Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

DECISAO COREN-PB N 282, DE 26 DE SETEMBRO DE 2024.

Aprova a Reforma Administrativa do Conselho
Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-
PB), institui a nova estrutura organizacional,
aprova o Manual para Criacdo, Alterac¢io ou
Extin¢do de Cargo Comissionado — MAN 301, e
d4 outras providéncias.

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

CONSIDERANDO a necessidade de adequacdo da estrutura administrativa com vistas ao
aprimoramento da governanga do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba e ao
atendimento pleno as boas praticas de gestdo publica, de modo a maximizar esforco
organizacional no cumprimento das regras constantes nos dispositivos legais e regimentais
que norteiam as a¢des do Coren-PB;

CONSIDERANDO o diagnéstico administrativo atual do Coren-PB, que aponta a
necessidade de adequag@o do quadro de empregados publicos e comissionados, visando a
eficiéncia e conformidade com a legislagdo vigente, especialmente quanto ao cumprimento
da proporgdo de cargos comissionados em relagdo ao numero de empregados efetivos;

CONSIDERANDO a andlise do impacto financeiro anual da Reforma Administrativa do
Coren-PB, conforme documenta¢io acostada ao Processo Administrativo de n°® 7409/2024.
que demonstra a viabilidade econdmica das modificagdes propostas, garantindo a
sustentabilidade financeira da autarquia e a otimizagdo de recursos para o cumprimento
eficiente das suas atribui¢des institucionais;

CONSIDERANDO que o Regimento Interno autoriza o Coren-PB, respeitando o limite de
gastos com pessoal, dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira, definir sua estrutura
administrativa por meio da criacdo de assessorias, departamentos, divisdes e setores,
disciplinando seus objetivos, atribuicdes e respectivos vinculos internos;

CONSIDERANDO que cabe ao Coren-PB, face a dinamica da Gestdo Publica, promover a
qualquer tempo a reorganizacdo ou reestruturagdo administrativa, devendo, em todo o caso,
manter atualizado seu organograma institucional;

CONSIDERANDO a Decisio COFEN N°¢ 198/2024 que homologou, com ressalva, a
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Decisdo Coren-PB n° 282/2024, que aprova a Reforma Administrativa do Conselho
Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB), para que conste na Decisio do Coren-PB,
a vedagdo a nomeagdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de empregado publico do mesmo
conselho de enfermagem investido em cargo de diregéo, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fun¢do gratificada no ambito
de sua unidade administrativa jurisdicional, ou decorrente de ajustes reciprocos;

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plenario em sua 961* Reunido Ordinaria de Plenario,
ocorrida no dia 03 de setembro de 2024;

DECIDEM:

Art. 1° Aprovar a reforma administrativa do Coren-PB, conforme o detalhamento constante
nesta Decisdo e nos seus anexos, que serdo disponibilizados integralmente no site
institucional do Coren-PB, de acordo com as disposi¢oes da Lei n 12.527/2011.

Art. 2° Instituir e aprovar a nova estrutura organizacional do Coren-PB, conforme descrita
no organograma, no Caderno de Atribui¢des das Unidades Funcionais e na "Descrigdo de
Perfil de Cargo Comissionado e de Fungdes Gratificadas", todos detalhados nos Anexos I e
VI desta Decisdo, que estabelece as competéncias e responsabilidades de cada unidade
funcional.

Art. 3° Estabelecer as seguintes diretrizes para a composi¢do do quadro de empregados
publicos do Coren-PB:

L. A quantidade de cargos comissionados serd equivalente a até 50% (cinquenta
por cento) do quantitativo total estabelecido para os seus quadros efetivos.
II. O Coren-PB devera destinar no minimo 30% (trinta por cento) dos empregos

publicos em comissdo aos empregados publicos efetivos, observadas a necessidade do
Conselho, a peculiaridade do emprego publico e as condigdes técnicas e habilidades do
empregado efetivo a ser nomeado.

I1. Os empregados publicos do quadro efetivo do Coren-PB que venham a
ocupar empregos publicos em comissdo fardo jus a remuneragdo integral do emprego
efetivo, acrescida, a titulo de gratificagdo, de 50% (cinquenta por cento) do valor atribuido
ao emprego comissionado.

Art. 4° Os empregos publicos em comissdo externos ocupantes do cargo de assessor técnico
que forem designados para exercer fun¢des em mais de uma unidade funcional receberio a
remuneracdo correspondente aquela de maior nivel funcional dentre as unidades em que
estiverem atuando, durante o periodo de acimulo das referidas fungdes.
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Art. 5° Aprovar o "Manual para Criagdo, Alteragdo ou Extingdo de Cargo Comissionado —
MAN 301", Anexo II, com a finalidade de estabelecer o fluxo operacional e os critérios a
serem observados pelas Unidades Funcionais do Coren-PB para a criagdo, alteragio ou
extin¢do de cargos comissionados.

Art. 6° Aprovar o "Manual para Criagdo, Alteragdo ou Extin¢do de Fungdo Gratificada —
MAN 302", Anexo III, com a finalidade de estabelecer o fluxo operacional e os critérios a
serem observados pelas Unidades Funcionais do Coren-PB para a criacdo, alteracio ou
extingdo de fung¢des gratificadas.

Art. 7° Aprovar o Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e
Fungdes Gratificadas do Coren-PB, conforme descrito no Anexo IV desta Decisdo,
incluindo:

I. Empregos Comissionados de Livre Nomeag@o e Exoneragdo, detalhados com o
numero do cargo, unidade funcional, faixa salarial e quantidade de cargos em cada nivel;

II. Fungdes Gratificadas, detalhadas com o numero do cargo, unidade funcional,
faixa salarial e quantidade de cargos com fungéo gratificada.

Art. 8° Criar e alterar os valores das remunerac¢des dos cargos de assessoramento, conforme
o disposto no Anexo IV desta Decisao.

Art. 9° Extinguir e criar os seguintes cargos funcionais no ambito do Coren-PB, conforme a
relagdo detalhada abaixo:

I.  Extingéo dos cargos em comiss@o que se tornaram obsoletos ou inadequados & nova
estrutura organizacional:

a) Assessor Especial da Presidéncia

b) Chefe de Assessoria Técnica;

¢) Assessor Técnico;

d) Assessor Executivo;

e) Assessor de Comunicacéo;

f) Assessor Legislativo;

g) Presidente da Comiss@o Permanente da Licitagao;
h) Chefe da Diviséo de Processos Administrativos e Contencioso;
i) Procurador Geral;

j) Administrador;

k) Secretaria Geral da Presidéncia;

1) Chefe de frota.

II. Extingdo das fungdes gratificadas que se tornaram obsoletas ou inadequadas a nova
estrutura organizacional:
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a) Pregoeiro;

b) Chefe de Departamento;

c) Chefe de Setor;

d) Chefe da Secretaria Geral;

e) Chefe de Auditoria Interna;

f) Chefe da Tecnologia da Informagéo;

g) Chefe de Divisdo (excluidos os Chefes da Divisdo de Licita¢des e Contratos e
o Chefe da Divisdo de Processos Administrativos e Contencioso);

h) Chefe de Departamento de Recursos Humanos;

1) Chefe do Departamento Financeiro;
j) Chefe do Setor de Transporte

k) Chefe de Setor de Atendimento da Subsecéo.

III. Extin¢do das fungdes gratificadas constantes no Organograma vigente do Coren-PB:

a) Chefe do Departamento de Registro e Cadastro;

b) Chefe do Departamento de Fiscalizagdo;

¢) Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagéo;
d) Chefe do Departamento Financeiro;

e) Chefe do Departamento Administrativo;

f) Chefe do Setor de Contabilidade;

g) Chefe do Setor de Cobranga e Divida Ativa;

h) Chefe do Setor de Patrimonio;

i) Chefe do Setor de Arquivo Geral e Protocolo;

j) Chefe do Setor de Gestdo de Pessoas;

k) Chefe do Setor de Gestao de Contratos;

1) Chefe do Setor do Almoxarifado;

m)Chefe do Setor de Transportes;

n) Chefe do Setor de Servicos Gerais.

IV. Criacéo de novos cargos de Assessor Técnico, sem um cargo de chefia especifico,
cabendo a Diretoria a distribuicdo dos assessores técnicos nas unidades funcionais conforme
a necessidade. Os cargos serdo distribuidos nos niveis 1, 2, 3,4, 5, 6 e 7, com a quantidade
especificada em cada nivel, para atender as demandas administrativas e operacionais do
Coren-PB, conforme Anexo V.

Art. 10 Em relagdo ao Plano de Cargos e Salarios, aprovado pelo Plenario na 632* Reunido
Ordinaria de Plenario, ocorrida em 30 de maio de 2014, ficam revogados:

I. O item 11.2, que trata do provimento de cargo em comissao;

II. O item 11.3, que trata do provimento das fungdes gratificadas, ressalvando as disposi¢oes
relativas aos valores das fungdes gratificadas, sendo mantidos os percentuais estabelecidos
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até ulterior deliberagao.

III. O Anexo II quanto as disposi¢des relativas a descri¢do de cargos em comissdo e funcdes
gratificadas.

Art. 11 E vedada a nomeagdo de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral
ou por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de empregado publico do
Coren-PB investido em cargo de diregéo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de
cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de fungdo gratificada no ambito de sua
unidade administrativa jurisdicional, ou decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 12 Esta Decisfo entra em vigor na data de sua publicagdo, apds homologacio pelo
Conselho Federal de Enfermagem (Cofen).

Jodo Pessoa (PB), 26 de setembro de 2024.
i %/41
THIAGO ERE DA SILVA AERT SANTOS MEIRELES

COREN-PB n° 144749-ENF COREN-PB n° 473747 -ENF
Presidente em substituicio do COREN- Secretario do COREN-PB
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Orgao: Entidades de Fiscalizagao do Exercicio das Profissées Liberais/Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba
DECISAO COREN-PB N° 282, DE 26 DE SETEMBRO DE 2024

Aprova a Reforma Administrativa do Conselho Regional de
Enfermagem da Paraiba (Coren-PB), institui a nova estrutura
organizacional, aprova o Manual para Criagao, Alteracao ou
Extincao de Cargo Comissionado - MAN 301, e da outras
providéncias.

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (COREN/PB), em conjunto com
o Conselheiro Secretario em exercicio da Autarquia, no uso de suas atribuicoes legais e regimentais
conferidas na Lei n°® 5.905/1973, bem como pelo Regimento Interno da Autarquia e, CONSIDERANDO a
necessidade de adequacao da estrutura administrativa com vistas ao aprimoramento da governanca do
Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba e ao atendimento pleno as boas praticas de gestao publica,
de modo a maximizar esforco organizacional no cumprimento das regras constantes nos dispositivos
legais e regimentais que norteiam as agoes do Coren-PB; CONSIDERANDO o diagnostico administrativo
atual do Coren-PB, que aponta a necessidade de adequacao do quadro de empregados publicos e
comissionados, visando a eficiéncia e conformidade com a legislagao vigente, especialmente quanto ao
cumprimento da proporcao de cargos comissionados em relagao ao numero de empregados efetivos;
CONSIDERANDO a analise do impacto financeiro anual da Reforma Administrativa do Coren-PB, conforme
documentacao acostada ao Processo Administrativo de n° 7409/2024, que demonstra a viabilidade
econdmica das modificacdes propostas, garantindo a sustentabilidade financeira da autarquia e a
otimizacao de recursos para o cumprimento eficiente das suas atribuicoes institucionais; CONSIDERANDO
que o Regimento Interno autoriza o Coren-PB, respeitando o limite de gastos com pessoal, dotagcao
orcamentaria e disponibilidade financeira, definir sua estrutura administrativa por meio da criagcao de
assessorias, departamentos, divisdes e setores, disciplinando seus objetivos, atribuicoes e respectivos
vinculos internos; CONSIDERANDO que cabe ao Coren-PB, face a dinamica da Gestao Publica, promover a
qualquer tempo a reorganizacao ou reestruturacao administrativa, devendo, em todo o caso, manter
atualizado seu organograma institucional; CONSIDERANDO a Decisao COFEN N° 198/2024 que
homologou, com ressalva, a Decisao Coren-PB n° 282/2024, que aprova a Reforma Administrativa do
Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba (Coren-PB), para que conste na Decisao do Coren-PB, a
vedacao a nomeacgao de cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o
terceiro grau, da autoridade nomeante ou de empregado publico do mesmo conselho de enfermagem
investido em cargo de direcao, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissao ou de
conflanga ou, ainda, de funcao gratificada no ambito de sua unidade administrativa jurisdicional, ou
decorrente de ajustes reciprocos;, CONSIDERANDO a deliberacao do Plenario em sua 961% Reuniao
Ordinaria de Plenario, ocorrida no dia O3 de setembro de 2024; decideM:

Art. 1° Aprovar a reforma administrativa do Coren-PB, conforme o detalhamento constante nesta
Decisao e nos seus anexos, que serao disponibilizados integralmente no site institucional do Coren-PB, de
acordo com as disposi¢coes da Lei n 12.527/2011.

Art. 2° Instituir e aprovar a nova estrutura organizacional do Coren-PB, conforme descrita no
organograma, no Caderno de Atribuicoes das Unidades Funcionais € na "Descricao de Perfil de Cargo
Comissionado e de Funcgdes Gratificadas”, todos detalhados nos Anexos | e VI desta Decisao, que
estabelece as competéncias e responsabilidades de cada unidade funcional.

Art. 3° Estabelecer as seguintes diretrizes para a composicao do quadro de empregados
publicos do Coren-PB: I- A quantidade de cargos comissionados sera equivalente a até 50% (cinquenta por
cento) do quantitativo total estabelecido para os seus quadros efetivos. Il - O Coren-PB devera destinar no
minimo 30% (trinta por cento) dos empregos publicos em comissao aos empregados publicos efetivos,
observadas a necessidade do Conselho, a peculiaridade do emprego publico e as condi¢coes técnicas e

https://www.in.gov.br/web/dou/-/decisao-coren-pb-n-282-de-26-de-setembro-de-2024-587253290
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habilidades do empregado efetivo a ser nomeado. lll - Os empregados publicos do quadro efetivo do
Coren-PB que venham a ocupar empregos publicos em comissao farao jus a remuneragao integral do
emprego efetivo, acrescida, a titulo de gratificacdo, de 50% (cinquenta por cento) do valor atribuido ao
emprego comissionado.

Art. 4° Os empregos publicos em comissao externos ocupantes do cargo de assessor técnico
que forem designados para exercer fungdées em mais de uma unidade funcional receberao a remuneragao
correspondente aquela de maior nivel funcional dentre as unidades em que estiverem atuando, durante o
periodo de acumulo das referidas fungoes.

Art. 5° Aprovar o "Manual para Criagao, Alteracao ou Extincao de Cargo Comissionado - MAN
301" Anexo I, com a finalidade de estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas
Unidades Funcionais do Coren-PB para a criagao, alteracao ou extingao de cargos comissionados.

Art. 6° Aprovar o "Manual para Criacao, Alteracao ou Extincao de Funcao Gratificada - MAN 302",
Anexo lll, com a finalidade de estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas
Unidades Funcionais do Coren-PB para a criacao, alteracao ou extingao de funcoes gratificadas.

Art. 7° Aprovar o Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Fungcoes
Gratificadas do Coren-PB, conforme descrito no Anexo IV desta Decisao, incluindo: I. Empregos
Comissionados de Livre Nomeacgao e Exoneracao, detalhados com o numero do cargo, unidade funcional,
faixa salarial e quantidade de cargos em cada nivel; Il. Fun¢des Cratificadas, detalhadas com o numero do
cargo, unidade funcional, faixa salarial e quantidade de cargos com fungao gratificada.

Art. 8° Criar e alterar os valores das remuneragcdes dos cargos de assessoramento, conforme o
disposto no Anexo IV desta Decisao.

Art. 9° Extinguir e criar os seguintes cargos funcionais no ambito do Coren-PB, conforme a
relacao detalhada abaixo: I- Extincao dos cargos em comissao que se tornaram obsoletos ou inadequados
a nova estrutura organizacional: a) Assessor Especial da Presidéncia b) Chefe de Assessoria Técnica; ¢)
Assessor Técnico; d) Assessor Executivo; e) Assessor de Comunicacao; f) Assessor Legislativo; g) Presidente
da Comissao Permanente da Licitacao; h) Chefe da Divisao de Processos Administrativos e Contencioso; i)
Procurador Geral; j) Administrador; 1) Secretaria Geral da Presidéncia; m) Chefe de frota. Il - Extincao das
funcdes gratificadas que se tornaram obsoletas ou inadequadas a nova estrutura organizacional: a)
Pregoeiro; b) Chefe de Departamento; c) Chefe de Setor; d) Chefe da Secretaria Geral, e) Chefe de Auditoria
Interna; f) Chefe da Tecnologia da Informacao; g) Chefe de Divisao (excluidos os Chefes da Divisao de
Licitacdes e Contratos e o Chefe da Divisao de Processos Administrativos e Contencioso); h) Chefe de
Departamento de Recursos Humanos; i) Chefe do Departamento Financeiro; j) Chefe do Setor de
Transporte; 1) Chefe de Setor de Atendimento da Subsecao. lll - Extingao das funcdes gratificadas
constantes no Organograma vigente do Coren-PB: a) Chefe do Departamento de Registro e Cadastro; b)
Chefe do Departamento de Fiscalizacao; c¢) Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacao; d) Chefe
do Departamento Financeiro; e) Chefe do Departamento Administrativo;, f) Chefe do Setor de
Contabilidade; g) Chefe do Setor de Cobrancga e Divida Ativa; h) Chefe do Setor de Patrimoénio; i) Chefe do
Setor de Arquivo Geral e Protocolo; j) Chefe do Setor de Gestao de Pessoas; 1) Chefe do Setor de Gestao de
Contratos; k) Chefe do Setor do Almoxarifado; 1) Chefe do Setor de Transportes; m) Chefe do Setor de
Servicos Gerais. IV - Criacao de novos cargos de Assessor Técnico, sem um cargo de chefia especifico,
cabendo a Diretoria a distribuicao dos assessores técnicos nas unidades funcionais conforme a
necessidade. Os cargos serao distribuidos nos niveis 1, 2, 3, 4, 5, 6 e 7, com a quantidade especificada em
cada nivel, para atender as demandas administrativas e operacionais do Coren-PB, conforme Anexo V.

Art. 10 Em relagao ao Plano de Cargos e Salarios, aprovado pelo Plenario na 6322 Reuniao
Ordinaria de Plenario, ocorrida em 30 de maio de 2014, ficam revogados: |. O item 11.2, que trata do
provimento de cargo em comissao; Il. O item 11.3, que trata do provimento das fungdes gratificadas,
ressalvando as disposicoes relativas aos valores das fungdes gratificadas, sendo mantidos os percentuais
estabelecidos ate ulterior deliberacgao. Ill. O Anexo Il quanto as disposicoes relativas a descricao de cargos
em comissao e fungdes gratificadas.

Art. 11 E vedada a nomeagao de cénjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou
por afinidade, até o terceiro grau, da autoridade nomeante ou de empregado publico do Coren-PB
investido em cargo de diregao, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissao ou de
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conflanca ou, ainda, de fungao gratificada no ambito de sua unidade administrativa jurisdicional, ou
decorrente de ajustes reciprocos.

Art. 12 Esta Decisao entra em vigor na data de sua publicacao, apés homologacao pelo
Conselho Federal de Enfermagem (Cofen).

THIAGO RONIERE DA SILVA
Presidente do Conselho
Em substituicao

AERTON DOS SANTOS MEIRELES
Secretario do Conselho

Este conteudo nado substitui o publicado na versao certificada.
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Anexos da Decisao COREN-PB n° 282, de 26 de setembro de 2024

Anexo | — Organograma, Caderno de Atribui¢des das Unidades Funcionais do Coren-PB.
Anexo Il - Manual para Criacdo, Alteracdo ou Extin¢do de Cargo Comissionado — MAN 301
Anexo Il - Manual para Criacéo, Alteragéo ou Extin¢do de Funcdo Gratificada — MAN 302

Anexo 1V - Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Funcoes
Gratificadas e Remuneracgdes dos cargos de assessoramento

Anexo V — Relacgdo de criacdo de novos cargos de assessor Técnico
Anexo VI - Descricdo de Perfil de Cargo Comissionado e de Func¢des Gratificadas.
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ANEXO | - ORGANOGRAMA, CADERNO DE
ATRIBUICOES DAS UNIDADES FUNCIONAIS
DO COREN-PB
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1. ORGANOGRAMA

Plenario Conselho Regional de
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Figura 1 - Organograma Institucional do Coren-PB.
Fonte: Confeccionado com apoio da Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.

Para concepc¢do de um organograma € necessario o dominio da estrutura geral da
organizacdo, a qual estd disposta em niveis que representam a hierarquia existente. No
organograma clssico quanto mais alto estiver um cargo, maior a sua autoridade e a abrangéncia
da sua atividade. Ele é elaborado com retangulos que representam as unidades funcionais e as
linhas representam a hierérquica e a comunicacdo existente entre as unidades funcionais. As
estruturas de comunicacéo e coordenacao sdo predominantemente chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plenéario do Coren-PB ocupa o topo do organograma.
Dessa posicdo, logo abaixo, estd a Diretoria (composta pela Presidéncia, Secretaria e
Tesouraria), Gabinete (composto pela Secretaria-Geral e Protocolo e Arquivo-Geral, bem como
tendo como subordinacdo indireta e consultiva as Assessorias Tecnicas — Executiva,
Comunicacdo, Legislativa e Tecnologia da Informacdo, etc), Controladoria-Geral (com
subordinacgdo indireta e consultiva do Escritorio de Gestdo da Transparéncia, Escritorio de
Protecdo de Dados e Escritorio de Gestdo da Integridade), Procuradoria-Geral, Ouvidoria-
Geral, Comissdo de Licitacdo e Contratos e Nucleo de Educacdo Permanente.

Logo em seguida temos as unidades funcionais de execucdo: Departamento
Administrativo e Financeiro (composto pela Divisdo Financeira, Contébil e Cobranca, Divisdo
de Materiais e Servicos, cujo Setor de Logistica que a integra € ocupado por funcéo gratificada,
e Divisdo de Gestdo de Pessoas. Por outro lado, no que se refere a gestdo financeira,
administrativa e de suporte operacional a Subsecdo e demais escritorios administrativos que
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vierem a ser criados estardo subordinados indiretamente ao Departamento Administrativo e
Financeiro), Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional (composto das Divisdo de
Fiscalizagao do Exercicio Profissional, Divisao de Inscrigao, Registro e Cadastro — que abriga
a Subsecdo e demais escritorios administrativos que vierem a ser criados —, Divisdo de
Processos Eticos e, com subordinagio indireta, as CAmaras Técnicas).

Consequentemente, sabe-se que os Chefes de Departamento e de Divisdo devem se
reportar a Diretoria, a qual, por sua vez, se reporta ao Plenéario, ver figura 1.

Cabe salientar que os organogramas também possuem limitagdes, tais como a de
apresentar apenas as relagdes formais da organizagdo, isto €, aquela prevista nos estatutos e nos
regimentos, nao trazendo a tona as relagcdes ndo oficiais que existem em todas as organizagoes.

Além do mais, o organograma ¢ incompleto sem seu complemento natural, o
regimento interno e o caderno de atribui¢cdes das unidades funcionais.

2. CARGOS DE ASSESSORIA E FUNCAO GRATIFICADA

O cargo de provimento em comissao tem como caracteristica a livre nomeagao e
exoneragdo, ou seja, ¢ de livre escolha da autoridade competente, ndo dependendo de aprovagao
em concurso publico, ou qualquer outra forma de selecdo. Em contrapartida, a exoneragao
também ndo exige nenhuma formalidade, podendo o empregado publico comissionado ser
exonerado independente de qualquer justificativa quanto a motivacao, conforme interesse da
autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente, sdo cargos de chefia de Departamentos,
Divisdes e Assessorias no ambito do Coren-PB, podendo ocorrer que um Assessor com cargo
comissionado venha a ser lotado em uma unidade administrativa para aumentar a forca de
trabalho dessa ou para chefia-la. Seus titulares sdo responsaveis por um conjunto de atribuigdes
especificadas na estrutura institucional, descritas nesta norma. A natureza desse conjunto de
atribuicdes, complexidades e responsabilidades varia conforme o nivel do cargo e a funcao de
assessoria que desempenha.

As fungdes gratificadas, por sua vez, sdo retribui¢des atribuidas ao exercicio de
fun¢do no ambito do Coren-PB. Em relagdo aos valores das funcdes gratificadas, permanecem
as disposicdes do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios (PCCS) até ulterior deliberacao,
mantidos os percentuais estabelecidos.

A descriminagdo e detalhamento dos cargos comissionados e fungdes gratificadas
sdo feitos em normativos especificos.

Para melhorar a lotacdo e remanejamento dos assessores do Coren-PB, conforme a
necessidade institucional, foram criados cargos de Assessoria Técnica de Nivel 1 a 7.

Os Assessores Técnicos s3o lotados nas Assessorias conforme o nivel de
complexidade das atribui¢des que sao necessarias a essas unidades funcionais € executam as
atribuicdes dessa area, assim como também aquelas que sdo da sua fun¢do de assessoria.

I - Assessor Técnico Nivel 1: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 1
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
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correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em éreas relacionadas as
atribuicGes e as competéncias do cargo ou da funcao de assessoria.

b) Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo.

Il - Assessor Técnico Nivel 2: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel
2 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em éreas relacionadas as
atribuicGes e as competéncias do cargo ou da funcéo de assessoria.

b) Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo.

I11 - Assessor Técnico Nivel 3: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel
3 deverd atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as
atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.

b) Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

IV - Assessor Técnico Nivel 4: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel
4 deverd atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as
atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.

b) Ter ocupado cargo em comissao ou funcdo de confianca por no minimo 1
(um) ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de
qualquer ente federativo.

V - Assessor Técnico Nivel 5: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel
5 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as
atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.

b) Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacdo e ter
ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianca, por no minimo 1 (um)
ano, correspondente a area em que ird ocupar.

IV - Assessor Técnico Nivel 6: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel
6 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em
atividades correlatas as areas de atuacao da entidade ou em areas relacionadas
as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da fungéo de assessoria.

b) Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacdo e ter
ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianga, por no minimo 2 (dois)
anos, correspondente a area em que ira ocupar.
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VII - Assessor Técnico Nivel 7: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel
7 devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em
atividades correlatas as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianga por no minimo 3
(trés) anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de
qualquer ente federativo.

3. COMPETENCIAS FUNCIONAIS

Compete as unidades funcionais do Coren-PB as seguintes atribuicdes:

3.1. Plenério

Competéncias: € a unidade responsavel pela deliberacdo méxima do Conselho Regional de
Enfermagem da Paraiba sobre os assuntos contidos na Lei n® 5.950/73 e no Regimento Interno
(Decisdo Coren-PB n° 159/2024), assim como os de interesse do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Deliberar sobre os assuntos de competéncia do Coren-PB, bem como sobre os de interesse
do Coren-PB.

2. Aprovar o Regimento Interno do Coren-PB e suas alteracdes, submetendo-os a homologacéo
do Cofen.

3. Aprovar o planejamento estratégico e institucional do Coren-PB em consonancia com as
politicas estabelecidas.

4. Aprovar e avaliar, anualmente, o plano de trabalho do Coren-PB.

5. Eleger o Presidente do Coren-PB, os demais membros da Diretoria e o Delegado Regional,
dando-lhes posse e convocando suplentes.

6. Estabelecer a programacao anual de suas reunides ordinarias.

7. Deliberar sobre as inscri¢c@es principais e secundarias de profissionais, registro de empresas,
bem como sobre sua transferéncia e cancelamento.

8. Examinar a proposta orcamentaria do Coren-PB e suas reformulagdes gerais, conforme as
disposicdes normativas do Cofen.

9. Aprovar as aberturas de crédito adicionais, especiais ou suplementares, conforme as
disposicdes normativas do Cofen.

10. Julgar os balancetes e as prestacdes de contas, ap6s parecer da Controladoria-Geral.

11. Deliberar, no ambito regional, sobre os assuntos de interesse do exercicio profissional na
area de Enfermagem, promovendo as medidas necessarias a defesa do bom nome desta e
daqueles que exercam legalmente.
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12. Julgar os processos éticos, aplicar as penalidades cabiveis e propor ao Cofen a aplicacdo da
pena de cassacao do direito ao exercicio profissional.

13. Acompanhar o processo de arrecadacdo e dos elementos da receita.

14. Deliberar sobre projetos, convénios e contratos de parceria ou assessoria técnica e financeira
a serem celebrados com 6rgéos ou entidades publicas, privadas ou filantropicas, submetendo-
0s & aprovacao do Cofen, quando necessario.

15. Apreciar e deliberar sobre perda de mandato, renuncia, vacancia e licenca de Conselheiros,
efetivos ou suplentes do Coren-PB, e a respectiva substituicao.

16. Deliberar sobre a politica de Recursos Humanos do Coren-PB, criacdo de cargos, funcbes
e assessorias, fixar salarios e gratificacbes e autorizar as contratacbes de servicos
especializados.

