren-PB.

Coordenar e controlar as atividades de controle do pessoal terceirizado e da manutencéo
do Coren-PB.

Acompanhar 0s processos administrativos que tratam de assuntos pertinentes a area.
Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢des pertinentes a area.
Receber as requisi¢Oes de material permanente.

Receber as solicitagdes de materiais dos empregados publicos, atendendo a demanda.

Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatorios sobre 0s assuntos
referentes a divisao.

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes aos servigos administrativos do
Coren-PB de seguranca, transporte, mao de obra terceirizada, atendimento e suporte de
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servicos ao Plenério e a Diretoria do Coren-PB e demais gestdes de servigos indicados
pela Presidéncia.

Analisar e acompanhar a contracdo de novos servicos, desde que nao entre em conflito
com as funcdes do gestor de contratos.

Organizar, coordenar, controlar e acompanhar a execugao dos servicos contratados para
o Coren-PB.

Organizar, executar e controlar os servicos de copa e cozinha.

Organizar, coordenar, controlar e executar os servicos de transporte.

Organizar, coordenar, controlar e executar o servico de apoio técnico terceirizado.
Organizar, coordenar, controlar e executar o servico de telefonia.

Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo de fornecimento de chaves e
carimbos, assim como os servi¢os graficos de apoio.

Organizar, coordenar, controlar e executar o servico de seguranca predial.

Participar da fiscalizacdo dos contratos referentes aos servigos de responsabilidade do
setor, zelando por sua continuidade.

Organizar, coordenar e atender as demandas dos usuarios dos servigos gerenciados pelo
setor, buscando solucionar as questdes de maneira rapida e precisa.

Organizar, coordenar e controlar a rotina dos empregados das empresas terceirizadas.

Emitir opinido a respeito de contratacdes de servicos feitas pelo Coren-PB no ambito de
Sua area.

Coordenar e disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
Necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores, bem como ao publico
externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicao.

Propor junto ao Ndacleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.
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38. Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional

distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcéo desempenhada pelos empregados.

39. Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na

unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Departamento Administrativo e Finaceiro ou a chefia imediata.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacdao e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.15. Chefe da Divisao da Gestao de Pessoas (Assessor Técnico Nivel 1)

Sdo atribuigdes do(a) Chefe da Divisdo de Pessoas:

1.

10.

11.

12.
13.

14.

Acompanhar o processo de aprovacao do Acordo Coletivo de Trabalho e proporcionar
sua implementacdo nas areas aplicaveis.

Atender aos empregados publicos, conselheiros, estagiarios e colaboradores em
questBes relacionadas a gestdo de pessoas.

Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados publicos.

Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF), quando necessério,
mediante demissao e exoneracdo de empregados publicos.

Confeccionar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).
Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisdo e 13° salario.

Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de pagamento
(INSS, FGTS, PIS, IRRF).

Controlar e acompanhar a realizacdo dos Atestados de Satde Ocupacional e das normas
de Medicina e Seguranca do Trabalho.

Coordenar o Programa de Estagio.

Disponibilizar as informacdes pertinentes ao setor para a confeccdo da Declaracdo de
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Emitir documentos relativos a Divisdo de Gestdo de Pessoas no que tange a Prestacao
de Contas Anual.

Enviar as informacdes do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)
guando necessario.
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Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos, atualizacdo de dados,
emissdo de declaragdes e ficha financeira.

Executar as acbes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentacdo, preparacdo das declaragcdes, encaminhamento para exame médico,
assinatura de contratos, cadastros pertinentes.

Gerir 0s processos de desligamento dos empregados publicos, incluindo homologacéo
no sindicato e outras atividades pertinentes.

Gerir arquivo fisico e o banco de dados com todos os dados do Setor de Folha de
Pagamento e Beneficios.

Gerir os contratos da area de gestdo de pessoas, assegurando a conformidade com as
diretrizes internas e legislacéo vigente.

Identificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de Gestdo de
Pessoas.

Informar a area de Contabilidade todos os valores pagos e/ou consignados em folha de
pagamento.

Operacionalizar a concessao de beneficios como auxilio transporte, auxilio alimentacao,
auxilio refeicdo, auxilio satde, gratificacdo de qualificacdo e outros que vierem a ser
criados.

Operacionalizar a confeccédo de crachés de identificacdo dos empregados e conselheiros.

Gerir e manter o Plano de Cargos e Salarios do Coren-PB, assegurando sua aplicacao e
atualizacdo conforme necessario.

Operacionalizar a recepcao, guarda e disponibilizacdo de Declaracdo ou Autorizacao de
bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros.

Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaraces envolvidas no que
for referente a area de atuacéo.

Operacionalizar as solicitacfes de treinamentos de acordo com os normativos do Coren-
PB.

Coordenar e Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho dos empregados
publicos.

Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas.

Operacionalizar pagamento de substituicbes de funcbes gratificadas e cargos
comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e 0s que forem
criados, efetuar o lancamento de diérias de funcionarios na folha de pagamento
conforme indicacdo da &rea responsavel por essas informagdes.

Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informacBes de admissdes,
demissdes, férias, 13° salario e licencas e/ou afastamentos.

Operacionalizar sistema de ponto, eletrébnico e/ou manual, cadastro, alteracdes de
funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e
normativos internos.
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Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.

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

Propor junto ao Ndacleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
Necessarios.

Solicitar a abertura de Processo Administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de Medicina e
Seguranca do Trabalho, a relotagdo de empregados publicos.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Exercer outras atividades gque lhe forem atribuidas na sua area de atuacao, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Departamento Administrativo e Finaceiro ou a chefia imediata.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacdo e exoneracdo, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.16. Chefe do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional (DGEP) (Assessor
Técnico Nivel 5)

Sdo atribuicdes do(a) Chefe do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional:

1.

Divulgar amplamente os preceitos do Codigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem, pelos meios ao seu alcance, tais como realizacdo de palestras, seminarios
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e outros eventos.
Divulgar amplamente a Lei do exercicio profissional e seu Decreto regulamentador.

Divulgar amplamente as Resolugdes e Decisdes do Cofen e os atos do Coren-PB, que
normatizam as atividades de enfermagem.

Acompanhar as atividades de fiscalizacdo desenvolvidas pela Divisao de Fiscalizacdo
do Exercicio Profissional.

Estabelecer contato com os profissionais das varias categorias de enfermagem, orienta-
los quanto ao atendimento de seus compromissos junto ao Coren-PB, auxilia-los nos
preenchimentos de formularios e encaminhar ao Conselho os profissionais sem
inscricdo e os atendentes sem autorizacao.

Acompanhar os atos de divulgacdo das entidades publicas e privadas, referentes a
assuntos de enfermagem, inclusive anincios e congéneres, com o objetivo de verificar
sua consonancia com os postulados éticos e as prerrogativas profissionais do pessoal de
enfermagem legalmente habilitado.

Organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades
sob sua responsabilidade.

Propor a realizacdo de cursos, semindrios e outros eventos, para divulgacdo do Codigo
de Etica dos profissionais de enfermagem, submetendo-os a aprovacéo da Diretoria do
Coren-PB.

Apresentar a Diretoria relatorio anual das atividades desenvolvidas pelo Departamento
de Fiscalizacdo e Exercicio Profissional.

Administrar e supervisionar a implementacdo das politicas e diretrizes estabelecidas
pelo Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, garantindo que as acgdes
relacionadas ao exercicio da profissdo estejam em conformidade com as normas e
regulamentacdes vigentes.

Coordenar e monitorar as atividades das divisdes vinculadas, assegurando a eficacia e a
eficiéncia dos processos de fiscalizacdo, inscri¢do, registro, cadastro e processos éticos.

Garantir a integracdo e o alinhamento das atividades das divisdes subordinadas,
promovendo a coesdo na execucdo das politicas de gestdo do exercicio profissional.

Facilitar a comunicacédo e o apoio técnico entre as divisdes e as Camaras Técnicas, que
possuem uma subordinacéo indireta e consultiva ao DGEP, assegurando que as suas
recomendacdes e orientagdes sejam devidamente consideradas e implementadas quando
aplicavel.

Avaliar o desempenho das unidades vinculadas, propondo melhorias e ajustes
necessarios para o alcance dos objetivos institucionais e 0 cumprimento das diretrizes
estratégicas.

Promover a capacitacdo continua dos profissionais das divisdes subordinadas,
oferecendo orientacBes e suporte técnico para o cumprimento das regulamentacGes
profissionais.
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Propor atualizagdes de normas e procedimentos que regulamentem o exercicio da
profissdo.

Planejar e executar estratégias do Setor voltadas para os enfermeiros responsaveis
técnicos em conjunto com a Camara Técnica pertinente, se houver.

Realizar orientacdes aos enfermeiros responsaveis técnicos, conforme normativas
vigentes, sempre que necessario.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional de sua
lotacéo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucdes a Diretoria.

Observagoes:

O cargo é de livre nomeacao e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.
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2.17. Chefe da Divisao de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional (DFEP) (Assessor
Técnico Nivel 1)

Sdo atribui¢des do(a) Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional

1.

10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

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

Assessorar a Chefia do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional em assuntos
relacionados a Fiscalizacdo e Disciplina do Exercicio Profissional.

Planejar e executar estratégias da Divisdo, atuando em conjunto e/ou assessorado pelas
Céamaras Técnicas constituidas.