17. Autorizar a contratacdo de servigos de consultoria e assessoria externas.

18. Aprovar valores de diérias, auxilio representacdo e Jetons no ambito do Coren-PB
submetendo-os a homologacao do Cofen.

19. Autorizar a realizacdo de obras, aquisicdo de imdveis, maquinas e equipamentos, sua
alienacdo e a contratacdo de pessoal, submetendo a aprovacdo do Cofen as propostas de
aquisicdo e alienacdo de imdveis.

20. Aprovar o Relatorio Anual de Prestacdo de Contas do Coren-PB e encaminha-lo ao Cofen.
21. Aprovar e avaliar, anualmente, o plano de trabalho do Coren-PB.

22. Aprovar as atas de suas reunides.

23. Cumprir e fazer cumprir este Regimento, dirimir davidas, suprir lacunas e/ou omissdes.

24. Deliberar sobre a composicéo, a funcéo e as atribuicdes da comissdo de ética do Coren-PB,
que deverdo ser homologadas pelo Cofen, quando necesséario.

25. Deliberar sobre a criacdo e extin¢do de Camaras Técnicas e sobre suas regulamentacdes.

26. Exercer outras atribuicdes que Ihe sejam conferidas por lei, pelos normativos do sistema do
Cofen/Coren’s e por este regimento.

27. Delegar a Diretoria e a Presidéncia competéncias e atribui¢cGes para 0 bom cumprimento
das funcdes e atividades administrativas do Coren-PB.

Quem ocupa Qtde Observacao
O Plenério esta composto por todos os Conselheiros
Conselheiros Regionais Regionais eleitos, Efetivos e Suplentes.
Efetivos e Suplentes 18 Cargo honorifico sem remuneracao.

Mandato de trés anos, admitida uma reeleicdo.

Requisito do cargo: Eleicdo (Art. 14 da Lei n°® 5.905/73 e
Codigo Eleitoral do Sistema Cofen/Conselhos Regionais).
O cargo possui a denominacdo de Conselheiros Regionais.
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3.2. Diretoria

Competéncias: € 0 6rgdo executivo responsavel pelos servigos e atividades administrativas e
de apoio, necessarias ao funcionamento do Coren-PB, bem como pela conservacgéo e guarda do
seu patrimoénio. A Diretoria do Coren-PB é composta por 3 (trés) membros, ocupantes dos
cargos de Presidente, Secretario(a) e Tesoureiro(a), eleitos pelo Plenario dentre seus
Conselheiros efetivos, de acordo com o que dispuser o Codigo Eleitoral.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Administrar o Coren-PB.

2. Aprovar as atas de suas reunioes.

3. Fixar o horéario de expediente da entidade.

4. Promover a execucdo dos procedimentos necessarios ao Plenario para o exercicio de sua
competéncia legal e regimental.

5. Promover a instrugdo dos processos a serem submetidos a deliberacéo do Plenério.
6. Cumprir e fazer cumprir as deliberacGes do Plenario.

7. Gerir administrativamente e financeiramente o Coren-PB.

8. Acompanhar a execucao orcamentaria e financeira do Coren-PB.

9. Elaborar o Plano Plurianual de investimentos, com a assessoria do setor técnico competente,
e encaminhé-lo para apreciacdo e aprovacao do Plenario.

10. Coordenar a elaboracdo do Planejamento Estratégico Institucional com a defini¢do de metas
anuais e submeté-lo a aprovacéo do Plenario.

11. Criar comissdes e grupos de trabalho.
12. Designar consultor ad hoc para o desempenho de atividade especifica.

13. Propor a criacdo e alteracdo do Plano de Cargos e Salarios dos empregados publicos e
submeté-lo a homologacéo do Plenério.

14. Propor a fixacdo de valores de vencimentos e vantagens dos empregados publicos, e a
concessao de subvencdes ou auxilios, submetendo-os a deliberacédo do Plenério.

15. Julgar recursos de empregados do Coren-PB em caso de penalidade aplicada pela
Presidéncia.

16. Submeter, anualmente, ao Plenario o Relatério Anual de Atividades e o Relatorio Anual de
Prestacdo de Contas do Coren-PB.

17. Padronizar os impressos utilizados pelo Coren-PB.

18. Autorizar ferias, conceder licencas, exceto as relacionadas ao tratamento de satde, dispensar
servigos, rescindir contratos, fazer elogios.

19. Acompanhar a execu¢do do Planejamento Estratégico Institucional e do Plano Anual de
Trabalho do Coren-PB;

20. Exercer outras competéncias delegadas pelo Plenario.
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Quem ocupa Qtde Observacao
A Diretoria é composta por Conselheiros Efetivos que
ocupam os cargos de Presidente, Secretario e Tesoureiro.
3 Cargos honorificos sem remuneracéo.
Mandato de trés anos, admitida uma reeleicao.
Requisito do cargo: Elei¢do interna.

Conselheiros Regionais
Efetivos

3.3. Presidéncia

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por cumprir e fazer cumprir a legislagio, e
as determinacdes do Plenario e da Diretoria do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo federal, as resolucdes, as decisdes normativas, 0s atos
administrativos do Coren-PB, bem como este Regimento Interno.

2. Cumprir e fazer cumprir as acdes da Diretoria.

3. Apresentar ao Plenério o Relatorio Anual de Atividades e o Relatério Anual de Prestacéo de
Contas do Conselho e dar-lIhes publicidade.

4. Designar conselheiros para emitir pareceres sobre assuntos de interesse do Coren-PB e da
classe de enfermagem da Paraiba.

5. Designar relatores de processos a serem julgados pelo Plenério ou pela Diretoria, inclusive
os relativos a prestacdo de contas do Coren-PB.

6. Determinar a inclusdo de processos nas pautas de reunido do Plenario e da Diretoria,
definindo prioridades.

7. Convocar e presidir as reunides do Plenario e da Diretoria, proferindo voto, e, em caso de
empate, dar o voto de qualidade.

8. Estabelecer a ordem dos suplentes para a substituicdo de membros efetivos, a fim de
assegurar quérum, no caso de auséncia de conselheiro efetivo nas reunides do Plenario.

9. Submeter a deliberacdo do Plenario os pedidos de licenciamento, justificativas de auséncia
as reunides ordinéarias do Plenario e informar renncia de conselheiro.

10. Manter o Plenario informado sobre as a¢es e atividades do Coren-PB.
11. Assinar as Decisdes com o relator ou conselheiro condutor do voto vencedor.

12. Assinar, com o secretario, os extratos das atas e decisdes, exceto nos casos previstos no item
anterior.

13. Executar e fazer cumprir as decisdes do Plenario.

14. Decidir, ad referendum do Plenario ou da Diretoria, 0s casos que, por sua urgéncia, exigem
a adocdo de providéncias, obrigatoriamente submetendo a matéria a homologacao do Plenario
ou da Diretoria, preferencialmente na primeira reunido subsequente.

15. Assinar certificados conferidos pelo Coren-PB.
16. Adquirir e alienar bens moveis e imoveis, conforme a lei, com autorizagéo do Plenario.
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17. Publicar seus atos oficiais, preferencialmente por meio eletrénico ou na imprensa oficial,
na forma da lei.

18. Nomear empregados publicos e colaboradores para chefias de 6rgéos de apoio, assessorias,
e contratar pessoal com ou sem vinculo empregaticio, inclusive para os empregos em comissao
de livre nomeacdo e exoneracdo, conforme norma especifica, submetendo tais atos a
homologacgéo do Plenério.

19. Nomear membros de comiss@es especializadas e cAmaras técnicas.

20. Supervisionar, em conjunto com o tesoureiro, a elaboragdo da proposta or¢camentéria do
Coren-PB para o exercicio subsequente, conforme regulamentacgdo especifica, submetendo-a a
aprovacao do Plenario.

21. Supervisionar a execugédo do orgamento do Coren-PB, em conjunto com o tesoureiro.

22. Propor a abertura de creditos or¢camentarios adicionais, submetendo-a a aprovagdo do
Plenario.

23. Encaminhar, anualmente, em conjunto com o tesoureiro, os balancetes e 0s processos de
prestacdo de contas do exercicio anterior, dentro dos prazos legais, a Controladoria-Geral do
Coren-PB para parecer, submetendo-o a aprovacdo do Plenério.

24. Encaminhar a Controladoria-Geral, trimestralmente, os demonstrativos contabeis do Coren-
PB.

25. Coordenar a publicacéo de revistas e periddicos de autoria do Coren-PB.

26. Representar o Coren-PB em solenidades, eventos nacionais e internacionais e em todas as
relagcbes com terceiros, podendo designar representantes.

27. Representar o Coren-PB judicial e extrajudicialmente perante os poderes publicos, podendo
designar representantes e/ou procuradores.

28. Delegar competéncias e atribuicdes para o bom cumprimento das funcdes e atividades
administrativas do Coren-PB.

29. Convocar conselheiros, empregados ou profissionais inscritos no Coren-PB quando
necessario, sendo tal convocacdo caracterizada como um ato de natureza executiva e
administrativa, desde que a convocacdo esteja prevista nos normativos do Sistema
Cofen/Coren’s.

30. Exercer outras competéncias delegadas pelo Plenario.

Quem ocupa Qtde Observacao
A Presidéncia é composta por Conselheiro Regional Efetivo
Conselheiro Regional 1 do Quadro I.
Efetivo A nomenclatura do cargo € Presidente.

Cargo honorifico sem remuneragé&o.
Mandato de trés anos, admitida uma reeleicao.
Requisito do cargo: Eleicéo interna
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3.4. Secretaria

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de Secretaria do
Plenario, Diretoria e Presidéncia.

Sdo atribuigdes da unidade funcional:

1. Substituir o(a) Presidente nos casos de impedimento, na eventualidade de auséncia dele,
ocasionada por licenca, falta ou impedimento.

2. Assessorar o(a) Presidente nos assuntos pertinentes da Diretoria e do Plenario.
3. Organizar a pauta das reunides da Diretoria e do Plenério.
4. Secretariar as reunides de Plenério e Diretoria, assumindo a responsabilidade de:
a) registrar a presenca dos membros;
b) controlar o horério de inicio e término;

c) solicitar que pontos apresentados sem clareza suficiente sejam adequadamente
reexpostos durante a reunido;

d) acompanhar as questdes ndo concluidas ao longo da reunido, resumindo-as antes do
encerramento e propondo que se delibere sobre elas;

e) redigir a ata ou supervisionar sua redacéao.

5. Dar tramitacdo e acompanhar a execucdo das deliberagdes do Presidente, da Diretoria e do
Plenério, direcionando-as aos setores competentes quando houver matéria de seu interesse.

6. Decidir sobre pedidos de vista de processos e de certiddes quando solicitados o(a)
Secretario(a).

7. Assinar, junto com o Presidente, os extratos de atas, DecisGes e outros atos administrativos
de sua competéncia, exceto nos casos especificados neste regimento.

8. Executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Plenario, pela Diretoria ou pela
Presidéncia.

Quem ocupa Qtde Observacao
A Secretaria é composta por Conselheiro Regional Efetivo do
Conselheiro Regional 1 Quadro I.
Efetivo A nomenclatura do cargo € Secretario(a).

Cargo honorifico sem remuneragé&o.
Mandato de trés anos, admitida uma reeleicao.
Requisito do cargo: Eleicéo interna

3.5. Tesouraria

Competéncias: é o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de Tesouraria do
Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:
1. Supervisionar com o Presidente, a elaboracdo da proposta orgamentéria do Coren-PB.

11
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2. Gerir financeiramente o Coren-PB, junto com o Presidente.

3. Apresentar, trimestralmente, os balancetes mensais ao Plenério.
4. Dirigir e supervisionar os servicos financeiros e de tesouraria.
5. Acompanhar a execucdo do orgamento do Coren-PB.

6. Assinar, junto com o Presidente, os balancetes, a proposta orcamentaria e demais documentos
necessarios a gestao financeira.

7. Assinar, junto com o Presidente, convénios ou similares e contratos celebrados pelo Coren-
PB.

8. Substituir o Presidente, no exercicio da Presidéncia, quando enfermeiro, na auséncia
concomitante do(a) Secretario(a).

9. Manter o Plenério e a Diretoria informados quanto a situacdo econémico-financeira do
Coren-PB, apresentando-lhes, nas respectivas reunides, relatorios esclarecedores sobre a
matéria.

10. Executar outras atribui¢@es que Ihe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou Presidéncia.

Quem ocupa Qtde Observacao
A Tesouraria € composta por Conselheiro Regional Efetivo
Conselheiro Regional 1 do Quadro II/111 e excepcionalmente do Quadro I, conforme
Efetivo previsdo do Cddigo Eleitoral do Sistema Cofen/Conselhos

Regionais de Enfermagem.

A nomenclatura do cargo € Tesoureiro(a).
Cargo honorifico sem remuneracao.

Mandato de trés anos, admitida uma reeleicéo.
Requisito do cargo: Eleicéo interna

3.6. Camaras de Etica

Competéncias: E responsavel pela primeira instancia de admissibilidade ética e pela decisdo
sobre as denuncias éticas, conforme estabelecido no Codigo de Processo Etico do sistema
COFEN/Conselhos Regionais de Enfermagem.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Decidir sobre a admissibilidade de denuncia éticas.

2. Atuar como 6rgao conciliador.

3. Promover a suspenséo cautelar do exercicio da profisséo.

4. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

6. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando necessario.
7 Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

8. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e colaboradores, bem como ao
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publico externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuic&o.
9. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao

E composta por trés conselheiros(as) efetivos(as), com

Conselheiros Regionais ~ Até 6 designacdo de até trés suplentes.
A composicdo dos(as) conselheiros(as) efetivos(as) da
Camara Técnica sera de dois(duas) enfermeiros(as) e um(a)
técnico(a) ou auxiliar de enfermagem.
A coordenacdo serd realizada por um(a) conselheiro(a)
enfermeiro designado(a) pelo(a) Presidente do Conselho.
Requisito do cargo: ser conselheiro(a) designado(a) pela
Presidéncia.

3.7. Delegado Regional e Suplente

Competéncias: E responsavel por escolher através de votagdo dos membros efetivos e
suplentes do Cofen.

Quem ocupa Qtde i Observacao
E composta por dois conselheiros(as) regionais efetivos(as),
Conselheiros Regionais 2 sendo um efetivo e um suplente.

E cargo privativo de enfermeiro, nos termos do Caddigo
Eleitoral do sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem.

Requisito do cargo: Eleicdo interna realizada pelo Plenario
do Coren-PB e ser conselheiro(a) efetivo(a) do Coren-PB.
Mandato de 03 (trés) anos.

3.8. Gabinete

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por prestar assessoramento e suporte
administrativo a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade das informaces, de forma
a subsidiar as decisOes estratégicas e contribuir para a definicdo dos objetivos e estratégias
organizacionais e para o alcance de resultados institucionais. Além de ser o cargo de
assessoramento responsavel por assistir a Presidéncia no desempenho das suas funcdes
politicas e administrativas.

Sdo atribuicdes do Gabinete da Presidéncia:

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

2. Assistir a Presidéncia nas suas fungdes politicas e administrativas.

3. Assistir a Presidéncia nos contatos com outras entidades governamentais e néo
governamentais, sob determinagcdo da Presidéncia, para tratar de assuntos especificos e
prioritarios para a autarquia.

4. Assistir a Presidéncia no atendimento as institui¢cbes publicas, privadas, outros Conselhos
13
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Regionais de Enfermagem e com o Conselho Federal de Enfermagem.
5. Assistir as ROD-s, RED-s, ROP-s, REP-s, as Sessdes Especiais e Solenes.

6. Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracéo de planos e projetos na sua area
de competéncia.

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

8. Coordenar a¢0es estratégicas para a autarquia, conforme deliberado pela Presidéncia.

9. Atuar em assuntos internos da autarquia, interagindo e coordenando as atividades de
perpassam as diversas areas, e que foram classificados como prioritarios pela Presidéncia
visando a integracdo das acoes.

10. Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia.
11. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

12. Realizar atendimento aos Conselheiros Regionais e ao (a) Presidente do Coren-PB e demais
autoridades do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

13. Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-PB.

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

15. Coordenar a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-PB.

16. Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e despachadas pela
Presidéncia.

17. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
18. Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas da autarquia.
19. Assessorar o(a) Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren-PB ou fora dela.

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

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

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

24. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagé&o.

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

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

27. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
14
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Quem ocupa Qtde Observacao
O Gabinete é um cargo da Presidéncia subordinado a
Assessor Técnico 1  Diretoria.

O cargo possui a denominacéo de Chefe de Gabinete.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracdo (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

Tem como unidades funcionais subordinadas a Secretaria-
Geral e o Protocolo e Arquivo-Geral, além de ter
supervisao indireta e consultoria nas Assessorias Técnicas

3.8.1. Secretaria-Geral

Competéncias: E o cargo técnico/gerencial e operacional responsavel por assessorar o Plenario
e a Presidéncia nas atividades de secretaria, atendendo e procedendo aos seus
encaminhamentos, os quais sdo formalizados por meio de despacho. Compete-lhe, ainda, a
producéo, emissdo, revisao, impresséo, e/ou publicacdo dos atos de expediente e/ou normativos
do Conselho Regional, entre eles, oficios, memorandos, portarias, ordens de servico e decisdes,
conforme minutas elaboradas pelas areas interessadas.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Responder perante a Chefia de Gabinete do Coren-PB pelo planejamento, execugéo,
organizacdo, supervisdo e controle das atividades da area, bem como a outros encargos
confiados.

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

3. Orientar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execucgdo das tarefas especificas da Secretaria.
4. Promover a integracdo funcional da Secretaria com o Gabinete e o Plenério.

5. Auxiliar o Gabinete e as Assessorias nos assuntos pertinentes a sua area.

6. Manter os dados de Conselheiros Regionais em seus registros.

7. Manter os dados do(a) Presidente do Coren-PB atualizados em seus registros.

8. Providenciar a confeccdo e entrega de diplomas/certificados de servicos meritorios aos
Conselheiros Regionais de gestbes anteriores, conforme legislacdo em vigor.

9. Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria, acompanhando a realizacdo de
reunides de plenario, ordinarias e extraordinarias, quando realizadas fora da sede do Coren-PB.

10. Auxiliar os Conselheiros Regionais em atividades externas, tais como solenidades, viagens,
treinamentos, quando solicitado, providenciando toda documentacdo necesséria e auxiliando-
0s na elaboragéo e/ou envio de documentos oficiais, relatorios, apresentagoes.

11. Prestar atendimento a Presidéncia nas atividades de secretaria, acompanhando a realizacdo
de reunides de diretoria, ordinarias e extraordinarias, quando realizadas fora da sede do Coren-
PB.

12. Prestar atendimento ao(d) Secretario(a) do Coren-PB, auxiliando-o(a) nas demandas
necessarias.
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13. Despachar com o(a) Secretario(a) do Coren-PB os documentos que, regimentalmente, lhe
cabem assinar, tais como portarias e decisdes; e quando for necessario, viajar ao encontro desta
autoridade para colher assinaturas em documentos.

14. Digitar e controlar a numeracdo dos atos normativos e de expediente, tais como oficios,
memorandos, portarias, decisoes, etc.

15. Encaminhar documentos ao Cofen, aos Conselhos Regionais de Enfermagem e a outros
orgaos, fisicamente. O envio de documentos também podera se dar, por meio eletronico, via e-
mail, quando o caso requerer urgéncia ou nas hipoteses em que a Secretaria e/ou a
Presidéncia/Plenario assim decidirem.

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

17. Acompanhar e realizar a publicacdo, no Portal Coren-PB/Transparéncia do Coren-PB, dos
atos normativos da Autarquia, tais como, portarias, ordens de servi¢co e decisdes, conforme
legislacdo em vigor.

18. Publicar, nos casos em que a legislacdo assim determinar, zelando-se sempre pela
observancia dos Principios da Legalidade, Publicidade e Eficiéncia, os atos oficiais da autarquia
na imprensa oficial, conforme minuta apresentada pela area interessada, tais como editais,
extratos e decisoes.

19. Manter o arquivo de documentacgéo corrente, relativa aos documentos de expediente e/ou
normativos, do ano vigente e do anterior.

20. Encaminhar ao Arquivo para guarda, analise e conservagdo, 0s arquivos anteriores ao
periodo mencionado no item anterior.

21.Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos pelo setor,
encaminhando aos profissionais/fempregados publicos/colaboradores/conselheiros  que
solicitarem copia.

22. Controlar o arquivo das atas das ROP, REP, ROD e RED.

23. Emitir as convocatorias de ROP, REP, ROD e RED, conforme calendario de
atividades/eventos do Coren-PB ou segundo orientacdo da Presidéncia, responsavel por
escolher o local, data e horarios das reunides.

24. Encaminhar as convocatdrias de ROP, REP, ROD e RED, aos Conselheiros Regionais
interessados.

25. Enviar e-mails ao Cofen e aos Conselhos Regionais de Enfermagem, com o objetivo
prestar/solicitar informages, solicitar/encaminhar documentos, ou outras necessidades.

26. Realizar procedimentos de protocolo setorial.

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

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

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

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

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

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

34. Participar de cursos, treinamentos, e eventos relacionados a area administrativa e/ou
secretariado.

35. Sugerir a abertura de procedimento licitatério, visando a aquisi¢do de itens importantes ao
bom funcionamento das atividades administrativas do setor.

36. Supervisionar a atividade de estagiarios, terceirizados e empregados lotados no setor,
auxiliando-nos em suas atividades e cobrando-lhes o cumprimento de suas obrigacdes
contratuais, objetivando o maximo de eficiéncia.

37. Emitir certiddes e declara¢bes, quando solicitado, nos termos regimentais, para as
autoridades competentes analisarem e assinarem.

38. Solicitar/encaminhar ao Setor de Protocolo os documentos externos recebidos, fisicamente
e/ou eletronicamente pela Secretaria, solicitando-lhe a protocolizagéo deles.

39. Elaboracdo de catalogacdes, estatisticas, planilhas e/ou gréaficos de dados do setor, ou
relativos ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, quando solicitado.

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

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

42. Auxiliar na traducdo de documentos, quando solicitado pela Presidéncia, nos casos em que
for possivel e houver habilidade/capacidade técnica para tal.

43. Auxiliar, administrativamente, Conselheiros Regionais e/ou comissfes de processos
administrativos.

44. Realizar a publicagdo no Portal Coren-PB de pareceres técnicos e/ou de conselheiros,
aprovados pelo Plenario, quando for determinado.

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

Quem ocupa Qtde Observacao
A Secretaria Geral é uma unidade funcional da Diretoria
Assessor Técnico 1 e esta subordinada a Chefia de Gabinete.
O cargo possui a denominagdo de Chefe de Secretaria
Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracdo (ad
nutum), de empregado puablico efetivo ou de
comissionado externo.
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3.8.2. Assessoria Técnica

Competéncias: € 0 assessoramento que abriga todos os cargos comissionados para assistir a
Diretoria do Coren-PB no desempenho das suas func@es politicas e administrativas.

A Assessoria Técnica é a unidade funcional que abriga cargos comissionados ou
efetivos nomeados. Ela ndo possui um cargo de chefia especifico, quem faz a distribuicdo dos
assessores técnicos pela estrutura organizacional do Coren-PB é a Diretoria. Inicialmente, os
cargos comissionados estdo vinculados a esta Assessoria, mas depois séo distribuidos a outra
unidade funcional onde seja necessario 0 Assessor Técnico.

Os cargos comissionados estdo distribuidos em sete niveis de assessoramento que
vao aumentando de nivel conforme experiéncia profissional, formacdo, capacidade
técnica/académica e complexidade das atividades a serem exigidas do profissional ocupante do
cargo, consultar o MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO OU EXTINCAO DE CARGO
COMISSIONADO — MAN 301 para mais detalhes sobre o tema.

Quem ocupa Qtde Observacao
Na Assessoria Técnica estdo agrupados todos 0s cargos
1  comissionados de Assessores Técnicos para distribuicao
dentro do Coren-PB onde se sejam necessarios.
Ndo possui um cargo de chefia especifico porque os
Assessores Técnicos respondem a chefia direta da unidade
funcional onde estéo lotados.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

Assessor Técnico

3.8.2.1. Assessoria Executiva

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por controlar a triagem de
documentos e correspondéncias da Diretoria, efetuando despacho quando da sua al¢ada,
autorizar a emissao de passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia, e cuidar da
agenda de compromissos do Presidente do Coren-PB.

Sdo atribuicdes da assessoria:

1. Controlar a triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho quando da sua
alcada.

2. Autorizar a emissao de passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia.

3. Cuidar da agenda de compromissos do(a) Presidente do Coren-PB, bem como da
elaboracgdo de documentos.

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

5. Auxiliar a Presidéncia na definicao de diretrizes e na implementacéo de acOes estratégicas.
6. Assessorar a Presidéncia em assuntos técnicos relacionados a sua area de competéncia, bem
como assessorar a Presidéncia no desempenho das suas fungdes.
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7. Planejar, coordenar, organizar e avaliar eventos e acdes estratégicas, conforme deliberado
pela Presidéncia.

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

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

10. Atuar em atribuicbes delegadas pela Presidéncia em atendimento de demandas do Coren-
PB, do Cofen e dos demais Conselhos Regionais de Enfermagem in loco.

11. Interagir com outras entidades governamentais, sob determinacgdo da Presidéncia, para tratar
de assuntos especificos e prioritarios para a autarquia.

12. Atuar em assuntos internos da autarquia, interagindo e coordenando as atividades que
perpassam as diversas areas, e que foram classificados como prioritarios pela Presidéncia
visando a integracdo das acoes.

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

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

16. Gerenciar informacdes.

17. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando necessario.
18. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

19. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua &rea.

20. Realizar a juntada de documentos a processos.
21. Receber processos, proferindo despachos, memorandos e documentos necessarios.
22. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacdo.

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

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

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

Quem ocupa Qtde Obsgrv
acao
A Assessoria Executiva € o cargo de assessoramento da
Assessor Técnico 1  Diretoria e esta subordinada ao Gabinete.

O cargo possui a denominacdo de Assessor(a) Executivo(a).
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracao (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.
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3.8.2.2. Assessoria de Comunicacgao

Competéncias: E 0 cargo de assessoramento responsavel por elaborar e publicar matérias,
reportagens e noticias nos diversos meios de comunicacdo e pesquisar em meios de
comunicagdo noticias que tenham relacdo direta com o Coren-PB, o Sistema Cofen-Conselhos
Regionais de Enfermagem, a enfermagem ou a area de saude.

Sdo atribuigdes da assessoria:

1. Atender a demandas jornalisticas de veiculos de comunicacdo: impressos, radiofonicos,
audiovisuais e digitais.

2. Pesquisar em meios de comunicagdo variados noticias que tenham relacdo direta com o
Coren-PB, o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, a enfermagem ou a area de
saude.

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

4. Selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais para publicacéo.
5. Fotografar e gravar imagens jornalisticas.
6. Editar publicacdes impressas e eletronicas.

7. Selecionar, divulgar e arquivar a comunicagio feita a respeito do Coren-PB nos meios
impressos e eletrénicos.

8. Manter contato com a imprensa externa, fornecendo dados, materiais e marcando entrevistas.
9. Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de caréater jornalistico e/ou publicitario.
10. Implantar acGes de relagdes publicas e assessoria de imprensa.

11. Promover a comunicacao interna e externa.

12. Selecionar e comutar a sequéncia de imagens a serem divulgadas.

13. Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcao.

14. Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica.

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

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

17. Oferecer suporte a todas as &reas na elaboragéo de textos, comunicagdes e outras demandas,
analisando as informacdes elaboradas.

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

19. Revisar os textos a serem publicados nos mais diversos meios de comunicagdo, dando-lhes
forma e modalidade linguistica preconizada, atentando para as expressdes utilizadas, sintaxe,
ortografia e pontuacdo, para assegurar-lhe correcéo, clareza, conciséo e harmonia.
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20. Substituir, quando necessario, os titulos inadequados por outro mais condizente com o
contetido dos textos.

21. Especializar-se na revisao e/ou reelaboracdo de determinados tipos de texto e ser designado
de acordo com a especializacdo.

22. Executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a sua
especialidade ou ambiente.

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

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

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

28. Coordenar e supervisionar a Politica de Comunica¢do do Coren-PB.

29. Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram, YouTube e
X (antigo Twitter).

30. Realizar contatos com as equipes de comunicagdo do Cofen e dos Conselhos Regionais de
Enfermagem, com busca e selecdo de temas de interesse editorial do Sistema Cofen-Conselhos
Regionais de Enfermagem, incluindo a edicdo e adequacdo dos materiais ao padrdo adotado
pelo Coren-PB e pelo Cofen.

31. Apoiar tecnicamente os Conselhos Regionais de Enfermagem, no que concerne ao campo
da comunicacéo.

32. Supervisionar as redes sociais e as respostas diarias aos comentarios.

33. Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren-PB.

34. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

35. Realizar a comunicacdo interna, incluindo atualizacdo de murais e publicacGes Intranet.
36. Realizar a cobertura fotogréafica de eventos.

37. Realizar a criacdo gréficas e editoriais de pequeno porte.

38. Contatar e supervisionar a execu¢do de servicos de publicidade e demais servicos de
comunicagdo que venham a ser contratados.

39. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacé&o.

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

41. Realizar a juntada de documentos a processos.
42. Receber processos, proferindo despachos, memorandos e documentos necessarios.
43. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando
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necessario.
44. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

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

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

47. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

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

49. 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
Informacéo.

50. Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem Brasileira;

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

52. Coordenar as visitas de estudantes ao Coren-PB.
53. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao
A Assessoria de Comunicagdo € o cargo de assessoramento
Assessor Técnico 1 da Diretoria e esta subordinada ao Gabinete.

O cargo possui a denominacdo de Assessor(a) de
Comunicacao.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneracao (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

3.8.2.3. Assessoria Legislativa

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por assessorar nas matérias
legislativas de interesse do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da assessoria:
1. Assessorar e auxiliar nas matérias legislativas de interesse do Coren-PB.
2. Assessorar 0s Conselheiros do Coren-PB em suas reunides.

3. Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposic¢des, decisdes, pareceres, votos,
requerimentos, recursos, projetos, manuais e quaisquer atos normativos determinados pela
Presidéncia ou Plenério do Coren-PB.

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

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

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

8. Opinar, fundamentadamente, pela homologacdo ou ndo de atos normativos emanados pelo
Coren-PB que tenham sido encaminhados a analise da assessoria.

9. Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Plenario do Coren-PB, sobre
duvidas suscitadas pelo Plenario, pela Presidéncia, por érgdos de Administracao Publica ou por
pessoas fisicas ou juridicas.

10. Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros do Coren-PB e membros da Presidéncia em
ROD-s, ROP-s, RED-s, REP-s.

11. Auxiliar o Coren-PB na elaboracdo de normas quando determinado pela Presidéncia ou
Plenério do Coren-PB.

12. Elaborar minutas de oficios da Presidéncia quando solicitado ou for necessario.
13. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
14. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagéo.

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

16. Realizar a juntada de documentos a processos.
17. Receber processos, proferindo despachos, memorandos e documentos necessarios
18. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

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

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

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

22. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacao
A Assessoria Legislativa é o cargo de assessoramento
Assessor Técnico 1 técnico da Diretoria e esta subordinada a Chefia de
Gabinete.

O cargo possui a denominacdo de Assessor(a)
Legislativo(a).

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.
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3.8.2.4. Assessoria de Tecnologia da Informacéo

Competéncias: E 0 cargo de assessoramento técnico responsavel por planejar, coordenar,
controlar e executar atividades referentes a sistemas e infraestrutura de Tecnologia da
Informagéo do Coren-PB.

Sdo atribuicdes da assessoria:

1. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de Tecnologia da Informacéo,
alinhando-as com a Diretoria do Coren-PB.

2. Assessorar a Presidéncia do Coren-PB na tomada de decisdo quanto a definicdo de politicas
de Tecnologia da Informagéo (T1).

3. Propor a formulacdo de estratégias de tecnologia da informacdo alinhadas as estratégias
institucionais.

4. Propor a destinacdo de recursos orcamentarios adequados para realizacdo das estratégias de
TI.

5. Planejar, coordenar, controlar e executar 0s servicos da area de TI.

6. Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servicos e utilizacdo dos
recursos sob sua responsabilidade.

7. Planejar, coordenar, controlar e executar a implantacdo do Plano Diretor de Tecnologia da
Informacdo (PDTI) do Coren-PB, observando cronogramas, prioridades e orgamentos
aprovados.

8. Propor planos de investimentos visando atualizacdo tecnoldgica.

9. Prover o Coren-PB de sistemas e recursos de Tl necessarios a execucao da sua missao e visao
de futuro.

10. Disseminar e incentivar o uso da Tl como instrumento de melhoria do desempenho
institucional.

11. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua &rea.

12. Cumprir e fazer cumprir as decisdes relativas a Tecnologia da Informacdo no ambito do
Coren-PB.

13. Realizar a juntada de documentos a processos.

14. Receber fisicamente e/ou no sistema eletrénico os documentos e 0S pProcessos
administrativos, proferindo os despachos necessarios.

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

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao
A Assessoria de Tecnologia da Informacéo é o cargo de
. assessoramento técnico da Diretoria e esta subordinada
Assessor Tecnico 1 a Chefia de Gabinete.
Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacdo de Assessor(a) de Tecnologia da
Informacéo.
Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneragao
(ad nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

3.8.3. Protocolo e Arquivo-Geral

Competéncias: é a unidade administrativa responsavel pela custddia, preservacdo e
organizacgdo dos acervos documentais de idade intermediéria e permanente, transferidos e/ou
recolhidos dos arquivos setoriais do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos fisico ou
eletrobnicos, de origem externa, recebidos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem e/ou instituicdes publicas e privadas, bem como de pessoas fisicas e juridicas.

2. Digitalizar e assinar eletronicamente o que for digitalizado, classificar e registrar em sistema
eletronico de gestdo de documentos, os documentos digitalizados.

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

4. Atender usuarios internos e externos quanto a pesquisas de tramitacdo e localizacdo de
documentos e processos no ambito do Coren-PB.

5. Atender aos empregados publicos, conselheiros, 6rgaos vinculados, colaboradores no que se
refere a pesquisa e localizagdo de documentos.

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

7. Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados.

8. Abrir volumes de processos administrativos.

9. Orientar sobre procedimentos de anexacéo e apensamento de pegas processuais.

10. Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecas e reconstituicdo de processos
administrativos.

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

12. Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apds a implantacdo
de sistema eletrdnico de informacéo e gestdo de documentos.

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

14. Relatar ao administrador do sistema eletrénico de informacéo e gestdo documental sobre
problemas, cancelamentos, alteracdo de perfil de usuarios e outras ocorréncias para ajuste no
sistema.

15. Disseminar e executar a politica nacional de arquivos e exercer orientacdo técnica, visando
a gestdo documental e a protecdo especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja o
suporte de registro da informacéo.

16. Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo.

17. Realizar treinamentos para as unidades administrativas do Coren-PB referentes a aplicacao
de normas e técnicas de preservacdo, tratamento, pesquisa, recuperacao e acesso a acervos
documentais.

18. Apoiar atividades que proporcionem o treinamento, aperfeicoamento e reciclagem de
conhecimento e técnicas aplicaveis a area de gestao da informacéo arquivistica.

19. Implementar, acompanhar e supervisionar a¢fes de gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pelo Coren-PB.

20. Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

21. Propor solucBes e métodos que visem a racionalizacdo, o controle da producdo de
documentos em suporte papel e a otimizacdo e uso de espacos fisicos de guarda de acervo
documental.

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

23. Realizar diagnostico situacional arquivistico da autarquia considerando as condicGes
ambientais, a producédo e a acumulacédo de acervos.

24. Propor métodos de prevencao de riscos e solucdes para problemas.

25. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a preservacdo e gestdo de
acervos intermediarios e permanentes.

26. Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informacao, controlar e franquear o acesso aos
acervos intermediarios e permanentes.

27. Orientar a aplicacdo de métodos voltados a organizacdo e preparagdo dos acervos
intermediarios a serem transferidos ao Arquivo Central.

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

29. Compor o grupo técnico de implantagdo de sistemas de gestéo eletrénica de documentos.

30. Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante, informacdes sobre o
acervo sob sua custodia.
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31. Elaborar e disponibilizar inventario, ou instrumento de pesquisa semelhante, com a
descricdo detalhada ou resumida dos fundos, séries e subséries documentais, respeitada a ordem
de classificacéo.

32. Contribuir e opinar tecnicamente na elaboragdo da proposta de minuta e/ou atualizagéo do
Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo e Arquivo, no que se refere a sua area de
atuacao.

33. Digitalizar o acervo sob sua custddia e inserir 0s arquivos em sistema de gestdo eletrénica
adotado pela autarquia.

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

35. Garantir ao cidaddo o acesso aos documentos de arquivo e as informacGes nele contidas,
resguardados os aspectos de sigilo e as restricGes administrativas e legais e em acordo com a
Lei de Acesso a Informacéo (Lei n°® 12.527/2011).

36. Informar ao Departamento Administrativo e Financeiro, previamente, sobre as atividades
desenvolvidas que precisam de autorizagdo ou aprovacgédo de autoridade superior.

37. Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Coren-PB.
38. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

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

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

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

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

44. Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacao

O Protocolo e Arquivo-Geral é uma unidade funcional
da Diretoria e estd subordinada a Chefia de Gabinete.
Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacdo de Chefe de Protocolo e Arquivo-Geral.
Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragao
(ad nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

Assessor Técnico 1

3.9. Controladoria-Geral

Competéncias: E a unidade funcional responsavel por controlar as atividades administrativas,
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orcamentario-financeira, contabil e patrimonial do Conselho Regional de Enfermagem da
Paraiba, sob os principios constitucionais, cujas atribui¢fes séo:

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

2. Analisar e emitir parecer técnico das prestacfes de contas anual do ordenador de despesa e
apoiar o controle externo no exercicio da sua missao constitucional.

3. Organizar as prestacdes de contas do ordenador de despesa e apoiar o controle externo no
exercicio da sua misséo constitucional.

4. Buscar atingir as metas previstas nas leis orcamentéarias e fiscalizar a observancia da
legislacdo e exatiddo da classificacdo das despesas de acordo com o Plano Plurianual e do
Orgamento Anual, contribuindo para o cumprimento das metas previstas.

5. Confeccionar, no seu ambito, o Plano Anual de Atividade, em consonancia com as diretrizes,
normas e padrdes estabelecidos para a auditoria do servico publico e pelo Cofen, para submissao
da analise e deliberacédo superior.

6. Prestar assisténcia técnica a Presidéncia, a Diretoria, ao Plenario, em assuntos da area de
controle interno, contabil e financeira;

7. Auxiliar e avaliar a proposta or¢camentaria, suas reformulagGes, bem como a abertura de
créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e aprovacdo do
Plenario.

8. Avaliar os resultados de programas e a¢6es da Diretoria, quanto a economicidade, eficacia e
eficiéncia da gestao.

9. Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

10. Verificar a documentacdo anexada aos processos de pagamento e de licitacdo, para fins de
emissdo de Nota de Analise correspondente,, conforme orientacdo do Cofen, além de anélise

de contratos, convénios e ajustes ou termos deles decorrentes, para o cumprimento dos
principios basicos da administracdo publica;

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

12. Emitir relatério anual com base no Plano Anual de Atividades sobre as atividades exercidas.
13. Propor elaboracéo e reviséo de normas internas, de forma a adequar a legislacéo vigente.
14. Executar os demais procedimentos correlatos as fungdes da Controladoria-Geral.

15. Prestar apoio e supervisionar a atuacdo do empregado investido na funcdo gratificada de
Corregedor-Geral, o qual é responsavel pela prevencdo e apuracdo de irregularidades
administrativas e pelo desenvolvimento das atividades de correi¢do no &mbito do Coren-PB,
cabendo-lhe:

a) Exercer as atividades de correicdo do Coren-PB, com relagdo & apuracdo de
irregularidades cometidas por agentes publicos sempre com motivagdo para a sua
atuacao.

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

Definir os procedimentos de integracdo 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.

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.

Apurar a responsabilidade de empregados publicos pelo descumprimento injustificado
de recomendagdes da Controladoria-Geral e das decisdes do controle externo (Conselho
Federal de Enfermagem, Controladoria-Geral da Unido e Tribunal de Contas da Unido).

Conduzir as investigagdes preliminares, inspegdes, sindicancias, inclusive as
patrimoniais, e processos administrativos disciplinares, procedendo a correicdo de
irregularidades administrativas, preliminarmente, sobre representacfes ou dendncias
que receber, propondo a ado¢do 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 comissfes outras informacdes e
documentos indispensaveis a instrugdo do processo.

Recomendar a instauracdo de processos administrativos que tenham por objeto a
apuracdo de responsabilidade de entes privados decorrente de sua relacdo com o
Conselho.

Requisitar a instauracdo, a partir de representacGes 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 Plenério 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 capacitacdo e treinamento em processos administrativos disciplinares e em
outras atividades de correigéo.

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

m) Propor a requisicdo de empregados publicos para constituicdo de comissdes de

P)

sindicancia e de processo administrativo disciplinar.
Recomendar aos 6rgéos e entidades da administracdo publica a realizacéo de pericias.

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

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

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

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

s) Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores, bem como ao publico
externo e aos profissionais de enfermagem no que lhe for atribuic&o.

t) Realizar tomada de contas encaminhando os processos de apuracdo de responsabilidade
a instancia competente e verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos ao erério.

u) Registrar e manter adequadamente organizadas as informacGes sobre as medidas
administrativas adotadas com vistas a caracterizagdo ou a elisdo do dano;

v) 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, Decisdo Normativa TCU n° 155/2016, Portaria TCU n° 122/2018 e demais
normativos correlacionados.

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

X) Acompanhar ou avocar processos em curso ou arquivados que estejam em posse das
unidades funcionais do Coren-PB, bem como, requisitar diretamente informacdes,
esclarecimentos, documentos, analises técnicas e o que se fizer necessario ao bom e fiel
desempenho das atividades correicionais.

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

16. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

17. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua &rea.

18. Receber processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos necessarios.
19. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando necessario.
20. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua &rea de atuagéo.

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao
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A Controladoria-Geral é um cargo da Presidéncia
Assessor Tecnico 1  subordinado a Diretoria.

O cargo possui a denominacéo de Controlador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracgdo (ad

nutum), de empregado puablico efetivo ou de comissionado

externo.

A Controladoria-Geral realiza supervisdo indireta ou

consultiva aos seguintes escritorios: o Escritorio de

Integridade, o Escritério de Protecdo de Dados e o

Escritorio de Gestdo da Transparéncia

Quem ocupa Qtde Observacao
A Corregerdoria-Geral é uma funcéo gratificada atribuida
Funcéo Gratificada 1 a pessoa designada pela autoridade competente dentre os

empregados publicos dos quadros do Coren-PB, lotada na
unidade funcional da Diretoria e estd subordinado a
Controladoria-Geral.

A funcéo possui a denominagao de Corregedor(a)-Geral.
E funcdo gratificada de livre nomeagc&o e exoneracdo (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

3.9.1. Escritorio de Gestdo da Integridade

Competéncias: é a comissdo responsavel por controlar e executar a gestdo de integridade
(compliance) no &mbito do Coren-PB relacionados aos assuntos de corrupcao, fraude e desvios
de conduta ética.

Sao atribuicdes do escritério:
1. Implantar o Programa de Integridade, conforme instituido no Decreto n® 9.203/2017.

2. Criar politicas, procedimentos e controles de referéncia que assegurem a conformidade com
as diretrizes de integridade.

3. Orientar a alta direcdo para que esteja comprometida com os principios e diretrizes do
Programa de Integridade.

4. Desenvolver e aplicar mecanismos de comunicacao, treinamento e sensibilizacdo que visem
prevenir, detectar e corrigir praticas ilicitas como corrupgéo, fraudes e lavagem de dinheiro.

5. Realizar avaliagdes continuas, monitoramento e auditoria dos sistemas e mecanismos de
integridade para garantir sua eficacia.

6. Promover a melhoria continua do Programa de Integridade, garantindo sua atualizacdo e
eficacia ao longo do tempo.

7. Emitir parecer sobre assuntos que lhe sejam submetidos.
8. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

9. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade de
sua area.
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10. Realizar a juntada de documentos a processos.

11. Receber os documentos e 0s processos administrativos, proferindo os despachos
necessarios.

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

13. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.
14. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicao.

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

16. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.

17. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao
O Escritorio de Gestdo da Integridade € a comissdo
Comissdo nomeada No composta por empregados publicos nomeados por
para cuidar do tema no minimo 3 portaria da Presidéncia, cuja supervisdo indireta ou
ambito do Coren. consultiva é realizada pela Controladoria-Geral.

N&o possui cargo de chefia.

3.9.2. Escritorio de Protecao de Dados

Competéncias: é a comissdo responsavel por controlar e executar a protecdo de dados do
Coren-PB.

Sdo atribui¢des do escritério:
1. Tratar de todas as questdes relativas a protecdo de dados.

2. Contribuir para adaptacdo dos processos internos para estruturar um Programa de Integridade
(Compliance) voltado para a seguranca de dados.

3. Obter e disseminar conhecimento sobre a legislacédo atual de seguranca da informacéo.

4. Determinar e monitorar a correta coleta e armazenamento dos dados no ambito do Coren-
PB.

5. Monitorar a exclusdo de dados, quando solicitados pelo titular.
6. Comunicar os “titulares” qualquer situacdo de vazamento de dados, no menor tempo possivel.

7. Divulgar paratoda a institui¢cdo quais S&o 0s recursos, 0s perigos e as providéncias necessarias
para o cumprimento legal da LGPD, orientando a todos e eliminando duvidas sobre a sua
implementacéo.

8. Promover e estabelecer a cultura da prote¢éo de dados do Coren-PB.
9. Emitir parecer sobre assuntos que lhe sejam submetidos.
10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagéo.
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11. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua &rea.

12. Realizar a juntada de documentos a processos.

13. Receber os documentos e o0s processos administrativos, proferindo os despachos
necessarios.

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

15. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.
16. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicéo.

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

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

19. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao
O Escritorio de Protecdo de Dados é a comissdo composta
Comissao nomeada No por empregados publicos nomeados por portaria da
para cuidar do tema no minimo 3 Presidéncia, cuja supervisdo indireta ou consultiva é
ambito do Coren. realizada pela Controladoria-Geral.

Né&o possui cargo de chefia.

3.9.3. Escritorio de Gestédo da Transparéncia

Competéncias: é a comissdo responsavel por apoiar as unidades funcionais do Coren-PB nas
atividades relacionadas ao Portal da Transparéncia.

Sao atribuicdes do escritério:
1. Coordenar o Portal da Transparéncia do Coren-PB.
2. Disponibilizar acesso livre ao Portal da Transparéncia do Coren-PB.

3. Disponibilizar informagdes sobre como o dinheiro publico é utilizado, além de informar
sobre assuntos relacionados a gestdo publica do Coren-PB.

4. Permitir ao cidadao, de forma cada vez mais eficiente, fiscalizar e assegurar a boa e correta
aplicacdo dos recursos publicos do Coren-PB.

5. Emitir parecer sobre assuntos que lhe sejam submetidos.
6. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

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

8. Realizar a juntada de documentos a processos.
9. Receber os documentos e 0s processos administrativos, proferindo os despachos necessarios.
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10. Solicitar a abertura de processos administrativos a autoridade competente, quando
necessario.

11. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
12. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuicéo.

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

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

15. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao
O Escritério de Gestdo da Transparéncia é a comissdo
Comissao nomeada No composta por empregados publicos nomeados por portaria
para cuidar do tema no minimo 3 da Presidéncia, cuja supervisdo indireta ou consultiva é
ambito do Coren. realizada pela Controladoria-Geral.

N&o possui cargo de chefia.

3.10. Procuradoria-Geral

Competéncias: E a unidade técnica responsavel por prestar assessoramento juridico, gerenciar
atividades de consultoria juridica, com vistas ao controle interno da legalidade dos atos da
Administracdo, e realizar a representacdo do Coren-PB judicial e extrajudicialmente.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:
1. Prestar assessoramento juridico ao Coren-PB.

2. Representar o Coren-PB junto a qualquer Juizo ou Tribunal, reparti¢do publica ou 6rgédo ou
entidade publica ou privada.

3. Requisitar, na defesa dos direitos ou interesses do Coren-PB, de seus érgdos colegiados e
unidades funcionais, elementos de fato e de direito necessarios a sua atuacao, requisicoes que
terdo tratamento preferencial e serdo atendidas no prazo nelas assinalado.

4. Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administracao.

5. Assessorar o Plenério, a Diretoria e seus membros e demais 6rgdos e agentes publicos no
exercicio da funcdo administrativa ativa, previamente a edi¢éo de seus atos decisorios, em todos
o0s assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

6. Prestar assessoria juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias, sempre que solicitado
por quem detiver capacidade decisoria.

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

8. Assistir todas as unidades funcionais do Coren-PB no controle interno da legalidade dos atos
da Administracdo a serem praticados ou j4 efetivados.

9. Zelar pelo interesse publico.
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10. Representar judicialmente os membros do Plenario quanto a atos praticados, no interesse
publico, no exercicio de suas fungdes.

11. Defender judicialmente o membro do Plenario que responder acdo por improbidade
administrativa, desde que o ato que se Ihe impute tenha sido precedido de parecer atestando sua
legalidade.

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

13. Informar acerca de decisdes judiciais cujo fiel cumprimento caiba a autoridades do Coren-
PB.

14. Orientar as autoridades do Coren-PB com vistas ao fiel cumprimento de decisdes judiciais.

15. Orientar as unidades do Coren-PB quanto ao fornecimento e a elaboragdo de elementos,
informacdes e outros subsidios atinentes as a¢oes judiciais de interesse da autarquia, observados
0s atos normativos que regem a matéria.

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

17. Emitir parecer sobre a interpretacdo das leis, resolucdes e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelo Coren-PB, submetendo-o a aprovagédo da Plenéria.

18. Elaborar estudos e manifestacdes juridicas de interesse do Coren-PB, relacionados a
demandas judiciais, na area de atuacao da autarquia;

19. Assessorar na elaboracdo de normas, decisfes e ante-projetos de interesse do Coren-PB,
bem como atos normativos.

20. Dar embasamento juridico aos atos normativos do Coren-PB.

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

22. Identificar omissdes na legislacdo pertinente e sua adaptabilidade a este regimento, bem
como, examinar matéria sujeita a interpretacdes diversas ou que se regule por dispositivos
conflitantes.

23. Editar e praticar os atos, normativos ou ndo, inerentes as suas atribuicdes.
24. Prestar assessoramento no preparo de relatorios, despachos e expedientes administrativos.

25. Emitir pareceres de natureza juridica, nos assuntos submetidos a seu exame pela
Presidéncia.

26. Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos.

27. Emitir parecer com vistas a unificacdo da jurisprudéncia administrativa, garantir a correta
aplicacdo das leis, prevenir e solucionar as controvérsias entre as unidades funcionais do Coren-
PB.

28. Editar enunciados de sumula administrativa, resultantes de jurisprudéncia iterativa dos
Tribunais ou de deliberacdes reiteradas em uma mesma direcdo dos orgdos colegiados do
Coren-PB.
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29. Unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicacao das leis, prevenir e
solucionar as controveérsias entre as unidades funcionais do Coren-PB.

30. Realizar pesquisas sobre legislacdo, jurisprudéncia e obras doutrinarias do interesse juridico
do Coren-PB, com anotacdes atualizadas das modificacBes dos respectivos contetdos.

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

32. Diligenciar no sentido de manter a uniformidade de atuacdo da Procuradoria Geral.
33. Gerar e manter bancos de dados com a jurisprudéncia dos tribunais superiores.

34. Acompanhar os assuntos de interesse do Coren-PB perante 0os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario.

35. Examinar, prévia e conclusivamente: (1) os textos de edital de licitacdo, e 0s dos respectivos
contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e celebrados; (2) os atos pelos quais
se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir a dispensa, de licitacao.

36. Apurar a liquidez e certeza da divida ativa do Coren-PB de natureza ndo tributaria,
inscrevendo-a para fins de cobranca, amigavel ou judicial.

37. Representar privativamente o Coren-PB na execucdo de sua divida ativa de carater
tributario e ndo tributario.

38. Identificar as situacOes de dispensa de inscricdo de crédito, de ndo ajuizamento de acdes,
inclusive execugdes fiscais, de ndo interposicdo de recursos, de requerimento de extin¢do das
aces em curso ou de desisténcia 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 Plenario, inclusive quando verificada a prescricdo do
crédito.

39. Dispensar a inscricao de crédito, autorizar o ndao ajuizamento de acdes, inclusive execucdes
fiscais, e a ndo interposicéo de recursos, assim como o requerimento de extin¢do das agcdes em
curso ou de desisténcia 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 Plenario, inclusive quando verificada a prescri¢ao do crédito.

40. Autorizar a ndo-interposicao de recursos, o0 requerimento de extingdo das agdes em curso
ou de desisténcia dos respectivos recursos judiciais.

41. Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas acoes de interesse do Coren-PB,
respeitando as diretrizes do Plenario do Coren-PB quando houver.

42. Concordar com pedido de desisténcia da acao nas causas de quaisquer valores, desde que 0
autor renuncie expressamente ao direito sobre que se funda acéo.

43. Autorizar a realizacdo de acordos ou transacdes para prevenir ou terminar litigios, inclusive
o0s judiciais, dependendo de prévia e expressa autorizacdo da Presidéncia quando o litigio
envolver valores superiores aos fixados em regulamento ou decisdo interna.

44. Realizar acordos ou transa¢Ges para prevenir ou terminar litigios, inclusive os judiciais,
quando autorizado, observando os limites determinados pelo Plenario do Coren-PB.
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45. Estudar e propor medidas com vistas a prevencdo e ao encerramento de litigios judiciais.
46. Acompanhar o andamento das acgdes judiciais de interesse do Coren-PB.

47. Despachar com a Presidéncia e a Diretoria.

48. Dirimir os conflitos de atribuicGes dentro da Procuradoria Geral.

49. Realizar qualquer outra medida solicitada por ordem do Plenario, da Diretoria e de seus
membros.

50. 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.

51. Controlar as publicagfes dos atos do Coren-PB na Imprensa Oficial, promovendo as
anotacdes exigidas.

52. Realizar a gestdo da documentagéo da Procuradoria Geral.

53. Elaborar relatérios periddicos de natureza gerencial sobre demandas submetidas a
Procuradoria Geral e por ela solucionadas.

54. Receber da Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca a listagem de profissionais de
enfermagem e pessoas juridicas a serem notificadas em razéo da existéncia de débito no sistema
interno do Coren-PB, 0s quais ja devem vir para a Procuradoria com o processo adminsitrativo
ja aberto para fins de prosseguimento.

55. Notificar o profissional de enfermagem e a pessoa juridica inscrita no Coren-PB da
inscricdo de seus débitos na Divida Ativa.

56. Inscrever débitos liquidos e certos na Divida Ativa.

57. Informar os débitos inscritos em divida ativa para a Divisao Financeira, Contabil e Cobranga
para fins de gerenciamento.

58. Encaminhar os processos administrativos dos débitos inscritos em divida ativa para a
Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca para adocdo das medidas extrajudiciais de cobranca
pertinentes, quando for o caso, antes do ingresso judicial.

59. Proceder ao inicio (protocolar), solicitar a suspensdo, o cancelamento e o término da
execucdo fiscal.

60. Solicitar o recalculo de dividas para emissdo ou substituicdo do Termo de Divida Ativa ou
da Certiddo de Divida Ativa, quando for o caso.

61. Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugdo, observando o prazo
prescricional.

62. Solicitar a baixa de débitos extintos & Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca.

63. Solicitar a retificacdo de baixa de pagamentos e de cancelamento de débitos, quando
verificada alguma inconsisténcia no sistema interno do Coren-PB no ambito da sua area de
atuacao.

64. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

65. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua area.
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66. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

68. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando necessario.
69. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.

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

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde Obs~er
vacao
A Procuradoria Geral é uma unidade funcional da
Assessor Técnico 1 Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

O cargo possui a denominacédo de Procurador-Geral.
Cargo comissionado de livre nomeacdo e exoneragao
(ad nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

3.11. Comisséo de Licitacdo e Contratos

Competéncias: E a unidade gerencial e operacional responsavel por realizar as licitagdes do
Coren-PB, por confeccionar, analisar e revisar previamente as minutas de editais, contratos,
acordos e convénios, bem como as contratacGes diretas do Coren-PB e assessorar as licitagoes,
contratos e convénios do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Gerenciar a Comisséo de Licitacdo e Contratos, coordenando todos 0s processos licitatorios
ou contratacdes diretas embasadas em dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, bem como a
tramitacdo de termos aditivos e apostilamentos.

2. Analisar o Termo de Referéncia, Projeto Basico e/ou Projeto Executivo que fundamentam
0s processos licitatorios.

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

4. Verificar a modalidade de licitacdo aprovada mais adequada para cada um dos processos de
aquisicdo de materiais ou prestacdo de servicos.

5. Verificar se no processo constam todas as documentacGes necessérias para inicio da
contratacdo atraves de licitacdo ou contratacao direta ou para a celebracéo de termo aditivo.
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6. 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.

7. Coordenar publicacédo de aviso de licitacao.

8. Conduzir sessdes publicas.

9. Gerenciar 0s processos licitatorios ou as contratacdes diretas.

10. Publicar o aviso de licitacdo ou contratacdo direta nos meios definidos na lei de licitag&o.

11. Dar publicidade dos atos durante o procedimento licitatorio ou de contratacGes direta no
Portal Coren-PB e no Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNPC.

12. Atender a licitantes e fornecedores.

13. Solicitar a abertura de processo administrativo de penalidade e propor a aplicacdo de
san¢Oes administrativas aos licitantes ou fornecedores, por infracdes cometidas no curso do
certame de licitacdo ou dispensa eletrdnica ou durante a execucdo do contrato.

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

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

16. Auxiliar e orientar as Comissdes Especiais, Permanentes e Temporarias, no tocante aos
procedimentos de licitacdo ou preparatérios de licitacdo, quando solicitado.

17. Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitacbes e contratos e quaisquer
outros processos de interesse do Coren-PB.

18. Prestar assessoria na area de LicitacGes 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.

19. Emitir e dar cumprimento aos pareceres juridicos.
20. Analisar os processos que lhe forem submetidos para emitir pareceres, quando solicitado.

21. Prestar assessoramento no preparo de relatério, despachos e expedientes administrativos
de licitacdo.

22. Realizar procedimentos administrativos pertinentes para celebracdo de contratos, termos
aditivos, apostilamentos e convénios a serem firmados pelo Coren-PB.

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

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

25. Recomendar a apuracdo de irregularidades na execucdo do contrato.

26. Processar alteragbes contratuais (prorrogacdes, acrescimos, supressfes, aditivos,
apostilamento e outros congéneres)
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27. Realizar acompanhamento das alteracdes de preco durante a vigéncia do contrato para fins
de repactuacdes e solicitacdes de reequilibrio econémico-financeiro.

28. Fornecer informacdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas.
29. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao, no que couber.

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

31. Gerir e instruir os processos administrativos de licitacéo.

32. Auxiliar a gestédo do Coren-PB a elaborar plano de contratac6es anual, com o objetivo de
racionalizar as contratacdes da autarquia, garantindo o alinhamento com o planejamento
estratégico e subsidiando a elaboracao do or¢camento do Coren-PB.

32. Acompanhar as atividades da comissdo de planejamento designada em cada processo
administrativo de licitacdo, a qual sera responsavel por:

a) Cotar precos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para os diversos
processos que envolvam compras ou aquisi¢ées do Coren-PB, bem como verificagdo
dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando da realizagdo de
licitacdes, dispensas e renovacao de contratos.

b) Elaborar um cadastro de fornecedores.

c) Definir e especificar os produtos e servicos a serem contratados, bem como prestar
auxilio para a definicdo e especificacao.

d) Orientar o solicitante quanto a emissdo de justificativas para subsidiar a compra ou
contratacdo na elaboracdo do documento de formulagéo de demanda.

e) Elaborar os estudos técnicos preliminares, mapa de riscos, termo de referéncia e/ou
projeto basico.

f) Prestar informac0es e assisténcia a Presidéncia, Comissao de Licitacdo e Contratos e
Gestéo de Contratos.

g) Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacéo.

h) Disponibilizar os contedos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de
responsabilidade de sua area.

i) Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos.

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

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

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

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

n) Propor junto ao Nucleo de Educagdo Permanente treinamento para as unidades
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funcionais do Coren-PB, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.
0) Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
33. Fazer ajustes nos processos de compras e contratacoes.

34. Prestar apoio as atividades desenvolvidas pelo agente de contratacdo, o qual é responsavel
por tomar decisbes, acompanhar o tramite da licitacdo, dar impulso ao procedimento licitatério
e executar quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a
homologacéo, destacando que o agente de contratacdo podera ser substituido por comissdo de
contratacdo formada por, no minimo, 3 (trés) membros, que responderdo solidariamente por
todos os atos praticados pela comisséo, ressalvado o membro que expressar posigéo individual
divergente fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido tomada a
decisdo.

35. Prestar apoio as atividades desenvolvidas pelo pregoeiro, que é o agente responsavel pela
conducdo do certame licitatério na modalidade pregdo, tomando decisdes, acompanhando o
tramite do pregdo, dando impulso ao procedimento licitatorio de pregao e executando quaisquer
outras atividades necessarias ao bom andamento do pregdo até a homologacéo.

36. Prestar apoio, supervisionar, coordenar e controlar o gestor de contratos, o qual é
responsavel por coordenar, acompanhar e gerir 0os contratos no ambito do Coren-PB,
desenvolvendo as seguintes atividades:

a) Gerir todos os contratos do Coren-PB.

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

c) Apoiar na definicdo e especificacdo dos produtos e servigos a serem contratados.

d) Coordenar, supervisionar e verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e
servigos, por meio das certiddes necessarias ao andamento das contratacdes.

e) Propor ajustes nos processos de compras e contratagoes.

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

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

h) Colaborar com o planejamento, organizacgéo e formalizagdo dos processos de compras
e contratacdes.

i) Realizar a anélise técnica da formacg&o de precos dos contratos de servi¢o continuado,
nas contratacdes e alteracdes de preco durante a vigéncia do contrato (repactuacgéo e
reequilibrio econémico-financeiro).

J) Cotar precos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para os diversos
processos que envolvam aquisicOes e servicos do Coren-PB, bem como verificagdo
dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando da realizacao de
termo aditivo de contratos (seja de prorrogagédo de prazo, repactuacao ou reequilibrio
econdmico-financeiro).
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k) Elaborar minuta de Termo Aditivo.

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

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

n) Elaborar um cadastro de fornecedores, bem como entrar em contato com o0s(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).

o) Informar com antecedéncia quanto a necessidade e a possibilidade de prorrogacdo do
contrato.

p) 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.

g) Conduzir o processo administrativo para apuracao e aplicacdo de penalidades no &mbito
de sua atribuicao.

r) Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

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

v) Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades de sua area de atuacéao.
w) Confeccionar Relatério Anual de atividades da gestdo de contratos, quando solicitado.

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

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

z) Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
37. Auxiliar o gestor de contratos na elaboragédo da minuta do termo aditivo quando for o caso.

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

39. Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos.

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

41. Solicitar a abertura de processo administrativo.
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42. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacéo.
43. Confeccionar Relatorio Anual de atividades da Comissao de Licitacdo e Contratos.

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

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde
Observacao

A Comissdo de Licitacdo e Contratos € uma unidade
funcional da Diretoria e esta subordinada a
Presidéncia.

O cargo possui a denominacéo de Chefe da Comisséo

de Licitacdo e Contratos.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragao
(ad nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

Assessor Técnico 1

Quem ocupa Qtde
Observacao

O agente de contratacdo é uma funcdo gratificada
atribuida a pessoa designada pela autoridade
competente dentre os empregados publicos dos quadros

Funcao Gratificada 1 permanentes do Coren-PB, lotado na unidade funcional
da Diretoria e esta subordinado a Comissao de Licitacdo
e Contratos.
A funcdo possui a denominagdo de Agente de
Contratagao.
E func&o gratificada de livre nomeagéo e exoneragio (ad
nutum) de empregado publico efetivo.

Quem ocupa Qtde

Observacao
O pregoeiro é uma funcdo gratificada atribuida a
pessoa designada pela autoridade competente dentre 0s
. . empregados publicos dos quadros permanentes do
Funcao Gratificada 1 Coren-PB, lotado na unidade funcional da Diretoria e
esta subordinado & Comissao de Licitacdo e Contratos.
A funcgéo possui a denominacéo de Pregoelro(a)
E funcdo gratificada de livre nomeacio e exoneracio
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(ad nutum), ocupada por empregado publico efetivo
Quem ocupa Qtde
Observacao

O gestor de contratos € uma funcdo gratificada
atribuida & pessoa designada pela autoridade
N competente dentre o0s empregados publicos dos
ggfi?ic::ada 1 quadros do Coren-PB, lotado na unidade funcional da

Diretoria e esta subordinado a Comissao de Licitacdo
e Contratos.

A funcdo possui a denominacdo de Gestor(a) de
Contratos.

E funcdo gratificada de livre nomeacdo e exoneragédo
(ad nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

3.12. Quvidoria-Geral

Competéncias: E a unidade funcional técnica/gerencial e operacional responsavel por
promover a participacdo da sociedade no controle do Coren-PB, garantindo maior
transparéncia das acdes do Coren-PB, recebendo, registrando e analisando as sugestdes,
reclamacdes, criticas, elogios, pedidos de informacGes e esclarecimentos a respeito do
funcionamento e dos servicos prestados pelo Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Promover a coparticipacdo da sociedade na missdo de controlar o Coren-PB, garantindo
maior transparéncia das a¢Oes da Autarquia.

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

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

4. Facilitar ao usuario dos servigos prestados 0 acesso as informacoes.
5. Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servico com o Coren-PB.
6. Proporcionar maior transparéncia das a¢oes do Coren-PB.

7. Receber, registrar e analisar as sugestdes, reclamacdes, criticas, elogios, informacdes e
esclarecimentos a respeito do funcionamento e aos servicos prestados pelo Coren-PB, propondo
a Diretoria as medidas cabiveis;

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

9. Receber, analisar e identificar a pertinéncia das solicitacdes, localizando a area competente
e requisitando esclarecimentos e solugdes aos usuarios.

10. Elaborar relatérios semestrais e anuais sobre as atividades da Ouvidoria Geral,
encaminhando-os a Diretoria.

11. Responder ao cidaddo e aos demais interessados, agil e objetivamente, os resultados das
demandas encaminhadas a Ouvidoria Geral, incluidas as providéncias adotadas.
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12. Propor a Diretoria, a¢6es visando ao aperfeicoando e a eficiéncia dos servigos prestados.

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

14. Implementar programas e a¢0es que visem assegurar um canal eficaz de comunicagéo.

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

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

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

18. Incentivara participacdo popular na modernizagdo dos  processos e
procedimentos do Coren-PB.

19. Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais da instituigdo no sentido de aperfeigoar
processos em prol da boa prestacdo do servigo pablico.

20. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

22. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacéo.
23. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

by

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

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

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao
A Ouvidoria Geral ¢ uma unidade funcional que, no
Assessor Técnico 1 organograma do Coren-PB, esta formalmente vinculada a

Diretoria. Entretanto, para garantir a independéncia
necessaria ao desempenho de suas fungdes, a Ouvidoria
possui autonomia plena em suas a¢des, atuando de forma
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independente e imparcial. A ligacdo com a Diretoria é de
natureza administrativa, facilitando a integracdo e a
coordenacdo, mas sem interferir na autonomia decisoria e
operacional da Ouvidoria.

O cargo possui a denominacéo de Ouvidor-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracdo (ad

nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

3.13. Nucleo de Educacédo Permanente (NEP)

Competéncia: E o nlcleo técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar, executar,
supervisionar e avaliar as estratégias de capacitacdo e educacdo corporativa nas areas das
atividades finalisticas e de atividade meio do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem.

Sao atribui¢des do nucleo:

1. Planejar, coordenar e avaliar programas de capacitacdo, treinamento e aperfeicoamento dos
empregados publicos e Conselheiros do Coren-PB.

2. Promover estudos, campanhas, eventos técnico-cientificos e culturais para o aprimoramento
dos profissionais.

3. Estabelecer parcerias articuladas com instituicdes educacionais, promovendo promogcéo de
pos-graduacdes, cursos e outras modalidades de capacitacéo.

4. Viabilizar a participacdo de empregados publicos e Conselheiros em eventos externos que
contribuam para o seu desenvolvimento profissional.

5. ldentificar as necessidades de capacitacdo aos empregados publicos, com base nas
habilidades e competéncias de cada departamento.

6. Monitorar e avaliar o impacto dos programas e acdes de capacitacdo no desempenho dos
empregados publicos e na qualidade dos servigos prestados pelo Conselho.

7. ldentificar nos setores/departamentos do Coren-PB as demandas de formacao/qualificacéo
dos empregados publicos, e apresenta-las ao Departamento de Recursos humanos para
discussao e inclusdo no Plano de Desenvolvimento de Competéncias anual.

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

9. Exercer outras atividades que lIhe forem atribuidas na sua area de atuacéo

Quem ocupa Qtde Observacao

O Nucleo de Educacdo Permanente esta vinculado a
Diretoria do Coren-PB. O NEP sera composto por até
5 (cinco) membros, sendo coordenada por um
empregado publico do Coren-PB. Os membros que
irdo compor o NEP serdo designados através de
portaria da Presidéncia com a anuéncia da Diretoria.

Comissdo composta por  atéb
empregados publicos. membros
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3.14. Departamento Administrativo e Financeiro

Competéncias: é a unidade funcional técnica responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e
executar atividades pertinentes a administracdo do Coren-PB, bem como aos controles
administrativos, financeiros, orgamentérios e contabeis do Coren-PB.

Ademais, a Subsecdo de Campina Grande, bem como quaisquer outros escritorios
administrativos que possam vir a ser criados no futuro, possuem subordinagdo indireta ao
Departamento Administrativo e Financeiro, especialmente nos aspectos relacionados a gestéo
financeira, administrativa e de suporte operacional, assegurando que suas atividades estejam
alinhadas com as politicas de cunho administrativo e financeiro do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

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

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

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

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

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

6. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicagao
administrativa, administracdo de material e patrimonio, transporte, servi¢cos gerais, assim como
efetuar a programacdo orcamentéria das despesas com material de consumo, equipamentos e
material permanente de uso geral.

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

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

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

11. Acompanhar o Planejamento Estrategico, fazendo proposic¢Ges pertinentes a sua area.

12. Acompanhar a contabilizagéo das receitas e das despesas.

13. Acompanhar o fluxo dos processos de licitacGes da autarquia referente a novas contratacoes.
14. Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢des pertinentes a area.

15. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento Administrativo
e Financeiro.

16. Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeiros.
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17. Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela Presidéncia.

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

19. Controlar a receita do Coren-PB.

20. Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

21. Gerir a execucdo dos pagamentos realizados pelo Coren-PB.

22. Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-PB.
23. Gerir o controle da execucdo do orgamento.

24. Gerir o processo de elaboragédo do orcamento.

25. Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao Departamento.

26. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugéo e orientacdo financeira do Coren-PB.
27. Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-PB.

28. Planejar, coordenar e gerir o orgamento do Coren-PB.

29. Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho.

30. Emitir empenhos.

31. Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orcamento.

32. Proceder, quando necessario, a anulacdo parcial ou total do empenho.

33. Fazer baixa dos pagamentos realizados.

34. Controlar os saldos orcamentérios.

35. Realizar, quando necessarias, as reformulacdes orcamentarias.

36. Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar”.

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

38. Analisar e gerir 0s arquivos de retorno dos pagamentos encaminhados.
39. Controlar os convénios bancarios do Coren-PB.

40. Realizar continuamente a conciliagdo bancéria das contas do Coren-PB.
41. Retencdo de impostos e taxas conforme legislacdo propria.

42. Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

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

44. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

45. Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua area.
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46. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

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

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

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

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

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

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

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

55. Assegurar a necessaria coordenacgdo entre 0s servigos de apoio.

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

57. Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes estratégicas.

58. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento Administrativo.
59. Coordenar e controlar a gestdo dos contratos da autarquia.

27. Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela Presidéncia.
28. Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao

O Departamento Administrativo e Financeiro ¢ uma
unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a
Presidéncia.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Departamento
Administrativo e Financeiro.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracao (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

Assessor Técnico 1

3.14.1. Divisao Financeira, Contéabil e Cobranca

Competéncias: E a unidade funcional responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e executar
atividades pertinentes aos controles administrativos, financeiros, orgamentarios e contabeis do
Coren-PB, bem como é responsavel por analisar e emitir de parecer e relatorios em processos
de pagamentos e prestacao de contas do Coren-PB, além de emitir balancos. De igual modo, é
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responsavel por gerir e empenhar o orcamento e as despesas, assim como € responsavel por
planejar, acompanhar e gerir recolhimento de tributos do Coren-PB. Ademais, é a unidade
funcional responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as contas a pagar, fluxo de caixa,
captacdo e aplicacdo de recursos financeiros, além de ser responsavel por acompanhar e gerir a
concessdo de diarias, verba de representacdo e jeton do Coren-PB, sendo igualmente
responsavel por acompanhar e gerir as atividades referentes a cobranga dos débitos inscritos e
ndo inscritos em divida ativa dos profissionais de enfermagem e pessoas juridicas perante o
Coren-PB.

Sdo atribuigdes da unidade funcional:

1. Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas a Divisao.

2. Assessorar a Presidéncia em assuntos econdémico-financeiros.

3. Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-PB.

4. Emitir a disponibilidade financeira nos processos administrativos do Coren-PB.

5. Analisar e gerir 0s arquivos de retorno e dos comprovantes dos pagamentos encaminhados.
6. Controlar os convénios bancarios do Coren-PB.

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

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

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

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

11. Gerir e monitorar o funcionamento da tramitacdo de Diarias, Verbas de Representacédo e
Jeton.

12. Efetuar o controle e a cobranca das prestacdes de contas das requisi¢cdes de Didrias e Verbas
de representacao.

13. Fazer baixa dos pagamentos realizados.
14. Gerir a execucdo dos pagamentos realizados pelo Coren-PB.

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

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

17. Realizar continuamente a conciliagdo bancaria das contas do Coren-PB.

18. Emitir relatdrio necessarios referentes as atividades do setor.

19. Controlar e verificar as requisi¢cdes de diérias, auxilios e relatorios de viagem.

20. Calcular o valor das requisi¢des de diarias e auxilio ja autorizadas.
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21. Abrir e atualizar Processo Econdmico-Financeiro (PEF).

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

23. Fornecer informacdo do valor de didrias mensais a Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP).
24. Solicitar e controlar a devolugdo de diarias.

25. Realizar a baixa de débitos extintos e comunicar as unidades funcionais quando necessaria
a adogdo de outras medidas, inclusive judiciais.

26. Realizar a retificacdo de baixa de pagamentos e de cancelamento de débitos, quando
verificada alguma inconsisténcia no sistema interno do Coren-PB no ambito da sua &rea de
atuacdo ou quando cientificado por outra unidade funcional.

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

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

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

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

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

32. Organizar e coordenar o controle da arrecadacao.

33. Analisar os pedidos de devolucéo de valores.

34. Produzir estudos sobre a tendéncia da arrecadacgao.

35. Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposicfes pertinentes a area.

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

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

38. Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancérias do Coren-PB.
39. Planejar, coordenar e gerir o orgamento do Coren-PB.
40. Verificar saldo orcamentério antes de emitir nota de pré-empenho.

41. Realizar reserva or¢camentaria para futuras contratacfes, bem como cancelar a reserva
orcamentaria quando for o caso.

42. Emitir empenhos.
43. Classificar as despesas de acordo com o planejamento do or¢amento.
44. Proceder, quando necessario, a anulacédo parcial ou total do empenho.

45. Controlar os saldos orgamentérios.
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46. Realizar, quando necessarias, as reformulacdes orcamentarias.
47. Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar”.
48. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacéo.

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

50. Orientar as diversas areas e Conselhos Regionais de Enfermagem no quer tange as regras
da Administracdo Publica.

51. Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e controle
internos.

52. Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsfes da receita, das limitacdes
da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

53. Acompanhar a composicdo patrimonial do Coren-PB.

54. Efetuar os registros contabeis das depreciagdes calculadas pela Divisdo responsavel pelo
Patriménio do Coren-PB.

55. Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

56. Monitorar a execu¢do orcamentaria e da movimentacéo financeira.

57. Monitorar os custos do Coren-PB com base nas informacdes pré-estabelecidas.
58. Monitorar a analise e a interpretacao dos resultados econdmicos e financeiros.

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

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

61. Controlar a organizacdo anual dos balancos gerais e demonstrativos da gestéo, que deveréo
fazer parte da prestacdo de contas anual.

62. Realizar a gestdo fiscal da autarquia.
63. Analisar o enquadramento tributario das empresas ap0s o0 processo licitatorio.

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

65. Orientar o correto preenchimento de documentos fiscais, conforme legislagdes vigentes.
66. Elaborar planilha de controle de encargos sobre o documento fiscal.
67. Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

68. Coordenar e acompanhar a rotina dos impostos e suas datas de vencimentos, informando a
melhor data para o0 pagamento.

69. Fazer a retencdo de impostos e taxas, conforme legislagéo propria.
70. Recalcular e emitir novas guias quando necessario.
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71. Preencher a retificacdo do DARF (REDARF) junto a Receita Federal e retificacbes dos
demais impostos, tais como INSS, ISS etc., quando necessario.

72. Emitir certiddes de nada consta do Coren-PB, junto aos 6rgédos de arrecadacdo Federal,
Estadual e Distrital.

73. Fazer as declaracGes fiscais nas esferas Federal, Estadual e Distrital, tais como DCTF
(DCTFWEB), DIRF, PERDCOMP, e demais obrigagdes fiscais que venham a ser instituidas
pelos 6rgéos fiscais.

74. Acompanhar a contabilizacdo das receitas e das despesas.

75. Controlar a receita do Coren-PB.

76. Gerir o controle da execucao do or¢camento.

77. Gerir 0 processo de elaboragdo do orgamento.

78. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execuc¢do e orientacao financeira do Coren-PB.
79. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagéo.
80. Autorizar a negociacdo administrativa de dividas em situacdo prévia ao ajuizamento.

81. Conceder, controlar e acompanhar os parcelamentos.

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

83. 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.

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

85. Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugdo, observando o prazo
prescricional.

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

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

88. 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.

89. Adotar medidas extrajudiciais de cobranca, antes do protocolo da agéo judicial.
90. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

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

92. Realizar a juntada de documentos a processos.
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93. Receber documentos e processos, proferindo os despachos, memorandos e documentos
Necessarios.

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

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

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao

A Divisdo de Financeira, Contabil e Cobranca é uma
unidade funcional do Departamento Adminsitrativo e
Financeiro.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisao
Financeira, Contabil e Cobranca.

Cargo comissionado de livre nomeacdo e exonerac¢do (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

Assessor Técnico 1

3.14.2. Divisdo de Materiais e Servicos

Competéncias: A Divisao de Materiais e Servicos é a unidade funcional técnico-administrativo
responsavel por coordenar, supervisionar e gerir as atividades relacionadas aos servigos gerais,
almoxarifado, patriménio, copa, limpeza, frota e demais servicos administrativos do Coren-PB.
A divisdo assegura a eficiéncia, a continuidade das operacfes e 0 bem-estar dos empregados
publicos e colaboradores.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Coordenar a aquisi¢do de materiais para ressuprimento dos itens disponiveis no estoque do
Almoxarifado.

2. Sugerir as contrataces relativas as compras de bens e as contrata¢des de servicos no &mbito
do Coren-PB no que for sua area de atribuicéo.

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

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

5. Receber do Setor de Logistica, semestralmente ou sempre que solicitar, a relacdo atualizada
de todos os bens patrimoniais do Coren-PB par fins de controle.
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6. Solicitar do Setor de Logistica, quando necessario, a relacdo atualizada de todos os bens
patrimoniais do Coren-PB par fins de controle.

7. Orientar e controlar as atividades de aquisicdo, manutencdo, alienacéo, doacao, permuta
e outras que envolvam controle patrimonial.

8. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informacGes e relatorio a Divisdo
Financeira, Contabil e Cobranca, acerca do controle de bens patrimoniais.

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

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

11. Acompanhar os processos administrativos que tratarem de assuntos pertinentes a area.

12. Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposicdes pertinentes a area.

13. Receber as requisi¢Oes de material permanente

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

15. Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatdrios sobre os assuntos referentes
a divisdo.

16. Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes aos servigos administrativos do

Coren-PB de seguranca, transporte, mao de obra terceirizada, atendimento e suporte de servicos
ao Plenario e a Diretoria do Coren-PB e demais gestdes de servigos indicados pela Presidéncia.

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

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

19. Organizar, executar e controlar os servigos de copa e cozinha

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

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

23. Organizar, coordenar, controlar e executar o servico de fornecimento de chaves e
carimbos, assim como os servigos graficos de apoio.

24. Organizar, coordenar, controlar e executar o servico de seguranga predial.

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

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

27. Organizar, coordenar e controlar a rotina dos empregados das empresas terceirizadas.
28. Emitir opinido a respeito de contratacdes de servicos feitas pelo Coren-PB no &mbito de sua
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area.

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

30. Realizar a juntada de documentos a processos

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

32. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando necessario
33. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacéo.

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao

A Divisdo de Materiais e Servicos é uma unidade
funcional vinculada ao Departamento Administrativo e
Financeiro.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominagdo de Chefe da Divisdo de Materiais e
Servicos.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

Assessor Técnico 1

3.14.2.1. Setor de Logistica

Competéncias: O Setor de Logistica, subordinado a Divisdo de Materiais e Servicos, é
responsavel por coordenar, controlar e executar as atividades relacionadas a gestdo da frota de
veiculos, aos bens patrimoniais do Coren-PB, a movimentagdo e armazenagem de materiais, a
distribuicdo interna de recursos e as operagoes logisticas no Coren-PB. Seu foco principal é
garantir a eficiéncia, a operacionalizagdo de recursos e suprimentos, e 0 suporte logistico
necessario para o bom funcionamento das atividades da autarquia.

Sdo atribuigcdes do Setor de Logistica:

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

2. Encaminhar & Divisdo de Materiais e Servicos, semestralmente ou sempre que lhe for
solicitado, a relacdo atualizada de todos os bens patrimoniais do Coren-PB par fins de
controle.
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3. Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.

4. Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos bens.

5. Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais néo utilizados.

6. Analisar processos e emitir relatorios acerca de sua atividade.

7. Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens do Coren-PB.
8. Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes de Inventério.

9. Notificar ou solicitar providéncias que visem preservar a seguranca e aconservacdo dos
bens existentes na area de ocorréncia.

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

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

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

15. Fornecer informacdes, relatorios de consumo, previsdes de gastos e demais documentos
necessarios a tomada de decisfes que envolvam suas areas.

16. Emitir mensalmente os relatérios contabeis, encaminhando-os a Divisdo de Materiais e
Servicgos para fins de controle e posterior encaminhamento a Divisdo Financeira, Contébil e
Cobranca

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

18. Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condigdes de funcionamento euso 0s
equipamentos, materiais e instalacfes relacionados aos servigos gerais.

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

20. Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencdo e
conservacao das edificagcdes do Coren-PB, quanto a limpeza, adequacéo, ajustes, acertos e
pequenos reparos necessarios para manutencdo e conservacdo de veiculos, moveis e
equipamentos de uso comum, e das instalagdes hidraulicas, elétricas, prediais e de telefonia.

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

22. Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacdo dos condutores, assimcomo a
documentacdo dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as agdes de manutengédo
dos veiculos do Coren-PB.
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23. 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 conservacgéo dos veiculos.

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

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

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

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

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

29. Realizar a juntada de documentos a processos

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

31. Solicitar a abertura de processo administrativo a autoridade competente, quando necessario
32. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacéo.

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

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

35. Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacao

O Setor de logistica esta situado no Departamento
Administrativo e Financeiro e subordinado a Diviséo de
Materiais e Servicos.

E uma funcio gratificada atribuida a pessoa designada
pela autoridade competente dentre os empregados
publicos dos quadros do Coren-PB.

A fungdo possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Logistica.

E funcdo gratificada de livre nomeacio e exoneragio (ad
nutum), de empregado puablico efetivo ou de
comissionado externo.

Funcéo Gratificada. 1
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3.14.3. Divisao de Gestao de Pessoas

Competéncias: A Divisao de Gestdo de Pessoas € a unidade técnico-operacional responsavel
por acompanhar, gerir e operacionalizar todas as atividades relacionadas a administracdo de
pessoal, folha de pagamento, beneficios, seguranca do trabalho e desenvolvimento
organizacional dos empregados publicos do Coren-PB. A divisdo assegura a implementagéo
eficaz das politicas de gestdo de pessoas, conforme as diretrizes estabelecidas pela autarquia.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

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

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

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

5. Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF), quando
necessario, mediante demissdo e exoneracdo de empregados publicos.

6. Confeccionar a Relacdo Anual de Informacdes Sociais (RAIS).

7. Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisdo e 13° salério.

8. Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de pagamento
(Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS), Programa de Integracdo Social (P1S) e Imposto de Renda Retido na Fonte
(IRRF)).

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

10.Coordenar o Programa de Estéagio.

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

12.Disponibilizar as informacgdes pertinentes ao setor para a confec¢do da Declaracdo de
Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

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

14.Emitir certidBes relacionadas a sua area de atuacao.

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

16.Enviar as informacOes do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados (CAGED)
quando necessario.

17.Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos, atualizagdo de dados, emissao
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de declaracdes e ficha financeira.

18.Executar as agdes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de documentagéo,
preparacdo das declaracdes, encaminhamento para exame medico, assinatura de contratos,
cadastros pertinentes.

19.Gerir os processos de desligamento dos empregados publicos, incluindo homologacao no
sindicato e outras atividades pertinentes.

20.Gerir arquivo fisico e 0 banco de dados com todos os dados do Setor de Folha de Pagamento
e Beneficios

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

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

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

24.0peracionalizar a concessdo de beneficios como auxilio transporte, auxilio alimentac&o,
auxilio refeicdo, auxilio saude, gratificacdo de qualificacdo e outros que vierem a ser criados.

25.0peracionalizar a confeccdo de crachas de identificacdo dos empregados e conselheiros.

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

27.0peracionalizar a recepcao, guarda e disponibiliza¢do de Declaracdo ou Autorizacdo de bens
e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros Federais conforme IN 67/2000 TCU.

28.0peracionalizar as atividades referentes ao e-social e as declarac6es envolvidas no que for
referente a area de atuacao.

29.0peracionalizar as solicitacBes de treinamentos de acordo com 0s normativos do Coren-PB.

30.Coordenar e Operacionalizar o Processo de Avaliagdo de Desempenho dos empregados
publicos.

31.0Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas.