Planejar acOes de fiscalizacdo devendo ser elaborado o planejamento anual, respeitando
a politica de fiscalizacdo normatizada pelo Cofen, devendo ser elaborado o
planejamento anual até o dia 30 (trinta) de setembro do ano anterior. Para cumprimento
integral do disposto, a Chefia da Fiscalizagcdo de maneira sincrona com sua equipe
deverd observar as diretrizes estabelecidas pela gestdo, para alcancar os objetivos
estratégicos com 0S recursos orcamentarios previstos com a pertinente execucao
financeira.

Organizar, coordenar, executar e avaliar as atividades inerentes ao servi¢o da unidade
funcional.

Elaborar o processo de trabalho para cumprir o ciclo: planejar; executar; avaliar e; agir,
com objetivo de atingir as diretrizes planejadas.

Avaliar e monitorar o cronograma de trabalho dos Enfermeiros Fiscais.

Analisar e designar Enfermeiro Fiscal para apuracdo de dendncias e adotar as condutas
pertinentes.

Designar Enfermeiro Fiscal para realizar fiscalizacdo reativa e proativa.

Realizar reunides com os enfermeiros fiscais para analise, avaliacdo e execucdo dos
planos de acdo estabelecidos, conforme planejado e quando necessario.

Elaborar e encaminhar a Diretoria, ao DGEP do Coren-PB e do Cofen relatério das
atividades desenvolvidas na Fiscalizacdo e indicadores, elencando os impactos para a
execucdo do planejamento e levantamento de proposituras para melhoria, conforme
prazos estabelecidos.

Garantir o atendimento dos profissionais convocados ou outros que necessitem de
orientacdo referente as normatizagdes do exercicio da Enfermagem.

Integrar comiss@es quando designado pelo Presidente do Conselho Regional.

Atender as solicitacbes ou designar fiscal para tal, que requeiram orientaces e/ou
esclarecimentos pertinentes a fiscalizagéo.

Ter conhecimento dos documentos encaminhados e recebidos na Fiscalizagéo.

Propor eventos sobre as legislagdes e outros dispositivos legais que norteiam a
Enfermagem.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.
29.

30.

31.
32.

33.

34.

35.
36.

37.

*
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Opinar na elaboracdo do edital do concurso para Enfermeiros Fiscais, subsidiando de
forma direta o processo de selecdo, admisséo e capacitacdo dos mesmos.

Realizar supervisdo e acompanhamento técnico as subsecfes com presenca de
Enfermeiros Fiscais ou quando designado pelo Plenéario, Diretoria ou Presidéncia.

Realizar fiscalizacdo do exercicio profissional, quando necessario.
Participar das reunides de Diretoria e do Plenéario quando requisitado.
Representar o Conselho Regional quando solicitado pela Diretoria ou Plenario.

Realizar palestras e outras atividades educativas, quando relacionadas as questdes
técnica, éticas e legais do execicio da profissdo, bem como quando oficialmente
designado ou designar Enfermeiro Fiscal.

Acompanhar as providéncias adotadas para desdobramentos sistematicos dos processos
de fiscalizacdo;

Zelar pela aplicagdo do Manual de Fiscalizagdo constante em norma, colaborando com
sua permanente atualizacao.

Gerir e manter os conteddos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

Fornecer as informacdes para dar publicidade no Portal da Transparéncia dos resultados
dos indicadores de desempenho, bem como enviar ao Departamentode Gestdo do
Exercicio Profissional (Dgep/Cofen).

Assessorar a Chefia do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional em assuntos
relacionados a Fiscalizacdo e Disciplina do Exercicio Profissional.

Elaborar documentos pertinentes a unidade funcional.

Atender aos profissionais de Enfermagem ou outros que necessitem de orientacdo
referente as normatizagdes do exercicio da Enfermagem.

Auxiliar outros setores dos Conselhos Regionais, quando designado dentro dos limites
de suas atribuicdes.

Integrar Camara Técnica, Comissdes e Grupos de Trabalho, quando designado.

Planejar e executar estratégias da Divisdo, atuando em conjunto e/ou assessorado pelas
Camaras Técnicas constituidas.

Orientar os requisitos minimos para apresentacdo de dendncias e proceder os devidos
encaminhamentos.

Elaborar relatérios mensais de suas atividades desenvolvidas na Fiscalizagdo, conforme
modelo adotado.

Praticar todos os atos administrativos para instrucdo e organizacdo processual.

Zelar pela manutencdo, controle e organizacdo dos equipamentos (notebook,
impressora, pastas, celular etc.) usados na Fiscalizagéo.

Propor e executar estratégias de fiscalizacdo, em consonancia com as politicas
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39.
40.
41.
42.

43.

44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.
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normatizadas pelo Cofen.

Garantir o atendimento dos profissionais comvocados ou outros que necessitem de
orientacdo referente as normatizacdes do exercicio da Enfermagem.

Integrar comissdes quando designado pelo (a) Presidente do Conselho Regional.
Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.
Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
Necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional de sua
lotacéo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional ou a chefia
imediata.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.18. Chefe da Diviséo de Inscricdo, Registro e Cadastro (DIRC) (Assessor Técnico Nivel

1)

Sdo atribuigdes do(a) Chefe da Divisao de Inscri¢do, Registro e Cadastro:

1.

Acompanhar o processamento da geracdo do numero de registro de titulos dos
profissionais de Enfermagem.
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14.

15.

16.

17.

*
* K

*

oren®

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

Coordenar os procedimentos de atendimento relativos ao: requerimento de Anotacéao de
Responsabilidade Técnica, Registro de Empresa e Registro de Consultério.

Coordenar as a¢Oes necessarias ao cumprimento das Normativas do Cofen, diretrizes e
politicas da gestéo.

Coordenar, gerenciar e acompanhar toda tramitacdo dos requerimentos dos profissionais
protocolados no Coren-PB e direcionados & Divisdo desde entrada até emissdo da
Certiddo Responsabilidade Técnica.

Repassar mensalmente a Chefia da Divisdo de Fiscalizagdo relatérios com a quantidade
de Certiddes de Responsabilidade Técnica emitidas, bem como de Registros de Empresa
e/ou Consultérios de Enfermagem.

Manter e atualizar o banco de dados de registros de titulos e informagdes cadastrais,
tanto em meio fisico quanto digital.

Gerenciar o processo de emisséo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP).

Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de ldentidade Profissional (CIP)
inutilizadas.

Gerenciar e controlar o processo de emissdo das Carteiras de ldentidade Profissional
(CIP).

Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior, especializacdo
técnica, pds-graduacao lato sensu, pos-graduacdo stricto sensu e técnico verificando
previamente os atos de credenciamento, autorizacdo e reconhecimento dos cursos.

Atender diariamente aos profissionais de enfermagem, respondendo demandas
presenciais, por correio eletronico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das
matérias de atribuicdo da area.

Colaborar com a logistica do Coren Itinerante, fornecendo os insumos necessarios
dentro de sua area de atribuicao.

Gerir 0s contratos correlatos as atribuicGes da area, assegurando o cumprimento dos
termos acordados.

Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicdes da area,
contribuindo para o aprimoramento continuo dos processos.

Realizar treinamentos internos no Coren-PB, visando a qualificacdo e atualiza¢do dos
empregados publicos e terceirizados, se for 0 caso, sobre os procedimentos referentes a
inscricdo dos profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislacéo
a ser observada.

Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Coren-PB nos assuntos pertinentes a Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro (DIRC).

Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edi¢cdo de Decisdes que visem a
uniformizacdo de procedimentos que digam respeito ao registro de titulos e inscrigdo
profissional, sem prejuizo da anélise da legalidade do ato, a ser efetuada pelos 6rgaos
da estrutura interna competentes.
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25.

26.

27.
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29.
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Inserir os dados relativos ao quantitativo de profissionais no Sistema Interno.

Organizar a documentagdo enviada pelos profissionais de enfermagem seguindo os
protocolos aprovados.

Receber os documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e
documentos necessarios.

Solicitar a abertura de Processo Administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Executar as acBes necessarias ao cumprimento das Normativas do Cofen, diretrizes e
politicas da gestéo.

Coordenar, gerenciar e acompanhar toda a tramitacdo dos requerimentos dos
profissionais protocolados no Coren-PB e direcionados a Unidade Funcional.

Repassar ao DGEP e a Diretoria o relatdrio anual da Diviséo.

Realizar orientacbes aos enfermeiros responsaveis técnicos conforme normativas
vigentes sempre que necessario.

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

Executar os procedimentos de atendimento relativos a: primeira inscri¢do, 22 via de CIP,
reabertura de inscricdo profissional, renovacdo de CIP, regularizacdo de inscricdo
profissional, inscricdo secundéria, transferéncia, entrega de CIP, cancelamento de
inscricdo, registro de especializacdo, inscricdo remida e inscricdo de estrangeiro,
Anotacdo de Responsabilidade Técnica, Registro de Empresa e Registro de Consultério,
entre outras previstas em normas do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Analisar a documentacao enviada e/ou protocolada pelos profissionais de enfermagem
e pelas pessoas juridicas que solicitam requerimento de registro ou emissao de certidao
de responsabilidade técnica no ambito do Coren-PB, de acordo com o previsto nas
resolugdes do Cofen, recomendando o deferimento ou o indeferimento da inscrigéo ou
emissdo da certidao de responsabilidade técnica, expondo as justificativas.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
necessarios.
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40.
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Propor junto ao Ndcleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Integrar comiss@es quando designado pelo (a) Presidente do Conselho Regional.

Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicbes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional ou a chefia
imediata.

Observagoes:

O cargo € de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

2.19. Chefe da Divisao de Processos Eticos (Assessor Técnico Nivel 1)

S4o atribuicdes do(a) Chefe da Divisdo de Processos Eticos:

1.