32.0Operacionalizar pagamento de substituicdes de fungdes gratificadas e cargos comissionados,
operacionalizar os descontos consignados existentes e os que forem criados, efetuar o
lancamento de diérias de funcionérios na folha de pagamento conforme indicacdo da area
responsavel por essas informagdes.

33.0Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informacdes de admissdes, demissoes,
férias, 13° salario e licencas e/ou afastamentos.

34.0peracionalizar sistema de ponto, eletrdnico e/ou manual, cadastro, alteragbes de
funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e normativos
internos.

35.Gerir e manter os contetudos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua area.
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36.0rganizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.
37.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagao.

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

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

41.Realizar a juntada de documentos a processos

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

43.Solicitar a abertura de Processo Administrativo a autoridade competente, quando necessario.
44.Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de Medicina
e Seguranca do Trabalho, a relotacdo de empregados publicos.

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao

A Divisdo de Gestdo de Pessoas ¢ uma unidade funcional
subordinada ao Departamento Administrativo.

Assessor Técnico 1 Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacdo de Chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas.
Cargo comissionado de livre nomeacgédo e exoneragdo (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

3.15. Departamento de Gestéo do Exercicio Profissional (DGEP)

Competéncias: E a unidade funcional responsavel por exercer funcdes administrativas e
supervisoras no ambito da gestdo do exercicio profissional de Enfermagem, com as seguintes
unidades funcionais vinculadas: Divisdo de Fiscalizagcdo, Divisdo de Inscricdo de Registro e
Cadastro e Divisdo de Processos Eticos. As Camaras Técnicas estio subordinadas indiretamente
ao DGEP.

Suas principais competéncias incluem:

1. Divulgar amplamente os preceitos do Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem,
pelos meios ao seu alcance, tais como realizacéo de palestras, seminarios e outros eventos.

2. Divulgar amplamente a Lei do exercicio profissional e seu Decreto regulamentador.
3. Divulgar amplamente as Resolugbes e Decisfes do Cofen e os atos do Coren-PB, que
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normatizam as atividades de enfermagem.

4. Fiscalizar o exercicio profissional de enfermagem em todas as institui¢6es de salde, publicas
e privadas, exigindo a regularizacao das anomalias verificadas.

5. Estabelecer contato com os profissionais das varias categorias de enfermagem, orienta-los
qguanto ao atendimento de seus compromissos junto ao Coren-PB, auxilia-los nos
preenchimentos de formularios e encaminhar ao Conselho os profissionais sem inscri¢do e 0s
atendentes sem autorizagéo.

6. Fiscalizar os atos de divulgacdo das entidades publicas e privadas, referentes a assuntos de
enfermagem, inclusive anuncios e congéneres, com o objetivo de verificar sua consonancia com
0s postulados éticos e as prerrogativas profissionais do pessoal de enfermagem legalmente
habilitado.

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

8. Propor a realizagdo de cursos, seminarios e outros eventos, para divulgacao do Cddigo de
Etica dos profissionais de enfermagem, submetendo-os a aprovacéo da Diretoria do Coren-PB.

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

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

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

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

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

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

15. Promover a capacitacdo continua dos profissionais das divisdes subordinadas, oferecendo
orientacOes e suporte técnico para 0 cumprimento das regulamentacdes profissionais.

16. Propor atualizacbes de normas e procedimentos que regulamentem o exercicio da
profisséo.

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

18. Realizar orientacGes aos enfermeiros responsaveis técnicos, conforme normativas vigentes,
sempre que Necessario.

19. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.
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20. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua &rea.

21. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

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

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

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

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao

O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional é
uma unidade funcional subordinada a Diretoria.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominagdo de Chefe do Departamento do Exercicio
Profissional.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneragéo (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

Assessor Técnico 1

3.15.1. Divisao de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional (DFEP)

Competéncia: A Diviséo de fiscalizagdo, vinculada ao DGEP, possui fungdo propositiva,
executiva, operacional, supervisora e avaliadora das estratégias necessarias para a execu¢ado das
diretrizes e politicas de fiscalizacdo do exercicio profissional no &mbito do Conselho Regional
de Enfermagem da Paraiba.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

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

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

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

4. Planejar acOes de fiscalizagcdo devendo ser elaborado o planejamento anual, respeitando a
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politica de fiscalizacdo normatizada pelo Cofen.
5. Organizar, coordenar, executar e avaliar as atividades da unidade funcional.

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

7. Avaliar e monitorar o cronograma de trabalho dos Enfermeiros Fiscais.

8. Analisar e designar Enfermeiro Fiscal para apura¢do de denuncias e adotar as condutas
pertinentes.

9. Designar Enfermeiro Fiscal para realizar fiscalizagdo reativa e proativa.

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

11. Elaborar e encaminhar a diretoria, a0 DGEP do Coren-PB e do Cofen relatério das
atividades desenvolvidas na Fiscalizacdo e indicadores, elencando os impactos para a execugdo
do planejamento e levantamento de proposituras para melhoria, conforme prazos estabelecidos.

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

13. Integrar comiss6es quando designado pelo Presidente do Conselho Regional.

14. Atender as solicitagdes que requeiram orientagdes e/ou esclarecimentos pertinentes a
fiscalizacdo.

15. Ter conhecimento dos documentos encaminhados e recebidos na Fiscalizagao.

16. Propor eventos sobre as legislacdes e outros dispositivos legais que norteiam a
Enfermagem.

17. Opinar na elaboracéao do edital do concurso para Enfermeiros Fiscais, subsidiando de forma
direta o processo de selecdo, admissdo e capacitagdo dos mesmos.

18. Realizar supervisdo e acompanhamento técnico as subse¢des com presenca de Enfermeiros
Fiscais ou quando designado pelo Plenario, Diretoria ou Presidéncia.

19. Participar das reunides de Diretoria e do Plenario quando requisitado.
20. Representar o Conselho Regional quando solicitado pela Diretoria ou Plenério.

21. Realizar palestras e outras atividades educativas, quando relacionadas as questfes técnicas,
éticas e legais do exercicio da profisséo.

22. Acompanhar as providéncias adotadas para desdobramentos sistematicos dos processos de
fiscalizacéo.

23. Zelar pela aplicagdo do Manual de Fiscalizagéo constante em norma, colaborando com sua
permanente atualizac&o.

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

25. Realizar fiscalizagbes do exercicio profissional na jurisdicdo do Conselho Regional, e
outras, de acordo com o planejamento previamente elaborado e sua designacéo.
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26. Elaborar documentos pertinentes a unidade funcional.

27. Atender aos profissionais de Enfermagem ou outros que necessitem de orientagdo referente
as normatizacdes do exercicio da Enfermagem.

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

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

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

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

32. Praticar todos os atos administrativos para instrucdo e organizacdo processual.

33. Cadastrar instituicbes no sistema informatizado e processos administrativos de
fiscalizagdo, conforme critérios previamente estabelecidos.

34. Executar as atividades administrativas da Divisdo de Fiscalizacdo e os tramites de cunho
meramente burocraticos, pertinentes ao processo administrativo da fiscalizacéo.

35. Zelar pela manutencao, controle e organizacao dos equipamentos (notebook, impressora,
pastas, celular etc.) usados na Fiscalizag&o.

36. Propor e executar estratégias de fiscalizacdo, em consonancia com as politicas
normatizadas pelo Cofen.

37. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

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

39. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

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

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

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

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

45. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.

46. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observacao
A Divisdo de Fiscalizacdo é uma unidade funcional
__ vinculada ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Assessor Técnico 1

Profissional.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacdo de Chefe da Divisdo de Fiscalizacao.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragéo (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

3.15.2. Divisao de Inscricéo, Registro e Cadastro (DIRC)

Competéncias: A Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro (DIRC) é a unidade funcional
técnico-operacional responsavel por gerenciar, supervisionar e operacionalizar o atendimento
ao publico e todos os assuntos relacionados a inscricao, registro e cadastro de profissionais de
Enfermagem e empresas no Coren-PB, conforme as normas estabelecidas pelo Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

A Diviséo de Inscrigédo, Registro e Cadastro (DIRC) abriga a Subsecdo de Campina
Grande, bem como quaisquer outros escritorios administrativos que possam vir a ser criados no
futuro. A Subsecdo de Campina Grande é diretamente subordinada a DIRC, sendo responsavel
por cumprir as diretrizes e procedimentos estabelecidos pela divisdo. Além disso, a subsecao
possui uma subordinacdo indireta ao Departamento Administrativo e Financeiro, especialmente
nos aspectos relacionados a gestdo financeira, administrativa e de suporte operacional,
assegurando que suas atividades estejam alinhadas com as politicas de cunho administrativo e
financeiro do Coren-PB.

Sdo atribui¢des da unidade funcional:

1. Acompanhar o processamento da geracdo do nimero de registro de titulos dos profissionais
de Enfermagem.

2. Executar os procedimentos de atendimento relativos ao: requerimento de Anotacdo de
Responsabilidade Técnica, Registro de Empresa e Registro de Consultorio.

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

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

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

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

7. Gerenciar o processo de emissdo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP).
8. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de ldentidade Profissional (CIP)
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inutilizadas.
9. Executar e controlar o processo de emissao das Carteiras de Identidade Profissional (CIP).

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

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

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

13. Gerir 0s contratos correlatos as atribui¢des da area, assegurando o cumprimento dos termos
acordados.

14. Participar das comissGes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicbes da érea,
contribuindo para o aprimoramento continuo dos processos.

15. Realizar treinamentos internos no Coren-PB, visando a qualificacdo e atualizagdo dos
empregados publicos e terceirizados, se for o caso, sobre os procedimentos referentes a
inscricdo dos profissionais e registro dos titulos, bem como orientar quanto a legislacdo a ser
observada.

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

17. Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de Decisdes que visem a
uniformizacdo de procedimentos que digam respeito ao registro de titulos e inscricdo
profissional, sem prejuizo da anélise da legalidade do ato, a ser efetuada pelos 6rgdos da
estrutura interna competentes.

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

19. Organizar a documentacdo enviada pelos profissionais de enfermagem seguindo 0s
protocolos aprovados.

20. Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-PB de responsabilidade
de sua &rea.

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

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

23. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua &rea de atuag&o.

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

25. Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacdo em cargo comissionado.
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26. Executar as acOes necessarias ao cumprimento das Normativas do Cofen, diretrizes e
politicas da gestao.

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

28. Repassar ao DGEP e a Diretoria o relatorio anual da Divisao.

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

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

31. Executar os procedimentos de atendimento relativos a: primeira inscricdo, 22 via de CIP,
reabertura de inscri¢do profissional, renovacdo de CIP, regularizacao de inscricdo profissional,
inscricdo secundaria, transferéncia, entrega de CIP, cancelamento de inscri¢do, 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.

32. Analisar a documentacgdo enviada e/ou protocolada pelos profissionais de enfermagem e
pelas pessoas juridicas que solicitam requerimento de registro ou emissdo de certiddo de
responsabilidade técnica no &mbito do Coren-PB, de acordo com o previsto nas resolucdes do
Cofen, recomendando o deferimento ou o indeferimento da inscricdo ou emissdo da certiddo de
responsabilidade técnica, expondo as justificativas.

33. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

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

35. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao

A Divisao de Inscricdo, Registro e Cadastro ¢ uma
unidade funcional vinculada ao Departamento de
Gestédo do Exercicio Profissional.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacdo de Chefe da Diviséo de Inscricao,
Registro e Cadastro.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragao
(ad nutum), de empregado publico efetivo ou de
comissionado externo.

Assessor Técnico 1
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3.15.3. Divis&o de Processos Eticos (DPE)

Competéncias: A Divisdo de Processos Eticos é a unidade funcional técnico-operacional
responsavel pelo controle e pela gestdo administrativa das denincias e processos éticos no
Coren-PB, assegurando o correto andamento dos processos e preparando a documentagdo
necessaria para cada etapa.

%

Sdo atribuigdes da unidade funcional:

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

2. Propor alteragdes em atividades e legislacfes que visem aprimorar 0s processos de trabalho
do Coren-PB.

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

4. Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos em suas demandas, especialmente em
questBes relativas a documentagdo dos autos e na elaboragdo das decisbes e acorddos dos
processos éticos.

5. 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.

6. Atender, no que couber, os envolvidos em denuncias éticas e processos ético-disciplinares,
proporcionando orientacdo, supervisdo no acesso aos autos, e providenciando coOpias de
documentos, entre outros.

7. 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
legislacdo e os processos de trabalho do COREN-PB.

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

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

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

11. Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para esclarecer davidas processuais.

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

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
14. Realizar a juntada de documentos a processos.
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15. Receber os documentos e o0s processos, proferindo os despachos, memorandos e
documentos necessarios.

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

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

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

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

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

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

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

23. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas, conforme a necessidade e demanda da
autarquia.

Quem ocupa Qtde Observacao

A Divisdo de Processos Eticos é uma unidade funcional
vinculada ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional.

Cargo ocupado por um Assessor Técnico e possui a
denominacdo de Chefe da Divisio de Processos Eticos.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad
nutum), de empregado publico efetivo ou de comissionado
externo.

Analista Técnico 1

3.15.4. Camaras Técnicas

Competéncias: As Camaras Técnicas do Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba
(Coren-PB) exercem fungdes consultivas, propositivas e avaliativas sobre matérias relacionadas
ao exercicio da Enfermagem. Embora oferecam suporte ao Plenario do Coren-PB, as Camaras
Técnicas tém uma subordinacédo indireta e consultiva ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional (DGEP), com o qual devem articular suas atividades, garantindo que as orientacfes
e pareceres emitidos estejam alinhados com as diretrizes estratégicas e operacionais do
Conselho. A Coordenagéo Geral das Camaras Técnicas tem a responsabilidade de atuar como
interface entre as Camaras, a Presidéncia e o Plenario, garantindo a coesdo e a eficacia das
atividades das Camaras Técnicas.

Sao atribuicdes das Camaras Técnicas:
1.Comunicar a Presidéncia do Coren-PB a ocorréncia de vacancia nas Camaras Técnicas.
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2. Priorizar os casos que, por sua urgéncia, exijam a ado¢do de providéncias por parte do Coren-
PB.

3. Convocar os membros das Camaras Técnicas para as reunides ordinarias e extraordinarias,
quando necessério, determinando a pauta especifica.

4. ldentificar temas relevantes da area de atuacdo profissional, analisar e emitir os
correspondentes pareceres técnicos;

5. Elaborar o planejamento anual das atividades e o cronograma anual de reunides ordinarias
a serem desenvolvidas pela respectiva Camara;

6. Emitir parecer técnico relativo a assuntos concernentes a area de atuacdo profissional,
quando solicitado pela Coordenacédo Geral das Camaras Técnicas;

7. Assessorar o Coren-PB em assuntos normativos relativos ao exercicio da Enfermagem.

8. Desenvolver pesquisas a partir dos problemas identificados na prética, utilizando como
referéncia, sempre que possivel, o diagnéstico da Divisdo de Fiscalizacdo do Exercicio
Profissional.

9. Propor a realizagdo de capacitacdo e colaborar em eventos técnicos, cientificos, culturais e
sociais promovidos pelo Coren-PB.

10. Colaborar na proposicao e elaboracdo de trabalhos cientificos para publicacdo e/ou
apresentacdo em veiculos de divulgacao cientifica.

11. Promover a interagdo do Coren-PB com instituicdes de saude, ensino, pesquisa, sociedades
de especialistas e érgaos afins.

12. Articular agdes promotoras de educacéo e pesquisa no Conselho Regional.

13. Contribuir para a atualizacdo do Banco de Dados do Coren-PB, relativo a leis, resolucdes,
pareceres, jurisprudéncias e acervos de interesse da respectiva Camara Técnica.

14. Orientar as coordenacdes de cada um dos Grupos de Trabalho (GT) e Comissoes.

15. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e 0s
Processos Administrativos, proferindo os despachos necessarios.

16. Constituir em 6rgdo permanente de natureza consultiva, propositiva e avaliativa sobre
matéria de interesse da enfermagem.

17. Preencher, quando demandado pelos Conselheiros Regionais e colaboradores membros de
Cémaras Técnicas, Comissdes e GT, as requisicGes de diarias, solicitagdes de passagens,
relatorios de viagens e outros assuntos administrativos relacionados as Camaras Técnicas,
Comissdes e GT.

18. Dar cumprimento aos despachos exarados pelos membros das Camaras Teécnicas, GT e
Comissdes executando as providéncias necessarias para realizacdo do demandado.

19. Agendar, preparar e expedir convocacdes das reunides e o provimento do apoio logistico
para as reunides das Camaras Técnicas, GT e Comissoes.

20. Gerenciar a agenda de reunides internas das Camaras Técnicas, Comissdes e GT e tudo que
as envolve: comunicacdo as partes, material para reuniGes, providéncia para portarias,
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passagens e diarias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas etc.

21. Receber, controlar, distribuir, digitalizar e tramitar documentos e Processos para Camaras
Técnicas, Comissdes e GT e para seus membros, Conselheiros Regionais e colaboradores.

22. Guardar e arquivar os Processos Administrativos a serem analisados, assim como 0s
subsidios e informacdes relacionadas aos mesmos.

23. Organizar arquivos e documentos.

24. Elaborar e guardar as atas, relatorios, documentos, correspondéncias, agenda e outros
documentos solicitados das Camaras Técnicas, Comissdes e GT.

25. Solicitar, controlar e distribuir materiais de almoxarifado entre as Camaras Técnicas.

26. Intermediar as demandas das Camaras Técnicas, Comissdes e GT com as demais areas do
Coren-PB.

27. Realizar a juntada de documentos a processos.

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

29. Solicitar a abertura de Processo administrativo a autoridade competente, quando necessario.

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

31. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.
32. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observacao

As Camaras Técnicas estdo Camaras Técnicas tém uma
subordinacdo indireta e consultiva ao Departamento de

Enfermeiro designado 1  Gestdo do Exercicio Profissional (DGEP).

pela Presidéncia. Cargo ocupado por um enfermeiro designado pela
Presidéncia e possui a denominagéo de Coordenador-Geral
das Camaras Técnicas.
Cargo honorifico sem remuneracao.
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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas Unidades
Funcionais do Coren-PB para criacao, alteracéo ou extincdo de Cargo Comissionado.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora — Divisdo de Gestdo de Pessoas/Departamento Administrativo
Presidéncia do Coren-PB.

2.2 Area Corresponsavel — Presidéncia do Coren-PB.

3. CONCEITUACAO

3.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

E a forma pela qual o Coren-PB divide, organiza e coordena todas as suas atividades e
recursos com a finalidade de atingir seus objetivos e resultados estabelecidos.

3.2 CARGO COMISSIONADO

E caracterizado pela livre nomeacao e exoneracao, ou seja, é de livre escolha da autoridade
competente, ndo exigindo aprovagdo em concurso publico. Da mesma forma, a exoneragao
nao requer formalidade, podendo o empregado publico comissionado ser exonerado sem
necessidade de justificativa, conforme desejo da autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente ocupam posicoes de chefia em departamentos e
divisbes, bem como as assessorias no ambito do Coren-PB. Seus titulares s&o
responsaveis por um conjunto de atribuicbes especificadas na estrutura institucional. A
natureza dessas atribuicées, bem como as complexidades e responsabilidades, varia de
acordo com o nivel do cargo e a funcéo de assessoria desempenhada.

3.3 UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade institucionalizada que compde a Estrutura Organizacional e que reline a equipe
de empregados publicos, atribui¢cdes, processos, responsabilidades e competéncias com
finalidades e similaridades especificas. Ndo é possivel a existéncia de uma Unidade
Funcional sem atribuicdo de uma chefia como responsavel.

3.4 FUNCAO DE ASSESSORIA

E conjunto de atribuicdes, responsabilidades e competéncias que um empregado publico
desempenha dentro de uma Unidade Funcional. Sua funcéo é prover o dirigente ou chefe
a que se reporta diretamente de assessoramento técnico especializado.

3.5 FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

As fungbes gratificadas séo retribuigcbes atribuidas ao exercicio de funcédo de chefia de
setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem instituido com
vencimento fixo e acrescido no vencimento do empregado(a) publico(a).
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3.6 QUADRO REFERENCIAL DE UNIDADES FUNCIONAIS, CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

E o documento que define a alocacio de cargos efetivos, cargos comissionados, unidades
e fungbes administrativas existentes na Estrutura Organizacional do Coren-PB.

4. ABREVIATURAS

4.1 COD - Cadigo.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
44 FG - Funcao Gratificada.

45 MAN - Manual.

46 OE - Objetivo Estratégico.

4.7 PA - Processo Administrativo.

4.8 POP - Procedimento Operacional Padréo.
49 RA24 - Reforma Administrativa 2024.

4.10 ROD - Reunido Ordinéria de Diretoria.
4.11 ROP - Reunido Ordinaria de Plenario.
4.12 DGP - Diviséo de Gestéao de Pessoas.
4.13 UF - Unidade Funcional.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante/demandante:

I. Elaborar o documento solicitando a criacéo, alteracdo ou extincdo de Cargo
Comissionado.

Il. Preencher e assinar o “Formulario de Avaliacao de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico”.

5.2 Compete a Presidéncia:
I. Autorizar ou nao a criacao, alteracao ou extingdo de Cargo Comissionado.

Il. Preencher e assinar o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para
Cargo Comissionado de Assessor Técnico” quando for o caso.

5.3 Compete ao Empregado(a) Publico(a):

I. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de
Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico”.

II. Anexar documentos e registros que comprovam 0S cumprimentos assinalados
(juntar cépias ao formulario).
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5.4 Compete a Divisdo de Gestéo de Pessoas:
lll. Realizar pré-andlise da solicitagao.
IV. Realizar o calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
V. Criar, alterar ou extinguir o Cargo Comissionado no sistema.
VI. Realizar providéncias de nomeacao.
VII. Operacionalizar a nomeacgéo.
5.5 Compete ao Gabinete da Presidéncia:
|. Publicar a Decisédo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.
5.6 Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:
I. Calcular o Impacto Financeiro da Despesa.
II. Verificar a Disponibilidade Financeira.
lll. Atualizar o Organograma e Caderno de Atribuigdes.
5.7 Compete ao indicado (a) a cargo comissionado externo:
5.7.1 Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracido de Cumprimento

de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” para subsidiar a
indicacé@o da autoridade responsavel e a decisdo do Presidente do Conselho antes
do ato de nomeacéao/designacao.

5.7.2 Anexar documentos e registros que comprovam 0S cumprimentos
assinalados (juntar copias ao formulario).

6. PROCEDIMENTOS

6.1 As solicitacbes para criacdo, alteracdo ou extincdo de Cargo Comissionado seréo
centralizadas na Divisao de Gestdao de Pessoas (DGP), sendo pautadas,
prioritariamente, na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

6.2 Todos os Cargos Comissionados poderéo ser ocupados por profissionais externos ao
Coren-PB ou empregados publicos indicados pela Presidéncia do Coren-PB que
cumpram os requisitos estabelecidos.

6.3 Todos os profissionais externos ao Coren-PB ou empregados(as) publicos(as)
indicados(as) para os Cargos Comissionados deverdo preencher e assinar o
“Formulario de Autodeclaragao de Cumprimento a Critérios de Cargo Comissionado
de Assessor Técnico” para subsidiar a indicacdo e a decisdo do (a) Presidente e
homologacédo do Plenario, antes do ato de nomeacéao/designacao.

6.4 O profissional externo ao Coren-PB ou empregado(a) publico(a) devera anexar ao
formulario as copias dos documentos e justificativas que embasam a sua
autodeclaracéo.

6.5 O “Formulario de Avaliagédo de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor
Técnico” deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicagao
antes do ato de nomeacao/designagao.
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6.6

6.7

6.8

6.9

As copias das declaracfes, documentos e pesquisas que comprovam o atendimento
aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas ao processo.

Em casos excepcionais, a Presidéncia do Coren-PB podera indicar profissional
externo ao Coren-PB ou empregado(a) publico(a) que ndo atenda aos requisitos para
Cargo Comissionado ao qual esta sendo indicado(a), bastando para isso preencher o
“‘Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico”.

O “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico” deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela
indicacao para subsidiar a homologacéo da decisédo pelo Plenario do Coren-PB antes
do ato de nomeacao/designacao.

As cépias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa excepcional
devem ser juntadas aos autos do processo.

6.10 CRIACAO/ALTERACAO DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO
6.10.1 Todos os cargos comissionados sdo de Assessores Técnicos e possui (sete) niveis

de assessoramento que vao aumentando de nivel conforme experiéncia profissional,
formacédo, capacidade técnica/académica e complexidade das atividades a serem
exigidas do profissional ocupante do cargo. Os Assessores Técnicos sao lotados nas
unidades funcionais e executam as atribuicdes dessa area, assim como aguelas que
séo da sua funcédo de assessoria.

6.10.2 Assessor Técnico Nivel 1: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 1

devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacéo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes
e as competéncias do cargo ou da funcéo de assessoria.

Il — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

6.10.3 Assessor Técnico Nivel 2: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 2

devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuices
e as competéncias do cargo ou da funcéo de assessoria.

Il - Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

6.10.4 Assessor Técnico Nivel 3: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 3

devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicoes
e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.

Il - Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

6.10.5 Assessor Tecnico Nivel 4: O ocupante de cargo de Assessor Tecnico de Nivel 4
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:
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| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades
correlatas as areas de atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicoes
e as competéncias do cargo ou da funcéo de assessoria.

Il — Ter ocupado cargo em comissdo ou funcéo de confianca por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente
federativo.

6.10.6 Assessor Técnico Nivel 5: O ocupante de cargo de Assessor Tecnico de Nivel 5
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicoes
e as competéncias do cargo ou da funcéo de assessoria.

Il — Possuir habilidade intrinseca, como lideranc¢a, boa comunicacéo e ter ocupado
cargo em comissdo ou funcdo de confianga, por no minimo 1 (um) ano,
correspondente a area em que ira ocupar.

6.10.7 Assessor Técnico Nivel 6: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 6
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as
atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcéo de assessoria.

Il — Possuir habilidade intrinseca, como lideranc¢a, boa comunicacéo e ter ocupado
cargo em comissdo ou funcdo de confianca, por no minimo 2 (dois) anos,
correspondente a area em que ird ocupar.

6.10.8 Assessor Técnico Nivel 7: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 7
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| — Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as
competéncias do cargo ou funcéo de assessoria.

Il — Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianca por no minimo 3 (trés)
anos em qualquer Poder, inclusive na administragdo publica indireta, de qualquer ente
federativo.

6.10.9 As solicitacBes de criacdo de Cargo Comissionado para profissionais externos ao
Coren-PB ou empregados(as) publicos(as), prevista no Quadro Referencial de
Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Func¢des Gratificadas do Coren-PB,
deveréo observar o seguinte fluxo:

6.10.9.1 Solicitante/Demandante — Solicitar a criagio/alteragéo de Cargo Comissionado
com a justificativa que fundamente a solicitacao.

6.10.9.2 Solicitante/Demandante — Encaminhar a solicitagéo para a Divisdo de Gestéo
de Pessoas para pré-analise.

6.10.9.3 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Deve realizar a pré-anélise da solicitagao.
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6.10.9.4 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete para saber
se dara continuidade a solicitacao.

6.10.9.5 Divisdo de Gestdo de Pessoas e Gabinete — Realizar a analise da solicitacao.
Em caso de rejeigcao, informar o (a) solicitante e encerrar o processo.

6.10.9.6 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, encaminhar ao
Gabinete para autorizacao da abertura de um PA, visando o acompanhamento e
controle das atualizacbes do Organograma do Coren-PB e do Caderno de
Atribuicdes.

6.10.9.7 Gabinete — Autorizar a abertura de PA por meio de Despacho.

6.10.9.8 Gabinete — Abrir o PA para o acompanhamento e controle das atualiza¢des do
Organograma do Coren-PB e do Caderno de Atribuicdes.

6.10.9.9 Gabinete — Encaminhar o PA para a Divisdo de Gestédo de Pessoas para analise
e célculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

6.10.9.10 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar a analise e o célculo de Impacto na
folha de pagamento de pessoal, submetendo os resultados a analise da Divisao
Financeira, Contabil e Cobranca.

6.10.9.11 Divisado Financeira, Contabil e Cobranca — Receber o PA da Divisdo de Gestao
de Pessoas para analise do impacto na folha de pagamento de pessoal, bem
como para realizar o calculo do impacto financeiro e orcamentéario da despesa.

6.10.9.12 Divisdo Financeira, Contébil e Cobranca — Encaminhar o PA ao Departamento
Administrativo e Financeiro para analise das manifestacdes apresentadas pelas
divisbes. Se ndo houver disponibilidade orcamentéria, encaminhar o PA a
Presidéncia para autorizar sua inclusdo na pauta da ROD. Caso haja previséo
orcamentéria, encaminhar a Presidéncia para autorizar a inclusdo na pauta da
ROP.

6.10.9.13 Presidéncia — Autorizar a entrada do PA na pauta da ROD ou ROP, conforme o
caso.

6.10.9.14 Presidéncia — Encaminhar o PA para a Secretaria-Geral elaborar a pauta,
conforme despacho.

6.10.9.15 Secretaria-Geral— Elaborar a pauta.

6.10.9.16 Se ROD — Autorizar a realizacdo de estudos, caso ndao haja disponibilidade
orcamentéria e/ou financeira, para posterior apreciacdo na ROP, visando a
reformulacéo orcamentéria. Solicitar o sobrestamento do processo de criagdo ou
alteracdo de cargo comissionado até a concluséo da reformulacao.