Receber e controlar as denuncias éticas e 0s processos ético-disciplinares, garantindo o
registro e a organizacdo adequada dos documentos.

Propor alteragbes em atividades e legislacbes que visem aprimorar 0s processos de
trabalho do Coren-PB.

Analisar as denuncias éticas e 0s processos éetico-disciplinares recebidos para garantir a
conformidade administrativa, preparar a documentacdo necessaria e encaminhar a
Presidéncia para a designacdo do Conselheiro relator; designar comissao de instrucao
de processo ético, pautar em ROP, para admissibilidade de denuncia, julgamento em
primeira instancia ou julgamento de recurso, conforme o caso.

Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos em suas demandas, especialmente
em questdes relativas a documentacgéo dos autos e na elaboracéo das decisdes e acordédos
dos processos éticos.

Apoiar as Comissdes de Instrucdo de Processos Etico-Disciplinares nas demandas
relacionadas aos seus processos, assegurando o cumprimento do Cédigo de Processo
Etico-Disciplinar da Enfermagem e garantindo o correto andamento processual.

44



10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A (Coren®

% Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

Atender, no que couber, os envolvidos em denlncias éticas e processos ético-
disciplinares, proporcionando orientagdo, supervisdo no acesso aos autos, e
providenciando copias de documentos, entre outros.

Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatérios, de forma proativa e
sempre que solicitado pelo DGEP, Diretoria do Coren-PB ou Cofen, com o objetivo de
melhorar a legislacéo e os processos de trabalho do Coren-PB.

Apresentar a Presidéncia, anualmente ou quando solicitado, relatérios detalhados sobre
a situacdo geral e as atividades desenvolvidas, além de outros relatorios referentes aos
processos éticos da autarquia.

Manter atualizado o cadastro de profissionais de enfermagem cassados e informar o
Tribunal Superior Eleitoral (TSE), conforme a legislacéo vigente.

Auxiliar a Corregedoria-Geral do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem,
conforme necessario, na elaboracao de relatorios.

Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para esclarecer ddvidas processuais.

Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB, garantindo a
publicacao de informacdes sob responsabilidade da Divis&o.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
Realizar a juntada de documentos a processos.

Receber os documentos e os processos, proferindo os despachos, memorandos e
documentos necessarios.

Solicitar a abertura de Processo Administrativo a autoridade competente, quando
necessario, em conformidade com as normativas aplicaveis.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a sua &rea de
atuacéo.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Realizar treinamentos para as unidades funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas
atividades relacionadas a sua area de atuacao.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

Cumprir o horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.

Fornecer apoio, suporte e orientagcdes necessarias para a constituicdo e funcionamento
das Comissbes de Etica de Enfermagem (CEE), bem como adotar as medidas
necessarias para garantir o cumprimento das normas do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais.

Coordenar e gerenciar o atendimento aos profissionais na sede, subsecéo e escritorios
do Coren-PB.
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24. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas, conforme a necessidade e demanda
da autarquia.

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

26. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de AtribuicGes referente a unidade funcional de sua
lotacdo.

27. Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcéo desempenhada pelos empregados.

28. Solucionar problemas da unidade funcional juntamente com os empregados lotados na
unidade. Caso o problema detectado ultrapasse a competéncia da unidade, a chefia deve
propor solucBes ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional ou a chefia
imediata.

Observagoes:

O cargo é de livre nomeacdo e exoneracao, podendo ser ocupado por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.
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1. FUNCOES GRATIFICADAS

%

No Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB), as funcdes
gratificadas sdo retribui¢Ges atribuidas ao exercicio de fungdo no &mbito do Coren-PB. Em
relagcdo aos valores das fungdes gratificadas, permanecem as disposi¢des do Plano de Cargos,
Carreiras e Salarios (PCCS) até ulterior deliberacdo, mantidos os percentuais estabelecidos.

O Caderno de Atribuicdes das Fungdes Gratificadas tem como objetivo sistematizar
e clarificar as responsabilidades de cada uma delas dentro do Coren-PB, assegurando
transparéncia e eficacia na gestdo de recursos humanos e facilitando a avaliacdo de desempenho
e 0 alinhamento com os objetivos institucionais. Este documento serve como uma referéncia
essencial para todos os niveis de administracdo dentro da autarquia, garantindo que todas as
atividades sejam conduzidas de acordo com os padres e regulamentos estabelecidos,
promovendo assim a integridade e a eficiéncia no cumprimento da misséo do Coren-PB.

2. ATRIBUICOES DAS FUNCOES GRATIFICADAS
2.1 Corregedor-Geral

Sdo atribuigdes do Corregedor-Geral:

1. Exercer as atividades de correicdo do Coren-PB, com relacdo a apuracdo de
irregularidades cometidas por agentes publicos sempre com motivacdo para a sua
atuacéo.