6.10.9.17 Se ROP — Havendo disponibilidade financeira e orcamentéria, aprovar a
continuidade do PA para criacédo ou alteracéo de cargo comissionado.

6.10.9.18 ROP — Autorizar a emissao de Decisao Coren-PB sobre a criagdo/alteragéo de
Cargo Comissionado.

6.10.9.19 Gabinete — Elaborar despacho da ROP autorizando a elaboragdo de Decisao
Coren-PB.

6.10.9.20 Assessoria Legislativa — Elaborar Decisdo Coren-PB.
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6.10.9.21 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PA ao Departamento Administrativo e
Financeiro para que o mesmo realize a atualizacdo do Organograma e do
Caderno de Atribuicdes.

6.10.9.22 Departamento Administrativo e Financeiro — Atualizar o Organograma e
Caderno de Atribuicdes.

6.10.9.23 Departamento Administrativo e Financeiro — Encaminhar o PA ao Gabinete para
publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

6.10.9.24 Gabinete — Publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU com
anexos, quando for o caso.

6.10.9.25 Gabinete — Encaminhar o PA para a Divisdo de Gestao de Pessoas para que se
crie o Cargo Comissionado no sistema.

6.10.9.26 Diviséo de Gestao de Pessoas — Criar o Cargo Comissionado no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a criacao/alteracdo de Cargo Comissionado com a justificativa
gue fundamente a solicitacao.

PA para o acompanhamento e controle das atualiza¢cdes do Organograma do Coren-
PB e Caderno de Atribuigdes.

Analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

Informacé&o sobre a disponibilidade financeira e orgamentéria.

Pauta de ROD ou ROP, conforme o caso.

Deciséo Coren-PB.

Organograma do Coren-PB atualizado.

Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Coren-PB atualizado.

Publicacdo da Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

A\

YVVVVVYVYYY

6.11 NOMEACAO DE PROFISSIONAL EXTERNO AO COREN-PB OU EMPREGADO(A)
PUBLICO(A) PARA CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

6.11.1 Solicitante/Demandante — Solicitar nomeacao de profissional externo ao Coren-
PB ou empregado(a) publico(a) para o Cargo Comissionado com a justificativa
gue fundamente a solicitacao.

6.11.2 Solicitante/Demandante — Encaminhar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas
realizar a pré-analise da solicitacao.

6.11.3 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar a pré-andlise da solicitacéo.

6.11.4 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar reunidao com o Gabinete para saber se
dara continuidade a solicitacao.

6.11.5 Divisdo de Gestado de Pessoas e Gabinete — Realizar analise da solicitacao, se
for rejeitada a solicitacdo, informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

6.11.6 Divisdo de Gestado de Pessoas — Caso a solicitagao seja aceita, encaminhar para
o Gabinete.
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6.11.7 Presidéncia — Autorizar a juntada de documentos no PA por meio de Despacho
com a indicacao de profissional externo ao Coren-PB ou empregado(a) publico(a)
para o Cargo Comissionado.

Pessoa indicada — Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragao
de Cumprimento de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor
Técnico” e anexar documentos e registros que comprovam os
cumprimentos assinalados (juntar copias ao formulario). Além disso, deve
assinar uma declaracao formal informando a inexisténcia de lacos de
parentesco com os Conselheiros efetivos e suplentes, bem como com os
empregados publicos do Coren-PB investidos em cargo de direcao, chefia
ou assessoramento ou exercendo funcao gratificada.

l. Pessoa indicada — Encaminhar a Divisdo de Gestdo de Pessoas o
"Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico", acompanhado dos documentos e
registros que comprovem o0s critérios assinalados, bem como a
declaracéo de inexisténcia de lacos de parentesco.

No caso de comissionados externos, apresentar os seguintes documentos:

a)
b)
C)

d)

e)

f)
9)
h)
i)
)

k)

Comprovante de quitacdo com as obriga¢gdes militares e eleitorais;
Laudo médico atestando saude fisica e mental,

Laudo de capacidade laboral para o exercicio do cargo, expedido por médico
indicado pelo Coren-PB, em data e horario a serem definidos;

Documento comprobatorio de inscri¢cao e regularidade no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF);

Documento de identidade;

Documento habil que comprove a permanéncia regular no pais, para candidato
estrangeiro;

Certiddo de nascimento (para solteiros) ou certiddo de casamento (para
casados) ou documento comprobatério do divércio.

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
Inscricdo no PIS/PASEP;

Declaracdo de inexisténcia de antecedentes criminais, confirmando o pleno
exercicio de seus direitos civis e politicos;

Declaracéo negativa de acumulacao de emprego ou funcao publica, referente a
emprego efetivo na Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal,
conforme o artigo 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal e suas Emendas;

Certidao de Registro e Regularidade nos érgéos de classe, para os cargos que
possuem esse requisito;

m) Certiddes negativas civel, penal, e de execucao fiscal (Estadual e Federal).

6.11.8 Divisdo de Gestdao de Pessoas — Verificar as informagdes fornecidas na

declaracéo por meio de consulta ou identificar eventuais lagos de parentesco.
Além disso, a Divisao deve avaliar os documentos apresentados para verificar




Coren® EXTINGAO DE CARGO COMISSIONADO - MAN

MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU Folha:

301 11/24

sua regularidade. Caso sejam identificados lacos de parentesco, a Divisdo
devera encaminhar um relatério & Presidéncia, detalhando os vinculos
encontrados. Se ndo forem identificados lacos de parentesco e 0s
documentos estiverem regulares, a Divisdo deve informar que os critérios
para ocupar o cargo foram atendidos e que nao foi encontrada nenhuma
restricao.

6.11.9 Presidéncia — Verificar se o profissional externo ao Coren-PB ou
empregado(a) publico(a) para o Cargo Comissionado possui todos os critérios
para ocupar Cargo Comissionado para o qual foi indicado(a).

6.11.9.1 Caso o(a) profissional externo ao Coren-PB ou empregado(a)
publico(a) possua todos os critérios, a Presidéncia preenche e assina
o “Formulario de Avaliagdo de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico” no que lhe compete.

6.11.9.2 Caso o(a) profissional externo ao Coren-PB ou empregado(a)
publico(a) indicado(a) ndo possua todos os critérios, a Presidéncia
pode manter a indicagdo, contudo deve preencher e assinar o
‘Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico”, ou se for rejeitada a indicacao,
informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

6.11.9.3 Caso o(a) profissional externo ao Coren-PB ou empregado (a) publico
(a) indicado (a) tenha impedimento legal, a nomeac¢éo ou contratacéo
devera ser imediatamente suspensa.

6.11.10 Presidéncia — Encaminhar o PA para a Secretaria-Geral, a fim de que
seja elaborada a minuta de Portaria de nomeacao de profissional externo ou
empregado(a) publico(a) para o hovo cargo comissionado ou para alteracéao
de cargo comissionado existente. Em seguida, pautar a demanda para a ROP
para analise e homologacéo.

6.11.11 Gabinete — Publicar a Portaria de nomeacao no Portal do Coren-PB e
no Diario Oficial da Uni&o.

6.11.12 Gabinete — Encaminhar o PA para a Divisdo de Gestao de Pessoas
gue devera adotar as providéncias necessarias para a formalizacdo da
nomeacao.

6.11.13 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar providéncias de
nomeacao.Divisdo de Gestao de Pessoas — Operacionalizar a nomeagao.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a nomeacdo de profissional externo ao Coren-PB ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitagao.

‘Formulario de Autodeclaragdgo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado” e documentos e registros que comprovam o0s cumprimentos
assinalados.

‘Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico” com os documentos e registros que
comprovam 0s cumprimentos assinalados.
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» Declaracao formal informando a inexisténcia de lacos de parentesco.

» “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico”, quando for o caso.

» Portaria Coren-PB de nomeacdo de profissional externo ao Coren-PB ou
empregado(a) publico(a).

6.12 EXTINCAO DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

6.12.1 As solicitacdes de extincdo de Cargo Comissionado para profissional externo
ao Coren-PB ou empregado(a) publico(a), prevista no Quadro Referencial de
Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Funcdes Gratificadas do
Coren-PB, deverédo observar o seguinte fluxo:

6.12.2 Solicitante/Demandante — Solicitar extingdo de Cargo Comissionado com a
justificativa que fundamente a solicitacao.

6.12.3 Solicitante/Demandante — Encaminhar para o Divisdo de Gestao de Pessoas
para pré-analise da solicitacéo.

6.12.4 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacdo de
extingdo de Cargo Comissionado.

6.12.5 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar reuniao com o Gabinete para saber
se dara continuidade a solicitacéo de extingdo de Cargo Comissionado.

6.12.6 Divisdo de Gestédo de Pessoas e Gabinete — Realizar analise da solicitacao,
se for rejeitada a solicitacdo, informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

6.12.7 Divisdo de Gestao de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, juntar o
documento de solicitagcdo de extincdo da Cargo Comissionado ao PA do
Organograma do Coren-PB.

6.12.8 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Encaminhar o PA para a Presidéncia para
entrar na pauta de ROP.

6.12.9 Presidéncia — Autorizar a entrada do PA na pauta de ROP.

6.12.10 Presidéncia — Encaminhar o PA para a Secretaria-Geral elaborar
pauta da ROP.

6.12.11 Secretaria-Geral — Elaborar pauta da ROP.
6.12.12 ROP — Aprovar ou ndo a extingdo do Cargo Comissionado.

6.12.13 ROP — Autorizar a emissao de Decisao Coren-PB sobre a extincdo do
Cargo Comissionado.

6.12.14 Gabinete — Elaborar despacho da ROP, autorizando a extingdo do
Cargo Comissionado.

6.12.15 Gabinete — Elaborar despacho da ROP a Assessoria Legislativa
autorizando a elaboragdo de Decisdo Coren-PB para extingdo do Cargo
Comissionado.
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6.12.16 Gabinete — Encaminhar o PA para Assessoria Legislativa elaborar
Deciséo Coren-PB.

6.12.17 Assessoria Legislativa— Elaborar Decisdo Coren-PB para extingdo do
Cargo Comissionado.

6.12.18 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PA ao Departamento
Administrativo e Financeiro para atualizar o Organograma e o Caderno de
Atribuicdes.

6.12.19 Departamento Administrativo e Financeiro — Atualizar o Organograma
e Caderno de Atribuicdes.

6.12.20 Departamento Administrativo e Financeiro — Encaminhar o PA para o
Gabinete publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

6.12.21 Gabinete — Publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou
DOU com anexos, quando for o caso.

6.12.22 Gabinete — Encaminhar o PA para Divisdao de Gestdo de Pessoas
proceder com a extincdo do Cargo Comissionado no sistema.

6.12.23 Divisdo de Gestédo de Pessoas — Extinguir o Cargo Comissionado no
sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a nomeacdo de profissional externo ao Coren-PB ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitacao.

» Pauta de ROD.

» Decisao Coren-PB para extingao do Cargo Comissionado.

» Portaria Coren-PB de nomeacdo de profissional externo ao Coren-PB ou
empregado(a) publico(a).

» Organograma do Coren-PB.

» Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Coren-PB.

» Publicacdo da Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

6.13 REGRAS DE TRANSICAO DE ASSESSORES COMISSIONADOS EXTERNOS

(ASSESSOR EXECUTIVO, LEGISLATIVO, ESPECIAL DA PRESIDENCIA,
CONTROLADOR, PROCURADOR E CHEFE DA DIVISAO DE LICITACAO E
CONTRATOS) PARA ASSESSORES TECNICOS APOS REFORMA
ADMINISTRATIVA EM 2024

6.13.1 As solicitagbes de criacdo, alteragcdo ou extingdo de cargo comissionado
prevista no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos
Comissionados e Fungdes Gratificadas do Coren-PB possui dois fluxos. O
primeiro fluxo é para os empregados publicos em cargos comissionados
antes da Reforma Administrativa do Coren-PB em 2024 (RA24). O segundo
fluxo para empregados publicos em cargos comissionados que tiveram seus
cargos alterados ou para profissional externo ao Coren-PB ou empregado(a)
publico(a) que foi nomeado para cargo comissionado ap6s a Reforma
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Inicio da Reforma
Administrativa do
Coren PB em 2024
(RA24)

Administrativa do Coren-PB em 2024, conforme fluxo representado na figura

1.

Fluxo 1

Sim Remuneragdo de Assessor

antes da RA24.

0O empregado publico faz
. parte do quadro de
— trabalho do Coren PB

antes de RA24?

Remunerag¢do do Comissionado
R conforme o fluxo de sua admissdo —o.
no Coren PB

N3o Remuneracio de Assessor
Técnico |, 11, 111, 1V, V, VI e VII depois
da RA24

Fluxo 2

Figura 1 — Fluxo da Reforma Administrativa do Coren-PB em 2024.

6.13.1.1

6.13.1.2

Fluxo 1 - Este fluxo se aplica aos empregados(as) publicos(as) que ja
estdo nomeados em cargos comissionados no Coren-PB antes da
Reforma Administrativa do Coren-PB em 2024. Estes permanecerao
com a sua remuneragdo e nomenclatura de cargo anterior. Contudo,
se houver adequacdo ou alteracdo de cargo comissionado do
empregado(a) publico(a), contratado antes da Reforma Administrativa
de 2024, a Diretoria do Coren-PB devera indicar se o(a) empregado(a)
publico(a) continuara no fluxo 1, caso isso ndo ocorra ele seguird o
fluxo 2 para Assessor Técnico e sera enquadrado em um dos niveis de
Assessoria Técnica indicado pela Diretoria do Coren-PB.

Fluxo 2 — Este fluxo se aplica aos novos profissionais externos do
Coren-PB ou empregados(as) publicos(as) nomeados(as) para cargos
comissionados apo6s a Reforma Administrativa do Coren-PB em 2024.
Estes empregados(as) publicos(as) comissionados(as) seguirdo o
fluxo 2 de nomeacéo para Cargo Comissionado de Assessor Técnico
e sera enquadrado(a) em um dos sete niveis de Assessoria Técnica
indicado pela Diretoria do Coren-PB. Caso o empregado (a) nomeado
(a) seja efetivo, caberéa a este receber a remuneracédo do cargo efetivo
acrescido de 50% do valor referente ao nivel de assessor técnico a que
for nomeado.

7 LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1Decreto n°®9.727/2019, de 15 de marco de 2019 com as devidas adaptacdes - Dispoe
sobre os critérios, o perfil profissional e os procedimentos gerais a serem observados
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para a ocupacdo dos cargos em comissdao do Grupo-Direcdo e Assessoramento
Superiores (DAS) e das Fungdes Comissionadas do Poder Executivo (FCPE).

7.2Lei n° 13.346, de 10 de outubro de 2016 - Dispde sobre a extincdo de cargos em
comissdo do Grupo-Direcéo e Assessoramento Superiores e a criagdo de funcdes de
confianga denominadas Fun¢cdes Comissionadas do Poder Executivo.

7.3Inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
7.4Incisos | e Il do art. 55 da Constituicao Federal.

7.5Regimento Interno do Coren-PB aprovada pela DECISAO COREN-PB N° 159, de 28 de
maio de 2024.

8 DISPOSICOES GERAIS

8.1A eventual necessidade de novos cargos comissionados sera analisada pela Diretoria
do Coren-PB, em conjunto com a Divisdo de Gestdo de Pessoas, observando-se a
disponibilidade de vagas existentes ou necessidade e conveniéncia de redistribuigcdo de
Cargos Comissionados.

8.2Ser4 de competéncia da Divisdo de Gestdo de Pessoas e do Departamento
Administrativo Financeiro a atualizacdo da Estrutura Organizacional do Coren-PB no
Portal da Transparéncia.

8.3 A Diretoria do Coren-PB, em conjunto com o Divisdo de Gestao de Pessoas, analisara
a atual estrutura organizacional do Coren-PB e promovera as adequacdes necessarias.

8.4No Coren-PB existem as Funcbes de Assessorias que poderdo ser desempenhadas
pelos Assessores Técnicos:

8.4.1 Chefe de Gabinete;

8.4.2 Chefe de Secretaria-Geral;

8.4.3 Controlador-Geral;

8.4.4 Procurador-Geral;

8.4.5 Chefe de Protocolo e Arquivo-Geral,

8.4.6 Chefe da Comissao de Licitacdo e Contratos;
8.4.7 Chefe do Departamento Administrativo e Financeiro;
8.4.8 Chefe do Departamento do Exercicio Profissional;
8.4.9 Ouvidor-Geral,

8.4.10 Assessor (a) de Tecnologia da Informacéo.

8.4.11 Assessor (a) Legislativo (a);

8.4.12 Assessor (a) Executivo (a);

8.4.13 Assessor (a) de Comunicacao;

8.4.14 Chefe da Divis&o de Processos Eticos;

8.4.15 Chefe da Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca;
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8.4.16 Chefe da Divisdo de Materiais e Servicos;

8.4.17 Chefe da Divisdo de Gestéo de Pessoas;

8.4.18 Chefe da Divisao de Fiscalizacao;

8.4.19 Chefe da Divisao de Inscricdo, Registro e Cadastro.

8.5As Funcdes de Assessorias serdo preenchidas pelos Assessores Técnicos
independentemente do nivel do Assessor Técnico, excluidas aquelas que j& possuem
exclusividade ou preferéncia de preenchimento estabelecido no item 8.6.

8.5.1 A exclusividade de preenchimento de vaga indica a obrigatoriedade que seja
preenchida para a Funcao de Assessoria Técnica indicada.

8.5.2 A preferéncia de preenchimento de vaga indica uma recomendacao para que
seja preenchida por alguém que possua o cargo comissionado do nivel indicado,
contudo, pode ser preenchida por outro nivel de preferéncia discricionaria da Direcao
do Coren-PB.

8.6 A “Piramide dos Cargos Comissionados do Coren-PB apds Reforma Administrativa em
2024” ocorre da seguinte maneira:

8.6.1 Nivel 1: Possui 7 cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado estéo,
preferencialmente:

a) 1 (um) para Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca;

b) 1 (um) para Divisdo de Materiais e Servicos;

c) 1 (um) para Diviséo de Gestao de Pessoas;

d) 1 (um) para Divisédo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional;
e) 1 (um) para Divisao de inscri¢ao, registro e cadastro;

f) 1 (um) para Divisdo de Processos Eticos;

g) 1(um) para Secretaria-Geral.

8.6.2 Nivel 2: Possui (1) um cargo comissionado. Neste nivel de cargo esta,
preferencialmente:

a) 1 (um) para Ouvidoria-Geral.

8.6.3 Nivel 3: Possui 5 (cinco) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo, preferencialmente:

a) 1 (um) cargo para Protocolo e Arquivo-Geral,
b) 1 (um) cargo para Assessoria Legislativa,
c) 1 (um) cargo para Assessoria Executiva;
d) 1 (um) cargo para Assessoria de Comunicacao;
e) 1 (um) cargo para Assessoria de Tecnologia da Informacéo.
8.6.4 Nivel 4: Nao possui cargo comissionado na nova estrutura organizacional.

8.6.5 Nivel 5: Possui 3 (trés) cargo comissionado. Neste nivel de cargo comissionado
estado, preferencialmente:
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a) 1 (um) cargo para Comisséao de Licitacdo e Contratos;

b) 1 (um) cargo para Departamento Administrativo e Financeiro;

c) 1 (um) cargo para Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional;
8.6.6 Nivel 6: N&o possui cargo comissionado na nova estrutura organizacional.

8.6.7 Nivel 7: Possui 3 (trés) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estao, preferencialmente:

a) 1 (um) cargo para Gabinete;
b) 1 (um) cargo para Controladoria-Geral,
c) 1 (um) cargo para Procuradoria-Geral.

8.6.8 A distribuicdo da quantidade de vagas em cada nivel de cargos comissionados
poderd ser alterada conforme a necessidade do Coren-PB, respeitando o
guantitativo maximo de cargos comissionados e o valor maximo a ser gasto com
Folha de Pagamento de Pessoal estabelecidos em normas internas do Coren-PB e
normas dos 6rgdos de controle externo.

8.7 A distribuicdo dos cargos comissionados na “Piramide dos Cargos Comissionados do
Coren-PB apo0s Reforma Administrativa 2024” sera:

Qtde Qtde Qtde

Cargo Comissionado Salario Vagas Vagas
Vagas -

Ocupadas Livre

AssessorTécnico 10.840,43 3 3 (o] . - .

9.945,50 (o) (o} o

Assessor Técnico ﬁfv&f’\'ﬁ‘

Assessor Técnico Nivel 5 8.888,76 £ 2 1

Assessor Técnico 7.832,02 (0] 0 (0]

smm s s EEEEE

Assessor Técnico IS w2 5.556,74 1 0 1

Assessor Técnico INIVEIRE 4.500,00 7 6 1 . . . . . .

Total de vagas 19 16 3

Assessor Técnico

Figura 2 — Piramide dos cargos comissionados do Coren-PB ap6s Reforma Administrativa em 2024.
9 FORMULARIOS
9.1FORMULARIO DE AUTODECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CRITERIOS PARA

CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

O formulario de autodeclaragéo abaixo deve ser preenchido e assinado pelo(a) indicado(a)
para subsidiar a indicacdo da autoridade responsavel e a decisdo do Presidente do
Conselho antes do ato de nomeacao/designacao.

O modelo do formulario deve ser disponibilizado por meio impresso ou eletrénico que
permita a comprovacgao de sua subscri¢cdo pelo indicado e seu posterior envio a autoridade
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responsavel pela indicacdo ou unidade responsavel pela gestdo dos atos de
nomeacéao/designacao.

Observacao: As copias dos documentos e justificativas que embasam a autodeclaracao
devem ser anexadas ao formulario.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNCAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

NIVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

OoooOooooano
LOTACAO:

DECLARACAO:

Em atendimento ao estabelecido pelo MANUAL PARA CRIACAO DE CARGOS COMISSIONADOS — MAN
301, declaro que cumpro os critérios gerais e os especificos assinalados abaixo para ocupar o referido cargo
de Assessoria Técnica. Declaro, ainda, estar ciente de que a informacado falsa estara sujeita as sancoées
administrativas, civis e criminais, nos termos da legislacéo vigente.

DECLARO CUMPRIR OS SEGUINTES CRITERIOS:

N Idoneidade moral e reputacéo ilibada.

O Perfil profissional ou formagéo académica compativel com o cargo/fungéo de assessoria para o qual
estou sendo indicado.

O N&o enquadramento nas hip6teses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei

Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 1, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional, de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatadas as areas de

[ atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.
i Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagéo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 2, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de

[ atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.
] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 3, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

O Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de
atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.
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n Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 4, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de

[ atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.
O Ter ocupado cargo em comissao ou funcdo de confianca por no minimo 1 (um) ano em qualquer

Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 5, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de
atuacéo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O

O Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacao e ter exercido a funcdo de chefia,
por no minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ira ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 6, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

O Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades correlatas as areas
de atuacéo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O Possuir habilidade intrinseca, como lideran¢a, boa comunicacao e ter exercido a funcéo de chefia,
por no minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 7, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

O Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de
atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicacao e ter exercido a fungéo de chefia,
por no minimo 3 (trés) anos, correspondente & area em que ira ocupatr.

Apresento os seguintes documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias
ao formulario):

OBSERVACOES GERAIS:

9.2FORMULARIO DE AVALIACAO DE CRITERIOS PARA CARGO COMISSIONADO DE
ASSESSOR TECNICO

O formulario de avaliacéo deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela
indicacao antes do ato de nomeacao/designacao.

Observacao: As coOpias das declaragdes, documentos e pesquisas que comprovam O
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas aos autos do mesmo
processo.
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NOME DO(A) INDICADO(A):
CPF:
FUNCAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

NIVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

OO0O0o0Oo0odaod
LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DO ARTIGO 2° DO DECRETO N° 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A)
INDICADO(A):

[] Idoneidade moral e reputacao ilibada.

Perfil profissional ou formagéo académica compativel com o cargo/funcao de assessoria para o qual
esta sendo indicado.

O

N&o enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei

[ Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.

Autodeclaragfes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
processo SEI):

CRITERIOS ESPECIFICOS ADAPTADO DOS ARTIGOS 3° A 5° DO DECRETO N° 9.727, DE 2019,
CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIiVEL 1, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

O Possuir experiéncia profissional, de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatadas as areas de
atuacédo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

[] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 2, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de

atuacdo da entidade ou em éareas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O

[] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIiVEL 3, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de
atuacdo da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O

[] Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo.
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NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 4, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de

[ atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.
O Ter ocupado cargo em comissao ou funcdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer

Poder, inclusive na administracédo publica indireta, de qualquer ente federativo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 5, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de
atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O

O Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacao e ter exercido a funcéo de chefia, por
no minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ira ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 6, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

O Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades correlatas as areas de
atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuices e as competéncias do cargo ou da
funcéo de assessoria.

O Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagéo e ter exercido a funcdo de chefia, por
no minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 7, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS,
ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de
O atuacao da entidade ou em areas relacionadas as atribuices e as competéncias do cargo ou da
funcdo de assessoria.

O Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagéo e ter exercido a funcédo de chefia, por
no minimo 3 (trés) anos, correspondente a &rea em que ira ocupar.

Documentos e pesquisas que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias ao processo):

FORMA DE SELECAO PARA OCUPACAO DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA
COM BASE NO ARTIGO 6° DO DECRETO N° 9.727, DE 2019:

[0  entrevista [l andlise curricular

1 edital interno 1 outros (especificar):

Documentos e pesquisas que comprovam a realizacéo da selecéo (juntar copias ao processo):
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OBSERVAGOES GERAIS:

9.3FORMULARIO DE DISPENSA EXCEPCIONAL DE CRITERIOS PARA CARGO

COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

O formulério de dispensa deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsével pela
indicacdo para subsidiar a decisdo do Presidente do Conselho antes do ato de
nomeacao/designacao.

Observacao: As coépias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa
excepcional devem ser juntadas aos autos do mesmo processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNCAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:
LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DOS INCISOS | e Ill DO ARTIGO 2° DO DECRETO N°9.727, DE 2019, CUMPRIDOS
PELO(A) INDICADO(A):

[0 Idoneidade moral e reputacéo ilibada.

N&o enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei

[ Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.

Declaracéo, documentos e pesquisas comprovam o cumprimento assinalado (juntar cépias ao processo):

Autodeclaragfes, documentos e pesquisas comprovam 0s cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
processo):

SITUACAO QUE CARACTERIZA A DISPENSA DOS CRITERIOS ESPECIFICOS:

O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada é de assessoramento direto do Presidente do
conselho.

O

[l O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada refere-se ao nivel 1 1 20 300 40 500 6 70

O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupado tem peculiaridades que tornam conveniente a

[ dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou
formacao académica compativel.
O Houve numero limitado de postulantes para a vaga no cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada,

tornando conveniente a dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir
perfil profissional ou formacao académica compativel com o cargo de Assessoria Técnica.

Autodeclaracfes, documentos e pesquisas comprovam 0s cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
processo):
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Justificativa fundada para a dispensa excepcional nos casos de peculiaridades do cargo de Assessoria
Técnica ou o nimero limitado de postulantes a vaga:

10 ANEXOS

N&ao ha.




N Coren®

v Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

ANEXO 111 - MANUAL PARA CRIAC;AQ,
ALTERACAO OU EXTINCAO DE FUNCAO
GRATIFICADA - MAN 302



! ' CO re n@ MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS

M[ selho Regional de Enfermagem da Paraiba

COD. 302

Assunto:

Aprovacao: Vigéncia:

Criacdo, alteracdo ou extincdo de Funcao Gratificada | 9612 Reunidao Ordinaria de | 01/09/2024

Plenario, ocorrida no dia 03 de
setembro de 2024

MANUAL PARA CRIACAO,

ALTERACAO OU EXTINCAO

DE FUNCAO GRATIFICADA
— MAN 302




W Coren

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO OU
EXTINCAO DE FUNCAO GRATIFICADA — MAN

302

Folha:

1/24

Versionamento

Detalhamento da

Lucena.

Verséo Data ~ Preparado por Aprovado por
versao
Preparacio inicial do Alanna Gomes, Elke Ticiana, José | Plendrio do Coren-PB na 9612
1.0 03/09/2024 docﬂme(r;]to Ronyere, Kaline Mayumi e Daniel | Reunido Ordinaria de Plenério

ocorrida em 03 de setembro




MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU Folha:

C re nﬁ3 EXTINGAO DE FUNGAO GRATIFICADA- MAN

R o e 302 2/24

Sumario

Lo FINALIDADE ...ttt ettt ettt et e et et et e e et et e et et et eteetetn et eaneeans 3
2. AREAS RESPONSAVEIS ..ottt ettt ettt ettt n et n et n st en e 3
TR 0101 N1 =1 i U 7N 07X TSR 3
4, ABREVIATURAS ....oooiitieceee ettt ettt ettt et e et et et et et et et e e et e s et e e ate e ane e e 4
ST oL 011V 1= = = N 1N T 4
6. PROCEDIMENTOS .....ooiiiiieieeeet ettt ettt ettt et sttt et et e et s e e e st e st e s et e s e e e e e 5
7. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA .......ooviviveceeeeeeeeeeeeceee e 11
8. DISPOSICOES GERAIS... ..ottt ettt a et e e eeeaaes 12
9. FORMULARIOS ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt et e et et et ateeteteeaaeas 12

F1O.  ANEXO S e 15




MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU Folha:

Coren® EXTINCAO DE FUNCAO GRATIFICADA— MAN

302 3/24

1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas Unidades
Funcionais do Coren-PB para criacéo, alteracdo ou extincdo de Funcao Gratificada.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora — Divisdo de Gestdo de Pessoas/Departamento Administrativo
Presidéncia do Coren-PB.