2. Avaliar e propor aprimoramento aos procedimentos relativos aos processos
administrativos disciplinares e sindicancias do Coren-PB.

3. Definir os procedimentos de integragcdo de dados, especialmente no que se refere aos
resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem como as
recomendacdes e/ou penalidades aplicadas no Coren-PB.

4. Analisar, em articulacdo com a Procuradoria-Geral, Controladoria-Geral e Ouvidoria-
Geral, a pertinéncia de denuncias relativas a atuacdo dos dirigentes e empregados do
Coren-PB.

5. Apurar a responsabilidade de empregados publicos pelo descumprimento injustificado
de recomendacdes da Controladoria-Geral e das decisdes do controle externo (Conselho
Federal de Enfermagem, Controladoria-Geral da Uniéo e Tribunal de Contas da Uni&o).

6. Conduzir as investigagdes preliminares, inspegdes, sindicancias, inclusive as
patrimoniais, e processos administrativos disciplinares, procedendo a correi¢do de
irregularidades administrativas, preliminarmente, sobre representacGes ou denuncias
que receber, propondo a adocdo de providéncias ou a correcdo de falhas, podendo,
inclusive, requisitar ou avocar procedimento em curso ou arquivados, a fim de exame
de sua regularidade e solicitar aos agentes publicos e comiss@es outras informacdes e
documentos indispensaveis a instrugdo do processo.

7. Recomendar a instauracdo de processos administrativos que tenham por objeto a
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.
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apuracdo de responsabilidade de entes privados decorrente de sua relagdo com o
Conselho.

Requisitar a instauracdo, a partir de representacfes e denuncias, de sindicancias, de
processos administrativos disciplinares e demais procedimentos correcionais para
apurar responsabilidade por irregularidades praticadas no ambito do Coren-PB, a partir
de demandas apuradas pela Ouvidoria, pelo acompanhamento dos atos oficiais de
natureza disciplinar publicitados ou da Diretoria ou do Plenario do Coren-PB.

Fiscalizar o cadastro de empresas, entidades e pessoas fisicas sancionadas realizado pela
area responsavel pelas compras e contratos.

Manter registro atualizado da tramitacdo e resultado dos processos e expedientes em
curso.

Promover a capacitacao e treinamento em processos administrativos disciplinares e em
outras atividades de correicéo.

Verificar a regularidade das sindicancias e dos processos administrativos instaurados no
ambito do Coren-PB.

Propor a requisicdo de empregados publicos para constituicdo de comisses de
sindicancia e de processo administrativo disciplinar.

Recomendar aos 6rgdos e entidades da administracao publica a realizacdo de pericias.

Requisitar aos 6rgaos, entidades publicas, pessoas fisicas e juridicas de direito privado
documentos e informacgfes necessarios a instrucdo de procedimentos em curso na
Corregedoria.

Planejar, supervisionar e promover a orientacdo geral dos trabalhos realizados pela
Corregedoria-Geral.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacdo, bem como receber processos,
proferindo os despachos, memorandos e documentos necessarios.

Solicitar abertura de Processo Administrativo Disciplinar a autoridade competente,
quando necessario.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores, bem como ao publico
externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Realizar tomada de contas encaminhando os processos de apuracao de responsabilidade
a instancia competente e verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos ao erario.

Registrar e manter adequadamente organizadas as informagdes sobre as medidas
administrativas adotadas com vistas a caracterizacao ou a eliséo do dano;

Atender ou provocar as areas competentes para providenciar o atendimento quanto ao
disposto na Instrucdo Normativa TCU n® 71/2012, Instrucdo Normativa TCU n°
76/2016, Decisao Normativa TCU n° 155/2016, Portaria TCU n° 122/2018 e demais
normativos correlacionados.

Atuar por demanda da Presidéncia do Coren-PB, sem prejuizo de conhecer diretamente
denuncias ou representacgdes, reportando-as a Presidéncia antes de tomar providéncias,

4



A (Coren®

% Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

porém ndo estd vedado o recebimento direto de processos ou demandas em resposta as
requisicdes ou solicitagbes da Corregedoria-Geral ou as que sejam previamente
estabelecidas no regimento interno do Conselho, fluxo de trabalho ou organograma.

24. Acompanhar ou avocar processos em curso ou arquivados que estejam em posse das

25.

26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

33.

unidades funcionais do Coren-PB, bem como, requisitar diretamente informacoes,
esclarecimentos, documentos, analises técnicas e o que se fizer necessario ao bom e fiel
desempenho das atividades correicionais.

Receber diretamente denuncias acerca de atos e comportamentos ilegais ou antiéticos
dos empregados publicos, efetivos ou comissionados.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.
Realizar a juntada de documentos a processos.
Receber processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos necessarios.