2.2 Area Corresponsavel — Presidéncia do Coren-PB.

3. CONCEITUACAO

3.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

E a forma pela qual o Coren-PB divide, organiza e coordena todas as suas atividades e
recursos com a finalidade de atingir seus objetivos e resultados estabelecidos.

3.2 CARGO COMISSIONADO

E caracterizado pela livre nomeacao e exoneracao, ou seja, é de livre escolha da autoridade
competente, ndo exigindo aprovagdo em concurso publico. Da mesma forma, a exoneragao
nao requer formalidade, podendo o empregado publico comissionado ser exonerado sem
necessidade de justificativa, conforme desejo da autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente ocupam posicoes de chefia em departamentos e
divisbes, bem como as assessorias no ambito do Coren-PB. Seus titulares s&o
responsaveis por um conjunto de atribuicbes especificadas na estrutura institucional. A
natureza dessas atribuicées, bem como as complexidades e responsabilidades, varia de
acordo com o nivel do cargo e a funcéo de assessoria desempenhada.

3.3 UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade institucionalizada que compde a Estrutura Organizacional e que reline a equipe
de empregados publicos, atribui¢cdes, processos, responsabilidades e competéncias com
finalidades e similaridades especificas. Ndo é possivel a existéncia de uma Unidade
Funcional sem atribuicdo de uma chefia como responsavel.

3.4 FUNCAO DE ASSESSORIA

E conjunto de atribuicdes, responsabilidades e competéncias que um empregado publico
desempenha dentro de uma Unidade Funcional. Sua funcéo é prover o dirigente ou chefe
a que se reporta diretamente de assessoramento técnico especializado.

3.5 FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

As fungbes gratificadas séo retribuigcbes atribuidas ao exercicio de funcédo de chefia de
setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem instituido com
vencimento fixo e acrescido no vencimento do empregado(a) publico(a).
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3.6 QUADRO REFERENCIAL DE UNIDADES FUNCIONAIS, CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

E o documento que define a alocacio de cargos efetivos, cargos comissionados, unidades
e fungbes administrativas existentes na Estrutura Organizacional do Coren-PB.

4. ABREVIATURAS

4.1 COD - Cadigo.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
44 FG - Funcao Gratificada.

45 MAN - Manual.

46 OE - Objetivo Estratégico.

4.7 PA - Processo Administrativo.

4.8 POP - Procedimento Operacional Padréo.
49 RA24 - Reforma Administrativa 2024.

4.10 ROD - Reunido Ordinéria de Diretoria.
4.11 ROP - Reunido Ordinaria de Plenario.
4.12 DGP - Diviséo de Gestéao de Pessoas.
4.13 UF - Unidade Funcional.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante/demandante:

I. Elaborar o documento solicitando a criacdo, alteracdo ou extingdo de Funcao
Gratificada.

II. Preencher e assinar o “Formulario de Avaliacdo de Critérios para Funcédo
Gratificada”.

5.2 Compete a Presidéncia:
|. Autorizar ou ndo a criacao, alteracao ou extingao de Funcéao Gratificada.

Il. Preencher e assinar o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para
Funcéo Gratificada” quando for o caso.
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5.3 Compete ao Empregado(a) Publico(a):

I. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de
Critérios para Funcao Gratificada”.

II. Anexar documentos e registros que comprovam 0S cumprimentos assinalados
(juntar cépias ao formulario).

5.4 Compete a Divisdo de Gestéo de Pessoas:
lll. Realizar pré-analise da solicitacao.
IV. Realizar o célculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
V. Criar, alterar ou extinguir a Funcao Gratificada no sistema.
VI. Realizar providéncias de nomeagéo.
VII. Operacionalizar a nomeacao.
5.5 Compete ao Gabinete da Presidéncia:
|. Publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.
5.6 Compete ao Departamento Administrativo e Financeiro:
I. Calcular o Impacto Financeiro da Despesa.
II. Verificar a Disponibilidade Financeira.
[ll. Atualizar o Organograma e Caderno de Atribuicdes.
5.7 Compete ao indicado (a) a Funcéo Gratificada:

5.7.1 Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragao de Cumprimento
de Critérios de Funcdo Gratificada” para subsidiar a indicacdo da autoridade
responsavel e a decisdo do Presidente do Conselho antes do ato de
nomeacao/designacao.

5.7.2 Anexar documentos e registros que comprovam 0S cumprimentos
assinalados (juntar cépias ao formulario).

6. PROCEDIMENTOS

6.1 As solicitagbes para criagdo, alteracdo ou extincdo de Funcéo Gratificada serdo
centralizadas na Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP), sendo pautadas,
prioritariamente, na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

6.2 Todas as Funcbes Gratificadas serdo ocupadas por empregados publicos indicados
gue cumpram os requisitos estabelecidos.

6.3 Todos os empregados(as) publicos(as) indicados(as) para as Func¢fes Gratificadas
deverao preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Funcdo Gratificada” para subsidiar a indicagcdo e a decisdo do (a)
Presidente antes do ato de nomeacao/designacao.

6.3.1 O empregado(a) publico(a) devera anexar ao formulario as coépias dos
documentos e justificativas que embasam a sua autodeclaracgéo.
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6.4 O “Formulario de Avaliagao de Critérios para Funcao Gratificada” deve ser preenchido
e assinado pela autoridade responsavel pela indicacdo antes do ato de
nomeacao/designacao.

6.4.1 As copias das declara¢des, documentos e pesquisas que comprovam o atendimento
aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas ao processo.

6.4.2 Em casos excepcionais, a Presidéncia do Coren-PB poderé indicar o empregado(a)
publico(a) que ndo atenda aos requisitos para a Funcéo Gratificada ao qual esta
sendo indicado(a), bastando para isso preencher o “Formulario de Dispensa
Excepcional de Critérios para Funcéo Gratificada”.

6.4.2.1 O “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Funcdo Gratificada”
deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicacéo para
subsidiar a deciséo do (a) Presidente antes do ato de nomeacé&o/designacao.

6.4.2.2 As copias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa excepcional
devem ser juntadas aos autos do processo.

6.5 CRIACAO/ALTERACAO DE FUNCAO GRATIFICADA

6.5.1 As solicitacdes de criacdo de Funcédo Gratificada para empregado publico, prevista
no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Funcdes
Gratificadas do Coren-PB, deverdo observar o seguinte fluxo:

6.5.1.1 Solicitante/Demandante — Solicitar a cria¢do/alteracdo da Funcédo Gratificada
com a justificativa que fundamente a solicitacao.

6.5.1.2 Solicitante/Demandante — Encaminhar a solicitacdo para a Divisdo de Gestao
de Pessoas para pré-andlise.

6.5.1.3 Divisdo de Gestao de Pessoas — Deve realizar a pré-andlise da solicitacao.

6.5.1.4 Divisao de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete para saber
se dara continuidade a solicitacao.

6.5.1.5 Divisdo de Gestao de Pessoas e Gabinete — Realizar a analise da solicitacao.
Em caso de rejeicdo, informar o (a) solicitante e encerrar o processo.

6.5.1.6 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, encaminhar ao
Gabinete para autorizacao da abertura de um PA, visando o acompanhamento e
controle das atualizagbes do Organograma do Coren-PB e do Caderno de
Atribuicdes.

6.5.1.7 Gabinete — Autorizar a abertura de PA por meio de Despacho.

6.5.1.8 Gabinete — Abrir o PA para o acompanhamento e controle das atualizacdes do
Organograma do Coren-PB e do Caderno de Atribuigdes.

6.5.1.9 Gabinete — Encaminhar o PA para a Divisédo de Gestdo de Pessoas para analise
e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

6.5.1.10 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar a andlise e o célculo de Impacto na
folha de pagamento de pessoal, submetendo os resultados a analise da Divisédo
Financeira, Contabil e Cobranca.
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6.5.1.11

6.5.1.12

6.5.1.13

6.5.1.14

6.5.1.15
6.5.1.16

6.5.1.17

6.5.1.18

6.5.1.19

6.5.1.20

6.5.1.21

6.5.1.22

6.5.1.23

6.5.1.24

6.5.1.25

6.5.1.26

Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca — Receber o PA da Divisdo de Gestao
de Pessoas para analise do impacto na folha de pagamento de pessoal, bem
como para realizar o calculo do impacto financeiro e orcamentéario da despesa.

Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca — Encaminhar o PA ao Departamento
Administrativo e Financeiro para analise das manifestacdes apresentadas pelas
divisdes. Se ndo houver disponibilidade orcamentéria, encaminhar o PA a
Presidéncia para autorizar sua inclusdo na pauta da ROD. Caso haja previsédo
orcamentéria, encaminhar a Presidéncia para autorizar a inclusdo na pauta da
ROP.

Presidéncia — Autorizar a entrada do PA na pauta da ROD ou ROP, conforme o
caso.

Presidéncia — Encaminhar o PA para a Secretaria-Geral elaborar a pauta,
conforme despacho.

Secretaria-Geral— Elaborar a pauta.

Se ROD — Autorizar a realizacdo de estudos, caso ndo haja disponibilidade
orcamentéria e/ou financeira, para posterior apreciacdo na ROP, visando a
reformulac&o orcamentaria. Solicitar o sobrestamento do processo de criagdo ou
alteracdo de Funcao Gratificada até a concluséo da reformulacéo.

Se ROP — Havendo disponibilidade financeira e orcamentaria, aprovar a
continuidade do PA para criacédo ou alteragdo de Funcédo Gratificada.

ROP — Autorizar a emissado de Decisdo Coren-PB sobre a criacdo/alteracdo de
Funcéo Gratificada.

Gabinete — Elaborar despacho da ROP autorizando a elaboragdo de Deciséo
Coren-PB.

Assessoria Legislativa — Elaborar Decisao Coren-PB.

Assessoria Legislativa — Encaminhar o PA ao Departamento Administrativo e
Financeiro para que o mesmo realize a atualizacdo do Organograma e do
Caderno de Atribuigdes.

Departamento Administrativo e Financeiro — Atualizar o Organograma e
Caderno de Atribuigdes.

Departamento Administrativo e Financeiro — Encaminhar o PA ao Gabinete para
publicar a Deciséo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

Gabinete — Publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU com
anexos, quando for o caso.

Gabinete — Encaminhar o PA para a Divisao de Gestédo de Pessoas para que se
crie a Funcao Gratificada no sistema.

Divisédo de Gestdo de Pessoas — Criar a Funcao Gratificada no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a criacao/alteracdo de Funcao Gratificada com a justificativa
gue fundamente a solicitagéo.
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» PA para o acompanhamento e controle das atualiza¢cdes do Organograma do Coren-
PB e Caderno de Atribuigdes.
» Analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
» Informacéo sobre a disponibilidade financeira e orcamentaria.
» Pauta de ROD ou ROP, conforme o caso.
» Deciséo Coren-PB.
» Organograma do Coren-PB atualizado.
» Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Coren-PB atualizado.
» Publicacdo da Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

6.6 NOMEACAO DE EMPREGADO(A) PUBLICO(A) PARA FUNCAO GRATIFICADA

6.6.1 Solicitante/Demandante — Solicitar nomeagdo de empregado(a) publico(a) para
Funcao Gratificada com a justificativa que fundamente a solicitacéo.

6.6.2 Solicitante/Demandante — Encaminhar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas
realizar a pré-analise da solicitacao.

6.6.3 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar a pré-andlise da solicitacéo.

6.6.4 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete para saber se
dara continuidade a solicitacao.

6.6.5 Divisdo de Gestdo de Pessoas e Gabinete — Realizar analise da solicitagao, se for
rejeitada a solicitacéao, informar ao solicitante e encerrar o processo.

6.6.6 Divisdo de Gestao de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, encaminhar para o
Gabinete.

6.6.7 Presidéncia — Autorizar a juntada de documentos no PA por meio de Despacho com
a indicacdo de empregado(a) publico(a) para a Funcéo Gratificada.

l. Pessoa indicada — Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracédo de
Cumprimento de Critérios para Funcdo Gratificada” e anexar documentos e
registros que comprovam o0s cumprimentos assinalados (juntar coépias ao
formulario). Além disso, deve assinar uma declara¢do formal informando a
inexisténcia de lacos de parentesco com os Conselheiros efetivos e suplentes,
bem como com os empregados publicos do Coren-PB investidos em cargo de
direcéo, chefia ou assessoramento ou exercendo funcao gratificada.

Il. Pessoa indicada — Encaminhar a Divisdo de Gestdo de Pessoas o "Formulario
de Autodeclaracdo de Cumprimento de Critérios para Funcdo Gratificada",
acompanhado dos documentos e registros que comprovem 0S critérios
assinalados, bem como a declaracao de inexisténcia de lagcos de parentesco.

No caso de comissionados externos, apresentar os seguintes documentos:
a) Comprovante de quitacdo com as obrigacbes militares e eleitorais;
b) Laudo médico atestando saude fisica e mental;

c) Laudo de capacidade laboral para o exercicio do cargo, expedido por médico
indicado pelo Coren-PB, em data e horario a serem definidos;
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6.6.8

6.6.9

d) Documento comprobatorio de inscricdo e regularidade no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF);

e) Documento de identidade;

f)  Documento habil gue comprove a permanéncia regular no pais, para candidato
estrangeiro;

g) Certiddo de nascimento (para solteiros) ou certiddo de casamento (para
casados) ou documento comprobatorio do divorcio.

h) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
i) Inscricdo no PIS/PASEP;

]) Declaracdo de inexisténcia de antecedentes criminais, confirmando o pleno
exercicio de seus direitos civis e politicos;

k) Declaracdo negativa de acumulacédo de emprego ou funcéo publica, referente a
emprego efetivo na Administracdo Publica Federal, Estadual ou Municipal,
conforme o artigo 37, inciso XVI, da Constituicdo Federal e suas Emendas;

[) Certiddo de Registro e Regularidade nos 6rgaos de classe, para 0s cargos que
possuem esse requisito;

m) Certiddes negativas civel, penal, e de execucao fiscal (Estadual e Federal).

Divisdo de Gestao de Pessoas — Verificar as informacgdes fornecidas na declaragao
por meio de consulta ou identificar eventuais lacos de parentesco. Além disso, a
Divisdo deve avaliar os documentos apresentados para verificar sua regularidade.
Caso sejam identificados lacos de parentesco, a Divisdo devera encaminhar um
relatério a Presidéncia, detalhando os vinculos encontrados. Se n&o forem
identificados lacos de parentesco e os documentos estiverem regulares, a Divisao
deve informar que os critérios para ocupar o cargo foram atendidos e que nao foi
encontrada nenhuma restricao.

Presidéncia — Verificar se 0 empregado(a) publico(a) para a Fun¢do Gratificada
possui todos os critérios para ocupar a funcao para o qual foi indicado(a).

6.6.9.1 Caso o(a) empregado(a) publico(a) possua todos os critérios, a Presidéncia

preenche e assina o “Formulario de Avaliacdo de Critérios para Funcao
Gratificada” no que lhe compete.

6.6.9.2 Caso o(a) empregado(a) publico(a) indicado(a) ndo possua todos os critérios, a

Presidéncia pode manter a indicagdo, contudo deve preencher e assinar o
“Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Funcao Gratificada”, ou
se for rejeitada a indicacdo, informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

6.6.9.3 Caso o(a) empregado (a) publico (a) indicado (a) tenha impedimento legal, a

nomeacao ou contratacdo devera ser imediatamente suspensa.

6.6.10 Presidéncia — Encaminhar o PA para a Secretaria-Geral, a fim de que seja

elaborada a minuta de Portaria de nomeacado do empregado(a) publico(a) para a
Funcao Gratificada ou para alteracdo de Funcédo Gratificada existente. Em seguida,
pautar a demanda para a ROP para analise e homologacéao.
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6.6.11 Gabinete — Publicar a Portaria de nomeagao no Portal do Coren-PB e no Diario
Oficial da Uniao.

6.6.12 Gabinete — Encaminhar o PA para a Divisdo de Gestdo de Pessoas que devera
adotar as providéncias necessarias para a formalizagdo da nomeacéao.

6.6.13 Divisao de Gestado de Pessoas — Realizar providéncias de nomeacao.
6.6.14 Divisdo de Gestao de Pessoas — Operacionalizar a nomeacao.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a nomeacdo de empregado(a) publico(a) para Cargo
Comissionado com a justificativa que fundamente a solicitacao.

» “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Fungéo
Gratificada” e documentos e registros que comprovam 0S cumprimentos
assinalados.

> “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de Critérios para Fungéo
Gratificada” com os documentos e registros que comprovam os cumprimentos
assinalados.

» Declaracao formal informando a inexisténcia de lagcos de parentesco.

» “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Func¢éo Gratificada”, quando
for o caso.

» Portaria Coren-PB de nomeacdo do empregado(a) publico(a).

6.7 EXTINCAO DE FUNCAO GRATIFICADA

6.7.1 As solicitacdes de extincdo de Funcao Gratificada para empregado(a) publico(a),
prevista no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e
Funcdes Gratificadas do Coren-PB, deverdo observar o seguinte fluxo:

6.7.1.1 Solicitante/Demandante — Solicitar extingdo de Funcdo Gratificada com a
justificativa que fundamente a solicitacao.

6.7.1.2 Solicitante/Demandante — Encaminhar para o Divisdo de Gestdo de Pessoas
para pré-analise da solicitacéo.

6.7.1.3 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacao de extingdo
de Funcéo Gratificada.

6.7.1.4 Divisao de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete para saber
se daréa continuidade a solicitacdo de extincdo da Func¢éo Gratificada.

6.7.1.5 Divisao de Gestao de Pessoas e Gabinete — Realizar analise da solicitacao, se
for rejeitada a solicitagao, informar ao solicitante e encerrar o processo.

6.7.1.6 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, juntar o
documento de solicitagdao de extingdo da Funcdo Gratificada ao PA do
Organograma do Coren-PB.

6.7.1.7 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Encaminhar o PA para a Presidéncia para
entrar na pauta de ROP.

6.7.1.8 Presidéncia — Autorizar a entrada do PA na pauta de ROP.
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6.7.1.9 Presidéncia — Encaminhar o PA para a Secretaria-Geral elaborar pauta da ROP.
6.7.1.10 Secretaria-Geral — Elaborar pauta da ROP.
6.7.1.11 ROP — Aprovar ou ndo a extin¢cdo da Funcéo Gratificada.

6.7.1.12 ROP — Autorizar a emissao de Decisdo Coren-PB sobre a extingdo da Funcéo
Gratificada

6.7.1.13 Gabinete — Elaborar despacho da ROP, autorizando a extingdo da Funcéo
Gratificada.

6.7.1.14 Gabinete — Elaborar despacho da ROP & Assessoria Legislativa autorizando a
elaboracao de Decisdo Coren-PB para extincdo da Funcéo Gratificada.

6.7.1.15 Gabinete — Encaminhar o PA para Assessoria Legislativa elaborar Deciséo
Coren-PB.

6.7.1.16 Assessoria Legislativa— Elaborar Decisdo Coren-PB para extingdo da Funcao
Gratificada.

6.7.1.17 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PA ao Departamento Administrativo e
Financeiro para atualizar o Organograma e o Caderno de Atribuicdes.

6.7.1.18 Departamento Administrativo e Financeiro — Atualizar o Organograma e
Caderno de Atribuicdes.

6.7.1.19 Departamento Administrativo e Financeiro — Encaminhar o PA para o Gabinete
publicar a Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

6.7.1.20 Gabinete — Publicar a Decisdao Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU com
anexos, quando for o caso.

6.7.1.21 Gabinete — Encaminhar o PA para Divisdo de Gestéo de Pessoas proceder com
a extin¢do da Funcéo Gratificada no sistema.

6.7.1.22 Divisdo de Gestao de Pessoas — Extinguir a Funcao Gratificada no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a nomeacdo de empregado(a) publico(a) para Funcéo
Gratificada com a justificativa que fundamente a solicitacéo.

Pauta de ROD.

Decisao Coren-PB para extingdo da Funcao Gratificada.

Portaria Coren-PB de nomeacao de empregado(a) publico(a).

Organograma do Coren-PB.

Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Coren-PB.

Publicacdo da Decisdo Coren-PB no Portal Coren-PB e/ou DOU.

VVVVYYY

7. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1 Decreto n® 9.727/2019, de 15 de marco de 2019 com as devidas adaptacdes -
Dispbe sobre os critérios, o perfil profissional e os procedimentos gerais a serem
observados para a ocupacdo dos cargos em comissdo do Grupo-Direcdo e
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Assessoramento Superiores (DAS) e das Fun¢des Comissionadas do Poder Executivo
(FCPE).

7.2 Lei n® 13.346, de 10 de outubro de 2016 - Dispde sobre a extingdo de cargos em
comissao do Grupo-Direcao e Assessoramento Superiores e a criacdo de fungdes de
confianca denominadas Funcfes Comissionadas do Poder Executivo.

7.3 Inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
7.4 Incisos | e Il do art. 55 da Constituicdo Federal.

7.5 Regimento Interno do Coren-PB aprovada pela DECISAO COREN-PB N° 159, de 28
de maio de 2024.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1 A eventual necessidade de novas fun¢fes gratificadas sera analisada pela Diretoria
do Coren-PB, em conjunto com a Divisdo de Gestdo de Pessoas, observando-se a
disponibilidade de vagas existentes ou necessidade e conveniéncia de redistribuicdo
de Funcdes Gratificadas.

8.2 Serd de competéncia da Divisdo de Gestdo de Pessoas e do Departamento
Administrativo Financeiro a atualizacdo da Estrutura Organizacional do Coren-PB no
Portal da Transparéncia.

8.3 A Diretoria do Coren-PB, em conjunto com o Divisdo de Gestao de Pessoas, analisara
a atual estrutura organizacional do Coren-PB e promovera as adequacdes
necessarias.

9. FORMULARIOS
9.1 FORMULARIO DE AUTODECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CRITERIOS PARA

FUNCAO GRATIFICADA.

O formuléario de autodeclaracéo abaixo deve ser preenchido e assinado pelo(a) indicado(a)
para subsidiar a indicacdo da autoridade responsavel e a decisdo do Presidente do
Conselho antes do ato de nomeacao/designacao.

O modelo do formulario deve ser disponibilizado por meio impresso ou eletrénico que
permita a comprovacao de sua subscri¢do pelo indicado e seu posterior envio a autoridade
responsavel pela indicagdo ou unidade responsavel pela gestdo dos atos de
nomeacao/designacao.

Observacao: As cépias dos documentos e justificativas que embasam a autodeclaracdo
devem ser anexadas ao formulario.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNGAO GRATIFICADA A OCUPAR:

LOTACAO:
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DECLARACAO:

Em atendimento ao estabelecido pelo MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO OU EXTINGCAO DE FUNGCAO
GRATIFICADA- MAN 302, declaro que cumpro os critérios gerais e os especificos assinalados abaixo e
constante no perfil do cargo para Funcdo Gratificada. Declaro, ainda, estar ciente de que a informacéo falsa
estara sujeita as san¢des administrativas, civis e criminais, nos termos da legislacao vigente.

DECLARO CUMPRIR OS SEGUINTES CRITERIOS:
n Idoneidade moral e reputacao ilibada.

Perfil profissional ou formacdo académica compativel com a Funcao Gratificada para o qual estou
sendo indicado (a)

O

N&o enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei
[ Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.

Apresento 0s seguintes documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias
ao formulario):

OBSERVACOES GERAIS:

9.2 FORMULARIO DE AVALIACAO DE CRITERIOS PARA FUNCAO GRATIFICADA

O formulario de avaliacdo deve ser preenchido e assinado pela autoridade
responsavel pela indicacao antes do ato de nomeacao/designacao.

Observacao: As coOpias das declaracbes, documentos e pesquisas que comprovam O
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas aos autos do mesmo
processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):
CPF:

FUNGAO GRATIFICADA A OCUPAR:

LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DO ARTIGO 2° DO DECRETO N° 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A)
INDICADO(A):

[] Idoneidade moral e reputacao ilibada.

Perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo/funcao de assessoria para o qual
esta sendo indicado.
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N&o enquadramento nas hipéteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei
Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.

Autodeclarac6es, documentos e pesquisas comprovam 0s cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
processo SEI):

CRITERIOS ESPECIFICOS ADAPTADO DOS ARTIGOS 3° A 5° DO DECRETO N° 9.727, DE 2019,
CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

Documentos e pesquisas que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cépias ao processo):

Documentos e pesquisas que comprovam a realiza¢do da selecao (juntar copias ao processo):

OBSERVACOES GERAIS:

9.3 FORMULARIO DE DISPENSA EXCEPCIONAL DE CRITERIOS PARA FUNCAO
GRATIFICADAA

O formulério de dispensa deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela
indicacdo para subsidiar a decisdo do Presidente do Conselho antes do ato de
nomeacao/designacao.

Observacao: As coépias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa
excepcional devem ser juntadas aos autos do mesmo processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNCAO GRATIFICADA A OCUPAR:
LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DOS INCISOS | e Ill DO ARTIGO 2° DO DECRETO N° 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS
PELO(A) INDICADO(A):

[0 Idoneidade moral e reputacgéo ilibada.

N&o enquadramento nas hipoteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 1° da Lei

[ Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.
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Conselho Regional de

Declaracéo, documentos e pesquisas comprovam o cumprimento assinalado (juntar cépias ao processo):

Autodeclarac6es, documentos e pesquisas comprovam 0s cumprimentos assinalados (juntar cépias ao
processo):

SITUACAO QUE CARACTERIZA A DISPENSA DOS CRITERIOS ESPECIFICOS:
[0 A Funcéo Gratificada a ser ocupada € de assessoramento direto do Presidente do conselho.

A Funcéo Gratificada a ser ocupado tem peculiaridades que tornam conveniente a dispensa dos

[ critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou formagéo académica
compativel.
O Houve numero limitado de postulantes para a vaga na Fun¢éo Gratificada a ser ocupada, tornando

conveniente a dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil
profissional ou formacédo académica compativel com a Funcao Gratificada.

Autodeclaracées, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao
processo):

Justificativa fundada para a dispensa excepcional nos casos de peculiaridades do cargo da Funcao
Gratificada ou o nimero limitado de postulantes a vaga:

10. ANEXOS

Nao ha.




ANEXO IV - QUADRO REFERENCIAL DE UNIDADES FUNCIONAIS, CARGOS
COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS E REMUNERACAO DOS

w

CARGOS DE ASSESSORAMENTO.