Solicitar a abertura de Processo Administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

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

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional da
Controladoria-Geral que esteja ligada a funcéo de Corregedor-Geral.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos designados para Ihe prestar apoio,
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas encontrados no regular desepenho de suas funcbes. Caso o
problema detectado ultrapasse a sua seara de atribuicdo, devera propor solucdes a
Controladoria-Geral ou a chefia imediata.

2.2 Agente de Contratacao

Sdo atribuicdes do Agente de Contratacao:

1.
2.

Tomar decisdes, acompanhar o tramite da licitacao;

Dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo.

Exercer quaisquer atribui¢bes necessaria para regular desempenho das suas funcoes, a
fim de atender as determinacgdes da Lei n® 14.133/2021 e demais legislacdes pertinentes
a matéria de licitagdo e contratos que sobrevierem.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagéo.
Receber processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.
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11.

12.
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Realizar a juntada de documentos a processos.
Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional da Comissao
de Licitacdo e Contratos que esteja ligada a funcéo de agente de contratacao.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos designados como sua equipe de
apoio, distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e
compativel com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas encontrados no regular desepenho de suas fungbes. Caso o
problema detectado ultrapasse a sua seara de atribuicdo, devera propor solugdes a
Comissdo de Licitacdo e Contratos ou a chefia imediata.

2.3 Pregoeiro

Séo atribuigdes do(a) Pregoeiro(a):

1.
2.

w
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10.

11.

12.

Tomar decisdes, acompanhando o tramite do pregao.
Dar impulso ao procedimento licitatorio de pregao.

Executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do pregédo até a
homologacéo.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
Receber processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos necessarios.
Realizar a juntada de documentos a processos.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicgdes referente a unidade funcional da Comissao
de Licitacdo e Contratos que esteja ligada & funcao de pregoeiro.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos designados como sua equipe de
apoio, distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e
compativel com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas encontrados no regular desepenho de suas fungfes. Caso o
problema detectado ultrapasse a sua seara de atribuicdo, devera propor solugdes a
Comissdo de Licitacdo e Contratos ou a chefia imediata.
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2.4. Gestor de Contratos

Sdo atribuigdes do Gestor de Contratos:

1.
2.

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Gerir todos os contratos do Coren-PB.

Coordenar e supervisionar as atividades de controle dos contratos existentes no ambito
do Coren-PB.

Apoiar na definigdo e especificacdo dos produtos e servigos a serem contratados.

Coordenar, supervisionar e verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e
servigos, por meio das certidGes necessarias a0 andamento das contratagdes.

Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.

Prestar informacdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo de Licitacdes e Contratos,
Departamento Administrativo e Financeiro e Divisdo Financeira, Contabil e Cobranga.

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

Colaborar com o planejamento, organizacdo e formalizacdo dos processos de compras
e contratacoes.

Realizar a analise técnica da formacdo de precos dos contratos de servigo continuado,
nas contratacdes e alteracdes de preco durante a vigéncia do contrato (repactuacgéo e
reequilibrio econémico-financeiro).

Cotar precos e pesquisa de mercado para defini¢do de preco médio para os diversos
processos que envolvam aquisi¢oes e servicos do Coren-PB, bem como verificacdo
dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando da realizacao de
termo aditivo de contratos (seja de prorrogacao de prazo, repactuacédo ou reequilibrio
econdmico-financeiro).

Elaborar minuta de Termo Aditivo.

Verificar a manutencdo da regularidade fiscal das empresas contratadas por meio de
consulta e impressdo das certidGes necessarias a prorrogacao da vigéncia contratual.

Acompanhar e orientar as atividades desenvolvidas pelo fiscal do contrato, bem como
realizar a comunicacdo, o controle e a supervisao dos fiscais de contrato.

Elaborar um cadastro de fornecedores, bem como entrar em contato com 0s(as)
contratados(as) pelo Coren-PB a fim de resolver problemas relativos a execucéao
contratual, a habilitacdo e a documentacdo necessaria para fins de pagamento do
contratado(a).

Informar com antecedéncia quanto a necessidade e a possibilidade de prorrogacéo do
contrato.

Adotar providéncias administrativas para instru¢cdo do processo administrativo de
reconhecimento de divida, com a comunicagdo do vencimento do contrato e da
continuidade de prestacdo de servico, se for o caso.
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18.
19.

20.
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22.
23.
24.

25.

26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.

33.

34.

35.

N Coren®

% Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

Conduzir o processo administrativo para apuracgéo e aplicacao de penalidades no ambito
de sua atribuicéo.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada de documentos a processos e solicitar a abertura de processo
administrativo quando for o caso.

Receber processo administrativo, seja por meio fisico ou eletrénico, do Coren-PB e dar
0 devido encaminhamento.

Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de sua area de atuacéo.
Confeccionar Relatdrio Anual de atividades da gestdo de contratos, quando solicitado.

Atender aos empregados, conselheiros, colaboradores e publico externo (pessoas fisicas
e juridicas) no que lhe for atribuicao.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Receber processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos necessarios.
Realizar a juntada de documentos a processos.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario.

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como
ao publico externo e aos profissionais de enfermagem no que Ihe for atribuicéo.

Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacdo, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de Atribuicdes referente a unidade funcional da Comissao
de Licitacdo e Contratos que esteja ligada a gestdo de contratos.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados na unidade funcional
distribuindo-as, quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel
com a funcdo desempenhada pelos empregados.

Solucionar problemas encontrados no regular desepenho de suas fungbes. Caso o
problema detectado ultrapasse a sua seara de atribuicdo, devera propor solugdes a
Controladoria-Geral ou chefia imediata.

2.5. Chefe do Setor de Logistica

Sdo atribuicdes do(a) Chefe do Setor de Logistica:



N o g bk~ o

©

10.
11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

A (Coren®

% Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

Manter atualizado a relacdo de todos os bens patrimoniais do Coren-PB, zelando
para que o controle esteja sempre alinhado com a localizagdo do bem fisico.

Encaminhar a Divisdo de Materiais e Servigos, semestralmente ou sempre que lhe for
solicitado, a relacdo atualizada de todos os bens patrimoniais do Coren-PB par fins
de controle.

Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.
Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos bens.
Manter organizado o depdésito de armazenagem de bens patrimoniais nao utilizados.
Analisar processos e emitir relatérios acerca de sua atividade.

Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens do Coren-
PB.

Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes de Inventario.

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

Acompanhar a entrada e a saida de bens da autarquia
Verificar semanalmente a frota de veiculos e fazer relatorio, caso haja algumdano.
Acompanhar planilha de rotinas dos motoristas.

Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem na sede do Coren-
PB.

Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes sejam
aproveitados, sempre que possivel, integralmente.

Fornecer informacOes, relatorios de consumo, previsGes de gastos e demais
documentos necessarios a tomada de decisdes que envolvam suas areas.

Emitir mensalmente os relatorios contabeis, encaminhando-os a Divisdo de Materiais
e Servigos para fins de controle e posterior encaminhamento a Divisdo Financeira,
Contabil e Cobranca

Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condicGes a infraestrutura predial no
que se refere a seguranca, saude, bem-estar e acessibilidade fisica dos empregados
publicos e demais pessoas que convivem no Coren-PB, bem comopropor reparos,
ajustes e adequacOes em face de problemas levantados ou possibilidades de melhoria
do ambiente.

Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condic¢des de funcionamento euso 0s
equipamentos, materiais e instalacdes relacionados aos servigos gerais.

Colaborar com a logistica do Coren Itinerante, fornecendo 0s insumos necessarios
dentro de sua area de atribuicéo.

Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencdo e
conservacao das edificacbes do Coren-PB, quanto a limpeza, adequacdo, ajustes,
acertos e pequenos reparos necessarios para manutengdo e conservacao de veiculos,
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moveis e equipamentos de uso comum, e das instala¢6es hidraulicas, elétricas, prediais
e de telefonia.

Organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e de guarda e manutencéo
dos veiculos oficiais do Coren-PB.

Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacao dos condutores, assimcomo
a documentacdo dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as agdes de
manutencdo dos veiculos do Coren-PB.

Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes, adotar os procedimentos
relativos ao emplacamento, licenciamento e conservacdo dos veiculos.

Monitorar a ocorréncia de infracbes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior, acompanhar a regularidade da
situacdo dos veiculos e condutores em relacdo ao sistema de controle do transito do
Brasil.

Monitorar e otimizar o uso dos recursos logisticos, propondo melhorias nos processos
de armazenamento e distribuicdo para reduzir custos e aumentar a eficiéncia.

Supervisionar o controle e a movimentacdo de documentos e equipamentos criticos,
assegurando que sejam transportados e armazenados com seguranca.

Gerir a logistica de eventos e treinamentos internos, coordenando a movimentagédo de
materiais, equipamentos e suporte necessario.

Coordenar e disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area

Realizar a juntada de documentos a processos

Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
Necessarios.

Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
necessario

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores, bem como ao publico
externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuicéo.

Propor junto ao Nucleo de Educacdo Permanente treinamento para as unidades
funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuag&o, inclusive
aquelas inseridas no Caderno de AtribuicGes referente ao Setor de Logistica.

Supervisionar as atividades dos empregados publicos lotados no setor distribuindo-as,
quando necessario, de acordo com o grau de complexidade e compativel com a fungéo
desempenhada pelos empregados.
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38. Solucionar problemas encontrados no regular desepenho de suas funcbes. Caso o
problema detectado ultrapasse a sua seara de atribuicdo, deverd propor solucgdes a
Divisdo de Materiais e Servicos ou a chefia imediata.
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