N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

N° Cargo - Funcgéo Unidade Funcional Quantidade
de cargos

01 Assessor Tecnico Nivel 7 - Chefe de Gabinete | Gabinete 01

02 Assessor Técnico Nivel 7 - Controlador-Geral | Controladoria-Geral 01

03 Assessor Técnico Nivel 7 - Procurador-Geral | Procuradoria-Geral 01

04 Assessor Técnico Nivel 5 - Chefe da | Comissdo de Licitacdo 01
Comisséo de Licitacdo e Contratos e Contratos

05 Assessor Técnico Nivel 5 - Chefe do | Departamento 01
Departamento Administrativo e Financeiro Administrativo e

Financeiro

06 Assessor Técnico Nivel 5 - Chefe do | Departamento de 01
Departamento de Gestdo do Exercicio | Gestdo do Exercicio
Profissional Profissional

07 Assessor Técnico Nivel 3 - Chefe de | Protocolo e Arquivo- 01
Protocolo e Arquivo-Geral Geral

08 Assessor Técnico Nivel 3 - Assessor(a) | Gabinete 01
Legislativo(a)

09 Assessor Técnico Nivel 3 - Assessor(a) de | Gabinete 01
Comunicagao

10 Assessor Técnico Nivel 3 - Chefe da | Gabinete 01
Assessoria de Tecnologia da Informacéo

11 Assessor Técnico Nivel 3 - Assessor(a) | Gabinete 01
Executivo(a)

12 Assessor Técnico Nivel 2 - Ouvidor-Geral Ouvidoria-Geral 01

13 Assessor Técnico Nivel 1 - Chefe da Divisdo | Divisdo  Financeira, 01
Financeira, Contabil e Cobranca Contabil e Cobranca

14 Assessor Técnico Nivel 1 - Chefe da Divisdo | Divisdo de Materiais e 01
de Materiais e Servicos Servicos

15 Assessor Técnico Nivel 1 - Chefe da Divisdo | Divisdo de Gestdo de 01
de Gestao de Pessoas Pessoas

16 Assessor Técnico Nivel 1 - Chefe da Divisao | Divisao de 01
de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional Fiscalizacdo do

Exercicio Profissional

17 Assessor Técnico Nivel 1 - Chefe da Divisdo | Divisdo de inscricdo, 01

de Inscricdo, Registro e Cadastro registro e cadastro
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18 Assessor Técnico Nivel 1 - Chefe da Divisdo | Divisdo de Processos 01
de Processos Eticos Eticos
19 Assessor Tecnico Nivel 1 - Chefe da | Secretaria-Geral 01
Secretaria-Geral
Remuneracges dos cargos de assessoramento
Cargos Comissionados
Descricao Nivel Salario
Assessor Técnico Nivel 7 R$ 10.840,43
Assessor Técnico Nivel 6 R$ 9.945,50
Assessor Técnico R$ 8.888,76
Assessor Técnico Nivel 4 R$ 7.832,02
Assessor Técnico Nivel 3 R$ 6.775,28
Assessor Técnico Nivel 2 R$ 5.556,74
Assessor Técnico Nivel 1 R$ 4.500,00
Funcdes Gratificadas
N° Funcdes Unidade Funcional Faixa Quantidade de
Salarial cargos
01 | Pregoeiro Comissao de | Funcéao
Licitagdo e Contratos | gratificada 01
02 | Agente de Contratacédo Comissao de | Funcéao
Licitacdo e Contratos | gratificada
03 | Gestor de Contratos Comissao de | Funcéao 01
Licitacdo e Contratos | gratificada
04 | Chefe do Setor de | Setor de Logistica Funcéo 01
Logistica gratificada
05 | Corregedor Controladoria Funcao 01
gratificada

*Em relagéo aos valores das fungdes gratificadas, permanecem as disposicdes do Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios (PCCS) até ulterior deliberagdo, mantidos os percentuais estabelecidos.
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ANEXO V — RELACAO DE CRIACAO DE NOVOS CARGOS DE ASSESSOR
TECNICO:

Nivel 1: Possui 7 cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado estéo,
preferencialmente:

a) 1 (um) para Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca;

b) 1 (um) para Divisdo de Materiais e Servicos;

¢) 1 (um) para Divisdo de Gestdo de Pessoas;

d) 1 (um) para Divisao de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional;

e) 1 (um) para Divisdo de inscrigao, registro e cadastro;

f) 1 (um) para Divisdo de Processos Eticos;

g) 1(um) para Secretaria-Geral.
Nivel 2: Possui (1) um cargo comissionado. Neste nivel de cargo esta, preferencialmente:

a) 1 (um) para Ouvidoria-Geral.
Nivel 3: Possui 5 (cinco) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado estdo,
preferencialmente:

a) 1 (um) cargo para Protocolo e Arquivo-Geral,

b) 1 (um) cargo para Assessoria Legislativa;

¢) 1 (um) cargo para Assessoria Executiva;

d) 1 (um) cargo para Assessoria de Comunicagé&o;

e) 1 (um) cargo para Assessoria de Tecnologia da Informacéo.
Nivel 4: N&o possui cargo comissionado na nova estrutura organizacional.
Nivel 5: Possui 3 (trés) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado estdo,
preferencialmente:

a) 1 (um) cargo para Comissao de Licitacdo e Contratos.

b) 1 (um) cargo para Departamento Administrativo e Financeiro;

c) 1 (um) cargo para Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional;
Nivel 6: N&o possui cargo comissionado na nova estrutura organizacional.
Nivel 7: Possui 3 (trés) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado estdo,
preferencialmente:

a) 1 (um) cargo para Gabinete;

b) 1 (um) cargo para Controladoria-Geral;

c) 1 (um) cargo para Procuradoria-Geral.

A distribuicdo da quantidade de vagas em cada nivel de cargos comissionados
podera ser alterada conforme a necessidade do Coren-PB, respeitando o quantitativo maximo
de cargos comissionados e o valor maximo a ser gasto com Folha de Pagamento de Pessoal
estabelecidos em normas internas do Coren-PB e normas dos 6rgdos de controle externo.
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ANEXO VI - DESCRICAO DE PERFIL DE
CARGO COMISSIONADO E DE FUNCOES
GRATIFICADAS
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DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 1 Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

Ter ocupado cargo em comissdao ou funcéo de confianga em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica
indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

Possuir formacéo de nivel superior e experiencia na funcao

Autonomia:

Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da é&rea, tendo autonomia em situacdes previstas ou
estruturadas.

Experiéncia:

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagédo do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de assessoria.

Descricdo das Atividades: Competéncias para desempenhar as tarefas:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a| e
necessidade da unidade funcional onde estiver lotado.

Compete ao Assessor Técnico Nivel 1, sem prejuizo
de outras atribuicdes fixadas em legisla¢do interna,
assessorar tecnicamente as unidades e subunidades

Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata.
Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos
de referéncia e relatérios relacionados aos processos
em que atua.

Negociar prazos e recursos, no ambito da organizacéo
e com outras instituicbes, para o desenvolvimento de
projetos sob sua responsabilidade.

Organizar informacdes das suas atividades para a
tomada de deciséo da sua chefia imediata.

Propor a sua chefia imediata diretrizes e
procedimentos complementares necessarios a
implementacdo das atividades da sua é&rea de
atuacgao.

Realizar apresentacfes, palestras e outras atividades
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora
do Conselho, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.
Supervisionar, orientar, acompanhar e controlar a
execucdao das atividades da sua unidade funcional.
Exercer outras atribuicdes conferidas pela Direcao do
Conselho.

administrativas, fornecendo assessoria especializada
em matéria de interesse publico, compativeis com sua
formacdo e de acordo com as especificidades
necessérias do Conselho.

Atitudes pessoais:

e Assiduidade/pontualidade.
Comprometimento/responsabilidade.
Confiabilidade.
Cordialidade/relacionamento interpessoal.
Criatividade/inovacgéo.

Cultura da qualidade.
Discri¢éo/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.

Organizacéo.

Trabalho em equipe/cooperacéo.
Facilidade de aprendizado.
Planejamento/visdo estratégica.
Saber ouvir.

Trabalhar sob pressao/estresse.

Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis: Conhecimentos desejaveis:




Inovacdo: Desenvolve novas ideias para solucdo de
problemas. Questiona  abordagens  convencionais.
Incentiva inovacbes. Projeta e implementa novos
programas/processos que agreguem valor para 0 usuario e
a instituicdo.

Métodos Ageis.
Tendéncias em Gestdo de Pessoas.

Anélise critica: Coleta, analisa e avalia dados e
informacBes de fontes variadas. Testa a validade e
identifica beneficios praticos do uso de dados e
informagBes. Questiona paradigmas e abordagens,
identificando diferencas e similaridades.

Analise de Dados.

Gestao do Conhecimento.

Indicadores Institucionais.

Planejamento Estratégico Institucional e Setorial.
Pensamento ldgico.

Inteligéncia emocional: Trata os outros com cortesia,
empatia, sensibilidade e respeito. Lida efetivamente com a
pressdo. Permanece otimista e persistente, mesmo sob
adversidade. Recupera-se rapidamente de situacdes

Autoconhecimento.
Empatia.

Comunicacao néo violenta.
Gestéo de conflitos.

adversas. Identifica, controla e sabe expressar suas |Dar e receber feedback.
emocdes. Usa a empatia nos relacionamentos | Habilidade no relacionamento interpessoal.
interpessoais e profissionais. Automotivacao.
Gestdo de emocdes.
Comunicacédo: Expressa-se oralmente de forma clara e | Empatia.

convincente. Escuta efetivamente. Esclarece as
informacdes conforme necessério. Escreve de maneira
clara, concisa, organizada e convincente para o publico-
alvo. Constréi consenso. Articula uma rede de cooperacéo
para a obtencéo de informacdes e colaboracao.

Processo de comunicacéo.

Regras de ortografia e gramatica.
Redacéo Oficial.

Oratéria.

Escuta ativa.

Comunicacao assertiva.
Comunicacao efetiva (marketing).
Nocdes de negociacdo e mediacao.

Foco no usuario: Antecipa e atende as necessidades de
usudrios internos e externos. Entrega produtos e servi¢os
de alta qualidade. Desenvolve solucdes de valor agregado
para os usuarios. Demonstra compromisso com a melhoria
continua de processos e servicos para o usuario. Verifica
de maneira empatica a aderéncia dos usuarios as
dimensfes dos servigos. Coleta dados para criar e testar
NOVOS Servicos.

Empatia.
Comunicacéao.

Design Thinking.
Gestéo de Processos.
Experiéncia do usuario.
Proatividade.

Solugéo de Problemas.

Aprendizado continuo: Avalia e reconhece 0s proprios
pontos fortes e fracos. Busca o autodesenvolvimento
constantemente.

Inovacao.

Desenvolvimento Profissional.
Relacionamento Interpessoal.
Gestéo Estratégica.

Observacdes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos

Presidéncia

Joéao Pessoa/PB, / /
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DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 2 Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

e Ter ocupado cargo em comissdo ou funcéo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administracéo publica indireta, de qualquer ente federativo.

e Ter concluido cursos de capacitacdo em areas correlatas ao cargo ou a funcdo de assessoria para o qual tenha
sido indicado, com carga horaria minima acumulada de cento e vinte horas.

Escolaridade:

Possuir formacéo de nivel médio completo.

Autonomia:

Atua sob supervisdo geral em Vvarios processos técnicos da area, tendo autonomia em situagdes previstas ou
estruturadas.

Experiéncia:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuacdo do érgdo ou
da entidade ou em areas relacionadas as atribuicées e as competéncias do cargo ou da fun¢éo de assessoria.

Descrigcdo das Atividades: Competéncias para desempenhar as tarefas:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a| e Compete ao Assessor Técnico Nivel 2, sem prejuizo

necessidade da unidade funcional onde estiver lotado.

Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata;
Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos
de referéncia e relatérios relacionados aos processos
em que atua;

Fornecer informacdes técnicas para a andlise e
desenvolvimento de projetos e soluc¢des, no que tange
a sua area de atuacao;

Negociar prazos e recursos, no ambito da organizacéo
e com outras instituicbes, para o desenvolvimento de
projetos sob sua responsabilidade;

Organizar informacfes das suas atividades para a
tomada de deciséo da sua chefia imediata;

Propor a sua chefia imediata diretrizes e
procedimentos complementares  necessarios a
implementacdo das atividades da sua é&rea de
atuacgao;

Realizar apresentacfes, palestras e outras atividades
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora
do Cofen, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa;
Supervisionar, orientar, acompanhar, controlar e
avaliar a execucdo das atividades da sua unidade
funcional,

Exercer outras atribuicdes conferidas pela Dire¢cao do
Conselho.

de outras atribuicbes fixadas em legislacdo interna,
assessorar tecnicamente as unidades e subunidades
administrativas, fornecendo assessoria especializada
em matéria de interesse publico, compativeis com sua
formacdo e de acordo com as especificidades
necessarias do Conselho.

Atitudes pessoais:

e Assiduidade/pontualidade.
Comprometimento/responsabilidade.
Confiabilidade.
Cordialidade/relacionamento interpessoal.
Criatividade/inovacao.

Cultura da qualidade.
Discricao/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.

Organizagao.

Trabalho em equipe/cooperacéo.
Facilidade de aprendizado.
Planejamento/visao estratégica.
Saber ouvir.

Trabalhar sob pressao/estresse.




Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Inovacdo: Desenvolve novas ideias para solucdo de
problemas. Questiona  abordagens  convencionais.
Incentiva inovagdes. Projeta e implementa novos
programas/processos que agreguem valor para o usuario e
a instituicdo.

Métodos Ageis.
Tendéncias em Gestao de Pessoas.

Andlise critica: Coleta, analisa e avalia dados e
informagbes de fontes variadas. Testa a validade e
identifica beneficios praticos do uso de dados e
informacBes. Questiona paradigmas e abordagens,
identificando diferencas e similaridades.

Analise de Dados.

Gestéo do Conhecimento.

Indicadores Institucionais.

Planejamento Estratégico Institucional e Setorial.
Pensamento légico.

Inteligéncia emocional: Trata 0os outros com cortesia,
empatia, sensibilidade e respeito. Lida efetivamente com a
pressdo. Permanece otimista e persistente, mesmo sob
adversidade. Recupera-se rapidamente de situacdes
adversas. lIdentifica, controla e sabe expressar suas
emogBes. Usa a empatia nos relacionamentos
interpessoais e profissionais.

Autoconhecimento.

Empatia.

Comunicacao nao violenta.

Gestao de conflitos.

Dar e receber feedback.

Habilidade no relacionamento interpessoal.
Automotivagéo.

Gestéo de emocdes.

Comunicagéo: Expressa-se oralmente de forma clara e
convincente.  Escuta  efetivamente. Esclarece as
informa¢des conforme necesséario. Escreve de maneira
clara, concisa, organizada e convincente para o publico-
alvo. Constréi consenso. Articula uma rede de cooperacéo
para a obtencéo de informacdes e colaboracao.

Empatia.

Processo de comunicagéo.

Regras de ortografia e gramatica.
Redacéo Oficial.

Oratodria.

Escuta ativa.

Comunicacéo assertiva.
Comunicacéo efetiva (marketing).
Noc¢des de negociacdo e mediacao.

Foco no usuario: Antecipa e atende as necessidades de
usuérios internos e externos. Entrega produtos e servigos
de alta qualidade. Desenvolve solucdes de valor agregado
para os usuarios. Demonstra compromisso com a melhoria
continua de processos e servicos para o usuario. Verifica
de maneira empética a aderéncia dos usuarios as
dimensbes dos servigcos. Coleta dados para criar e testar
NOVOS Servicos.

Empatia.
Comunicacao.

Design Thinking.
Gestao de Processos.
Experiéncia do usuario.
Proatividade.

Solugéo de Problemas.

Aprendizado continuo: Avalia e reconhece os préprios
pontos fortes e fracos. Busca o autodesenvolvimento
constantemente.

Inovacéo.

Desenvolvimento Profissional.
Relacionamento Interpessoal.
Gestao Estratégica.

Observacoes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos

Presidéncia

Joao Pessoa/PB, / /




W Coren® Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 3 Classificacdo Brasileira de Ocupagdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

e Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianca por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

Possuir formacéo de nivel médio completo.

Autonomia:

Atua com autonomia em Varios processos técnicos da area, inclusive em situagfes ndo previsiveis, seguindo diretrizes
da sua chefia imediata.

Experiéncia:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuacdo do érgdo ou
da entidade ou em areas relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.

Descricdo das Atividades: Competéncias para desempenhar as tarefas:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a| e Compete ao Assessor Técnico Nivel 3, sem prejuizo

necessidade da unidade funcional onde estiver lotado.

Assessorar a sua chefia imediata na coordenagéo,
orientacdo e monitoramento da gestdo do acesso as
informagBes produzidas ou custodiadas pelo
Conselho.

Assessorar tecnicamente a sua chefia imediata.

Atuar como educador, orientando profissionais em
temas diversos e estratégicos do Conselho.
Coordenar as atividades necessérias a atualizagdo do
Portal da Transparéncia do Conselho.

Coordenar as atividades relacionadas a sua unidade
funcional.

Dirigir, coordenar, supervisionar, orientar,
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das
atividades das unidades funcionais que integram sua
area de atuacao.

Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos
de referéncia e relatérios relacionados aos processos
em que atua.

Propor diretrizes visando a disseminacdo da cultura
da transparéncia no ambito do Conselho.

Fornecer informacdes técnicas para a andlise e
desenvolvimento de projetos e solugdes, no que tange
a sua area de atuacao.

Liderar equipes em projetos da sua unidade funcional,
cujos impactos interferem diretamente nos resultados
da organizacao.

Monitorar a transparéncia ativa no sitio eletrénico do

de outras atribuicdes fixadas em legislacdo interna,
assessorar tecnicamente as unidades e subunidades
administrativas, fornecendo assessoria especializada
em matéria de interesse publico, compativeis com sua
formacdo e de acordo com as especificidades
necessarias do Conselho.

Atitudes pessoais:

e Assiduidade/pontualidade.
Comprometimento/responsabilidade.
Confiabilidade.
Cordialidade/relacionamento interpessoal.
Criatividade/inovacao.

Cultura da qualidade.
Discricao/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.

Organizagéo.

Trabalho em equipe/cooperacéo.
Facilidade de aprendizado.
Planejamento/visdo estratégica.
Saber ouvir.

Trabalhar sob pressao/estresse.




Conselho e coordenar as atividades necessarias a sua
atualizacao.

e Negociar prazos e recursos com outras unidades
funcionais, para o desenvolvimento de projetos e
programas sob sua gestao.

e Organizar informagdes estratégicas para a tomada de
decisdo da sua chefia imediata.

e Planejar e desenvolver projetos da sua unidade
funcional, visando a geracdo e obtencdo de
conhecimento e informac6es que contribuam para a
consecucao dos objetivos estratégicos do Conselho.

e Planejar e propor a sua chefia imediata diretrizes e
procedimentos complementares necessarios a
implementacdo das atividades da éarea de sua
atuacao.

e Promover as acdes de seguranca e tratamento de
informacéo classificada.

e Propor a sua chefia imediata diretrizes e
procedimentos complementares necessarios a
implementagdo das atividades da sua é&rea de
atuacao.

o Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora
do Conselho, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.

e Exercer outras atribuicbes conferidas pela Direcdo do
Conselho.

Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Inovagcdo: Desenvolve novas ideias para solucdo de
problemas. Questiona abordagens convencionais.
Incentiva inovagbes. Projeta e implementa novos
programas/processos que agreguem valor para o Usuario e
a instituicdo.

Métodos Ageis.
Tendéncias em Gestao de Pessoas.

Analise critica: Coleta, analisa e avalia dados e
informacbes de fontes variadas. Testa a validade e
identifica beneficios praticos do uso de dados e
informagBes. Questiona paradigmas e abordagens,
identificando diferencas e similaridades.

Andlise de Dados.
Gestao do Conhecimento.
Indicadores Institucionais.

Planejamento Estratégico Institucional e Setorial.

Pensamento légico.

Inteligéncia emocional: Trata os outros com cortesia,
empatia, sensibilidade e respeito. Lida efetivamente com a
pressdo. Permanece otimista e persistente, mesmo sob
adversidade. Recupera-se rapidamente de situacdes

Autoconhecimento.
Empatia.

Comunicacéo néo violenta.
Gestédo de conflitos.

adversas. Identifica, controla e sabe expressar suas |Dar e receber feedback.
emocdes. Usa a empatia nos relacionamentos | Habilidade no relacionamento interpessoal.
interpessoais e profissionais. Automotivacao.
Gestéo de emocdes.
Comunicacdo: Expressa-se oralmente de forma clara e | Empatia.

convincente. Escuta efetivamente. Esclarece as
informa¢des conforme necesséario. Escreve de maneira
clara, concisa, organizada e convincente para o publico-
alvo. Constréi consenso. Articula uma rede de cooperacao
para a obtencéo de informacdes e colaboracao.

Processo de comunicagéo.

Regras de ortografia e gramética.
Redacéo Oficial.

Oratoria.

Escuta ativa.

Comunicacéo assertiva.
Comunicacéo efetiva (marketing).
Noc¢bes de negociacdo e mediacio.

Foco no usuéario: Antecipa e atende as necessidades de
usudrios internos e externos. Entrega produtos e servigcos
de alta qualidade. Desenvolve solucdes de valor agregado
para os usuarios. Demonstra compromisso com a melhoria
continua de processos e servicos para o usuario. Verifica
de maneira empéatica a aderéncia dos usuarios as
dimensBes dos servicos. Coleta dados para criar e testar
NOVOS Servicos.

Empatia.
Comunicacéao.

Design Thinking.
Gestéo de Processos.
Experiéncia do usuario.
Proatividade.

Solugéo de Problemas.




Aprendizado continuo: Avalia e reconhece os préprios | Inovacao.

pontos fortes e fracos. Busca o autodesenvolvimento | Desenvolvimento Profissional.
constantemente. Relacionamento Interpessoal.
Gestéo Estratégica.

Observacdes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum).

Data Assinaturas

Recursos Humanos Presidéncia

Joéao Pessoa/PB, / /




B Coren® Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 4 Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

e Ter ocupado cargo em comissao ou fungéo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

e Possuir formacéo de nivel superior completo

Autonomia:

e Atua com autonomia em VArios processos técnicos da area, inclusive em situagfes néo previsiveis, seguindo
diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

e Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de atuagéo do
6rgdo ou da entidade ou em é&reas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungéo de

assessoria.

e Realizar atividades de natureza técnica de acordo com
a necessidade da unidade funcional onde estiver | Competéncias para desempenhar as tarefas:

lotado.
e Assessorar techicamente & sua chefia imediata. Compete ao Assessor Técnico Nivel 4, sem prejuizo
e Atuar como educador, orientando profissionais em de outras atribuicdes fixadas em legislacdo interna,
temas diversos e estratégicos do Conselho. assessorar tecnicamente as unidades e subunidades
e Coordenar, orientar e monitorar os processos relativos administrativas, fornecendo assessoria especializada
as consultas e aos requerimentos de informacéo em matéria de interesse publico, compativeis com sua
formulados pelos profissionais de enfermagem e formacdo e de acordo com as especificidades
sociedade, em articulagdo com as demais unidades necessarias do Conselho.
funcionais do Conselho.
 Dirigir, coordenar, supervisionar, orientar, Atitudes pessoais:

Assiduidade/pontualidade
Comprometimento/responsabilidade.
Confiabilidade.
Cordialidade/relacionamento interpessoal.
Criatividade/inovacéao.

Cultura da qualidade.
Discricao/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.

Organizagéo.

Trabalho em equipe/cooperacéo.

acompanhar, controlar e avaliar a execug¢do das
atividades das unidades funcionais que integram sua
area de atuacao.

e Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos
de referéncia e relatorios relacionados aos processos
em que atua.

e Formular e implementar estratégias e mecanismos de
integracdo e de fortalecimento dos processos do
Conselho.

e Formular procedimentos visando a disseminacdo da
cultura da transparéncia no ambito do Conselho.

e Liderar equipes em projetos da sua unidade funcional,
cujos impactos interferem diretamente nos resultados
da organizacéo.

e Organizar informacdes estratégicas para a tomada de
deciséo da sua chefia imediata.

e Planejar e desenvolver projetos da sua unidade
funcional, visando a geracdo e obtencdo de
conhecimento e informacgfes que contribuam para a
consecucao dos objetivos estratégicos do Conselho.

o Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades
de compartilhamento do conhecimento, dentro ou fora




do Conselho, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.

e Exercer outras atribuicbes conferidas pela Direcdo do
Conselho.

Conhecimentos necessarios:

e Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de longo prazo e
constréi uma visdo compartiihada com a equipe para
garantir alinhamento das competéncias institucionais e
individuais. Atua como um catalisador para a realizacédo de
mudangas organizacionais de forma estruturada e
integrada. Influencia outras pessoas a transformarem a
visdo em acéo.

Planejamento Estratégico.

Gestédo da Inovacéo.

Ferramentas e Metodologias de Gestao.
Governanca Corporativa.

Gestéo de Projetos.

Gestéo de Processos de Trabalho.
Gestao Publica.

Gestdo da mudanca: Reconhece a necessidade de
mudanca e incentiva novas maneiras de pensar e trabalhar
gue estejam alinhadas aos objetivos estratégicos do
Conselho.

Gestéo de Pessoas.

Gestéo de Crise.

Gestéo de Riscos.

Gestdo da Inovagéo.
Ferramentas de planejamento.
Gestao e andlise de dados.
Gestéo da Informacéo.
Mindset digital.

Métodos Ageis.

Gestédo de equipes: Inspira, gerencia e desenvolve
equipes com base em objetivos organizacionais e
necessidades de pessoal. Implementa a¢des para resolver
problemas de desempenho. Fornece feedback continuo e
oferece oportunidades de aprendizado por meio de
acordos formais. Promove o comprometimento, espirito
coletivo, orgulho e confiangca da equipe. Facilita a
cooperacao e motiva os membros da equipe a atingirem as
metas da unidade organizacional, contribuindo para o
alcance da misséo do Conselho.

Gestdo de Pessoas.
Comunicacao eficaz.

Praticas de feedback.

Gestéo por Resultados.

Gestdo por Competéncias.
Gestao de Talentos.

Gestéao de Conflitos.

Gestédo de Riscos.

Gestédo de Processos de Trabalho

Tomada de decisédo: Toma decisdes embasadas, eficazes
e oportunas, mesmo em situagdes de presséo ou quando
dados e informagdes séo limitados ou quando solugbes
produzem consequéncias desagradaveis, prevendo os
impactos e implica¢gBes das decisdes.

Painéis de Dados.

Gestéo de Riscos.

Gestéo do Conhecimento.
Cadigo de Etica e Conduta.
Estrutura e normativos.
Responsabilidade Corporativa.
Tomada de deciséo.
Capacidade de delegacéo.
Toleréncia a erros.
Capacidade de escuta.
Resolucéo de Problemas.
Capacidade de Andlise Critica.
Planejamento.

Gestdo da diversidade: Incentiva a tenséo criativa e as
diferencas de opinido, buscando solu¢des consensuais.
Antecipa e gera medidas para evitar confrontos
contraproducentes. Promove um ambiente de trabalho
inclusivo, onde a diversidade e as diferencas individuais
séo valorizadas e contempladas.

Conhecimento em legislacéo aplicada.
Conhecimento do cédigo de ética e conduta.
Praticas de feedback.

Técnicas de mediacéo de conflitos.
Conhecimento em Gestéo de talentos.

Gestéo de recursos: Administra, planeja e aloca recursos
de modo efetivo. Cria e planeja fluxos de trabalho
eficientes, a fim de melhorar o desempenho organizacional
como um todo. Avalia a condicao e a disponibilidade dos
Varios recursos na tomada de deciséo.

Painéis de dados gerenciais.

Gestdo do Conhecimento.

Gestao de Riscos.

Estrutura e normativos da organizagao.
Tomada de Deciséo.

Planejamento Estratégico institucional e Setorial

Observacoes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracgéo (ad nutum).

Data |

Assinaturas




Jodo Pessoa/PB,

/

Recursos Humanos

Presidéncia




#Coren®

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 5

Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administracéo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

Possuir formacgéo de nivel superior completo ou estar cursando.

Autonomia:

Atua de forma independente, alinhado aos principios e estratégias do Coren PB e diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de atuacdo do 6rgdo ou
da entidade ou em areas relacionadas as atribuigdes e as competéncias do cargo ou da funcao de assessoria.

Descricdo das Atividades:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a
necessidade da unidade funcional onde estiver lotado.

Atuar como educador, orientando profissionais em
temas diversos e estratégicos do Conselho.
Coordenar e acompanhar o atendimento de

demandas encaminhadas ao Gabinete da
Presidéncia.
Elaborar e acompanhar a pauta de trabalho,

audiéncias, viagens, despachos e demais atividades
da Presidéncia do Conselho.

Liderar equipes em projetos multidisciplinares, cujos
impactos interferem diretamente nos resultados da
organizacao.

Participar da elaboragdo de politicas e estratégias do
Conselho, influenciando na definicdo de diretrizes e
planos.

Planejar e desenvolver projetos de carater
multidisciplinar e interinstitucional, visando a geracao
e obtencdo de conhecimento e informacdes que
contribuam para a consecucdo dos objetivos
estratégicos do Conselho.

Prestar assisténcia a Presidéncia do Conselho no
exercicio de suas atribuicdes.

Realizar apresentacfes, palestras e outras atividades
de compartilhamento do conhecimento com pares,
clientes, fornecedores, parceiros e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos projetos que
coordena e ao Conselho como um todo.

Receber e encaminhar documentos e
correspondéncias de interesse da Presidéncia do
Conselho, mantendo atualizadas as informacdes
sobre tramitacdo de expedientes.

Competéncias para desempenhar as tarefas:

Compete ao Assessor Técnico Nivel 5, sem prejuizo
de outras atribuicdes fixadas em legisla¢édo interna,
assessorar tecnicamente as unidades e subunidades
administrativas, fornecendo assessoria especializada
em matéria de interesse publico, compativeis com sua
formacdo e de acordo com as especificidades
necessérias do Conselho.

Atitudes pessoais:

e Assiduidade/pontualidade.
Comprometimento/responsabilidade.
Confiabilidade.
Cordialidade/relacionamento interpessoal.
Criatividade/inovacgéao.

Cultura da qualidade.
Discri¢éo/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.

Organizacéo.

Trabalho em equipe/cooperacéo.
Facilidade de aprendizado.
Planejamento/visao estratégica.
Saber ouvir.

Trabalhar sob presséo/estresse.




e Supervisionar a equipe de apoio do Gabinete da
Presidéncia e os Assessores Técnicos.

e Exercer outras atribuicbes conferidas pela Direcdo do
Conselho.

Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacéo da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Conhecimentos desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de longo prazo e
constréi uma visdo compartiihada com a equipe para
garantir alinhamento das competéncias institucionais e
individuais. Atua como um catalisador para a realizacédo de
mudangas organizacionais de forma estruturada e
integrada. Influencia outras pessoas a transformarem a
visdo em acéo.

Planejamento Estratégico.

Gestéo da Inovacéo.

Ferramentas e Metodologias de Gestao.
Governanca Corporativa.

Gestéo de Projetos.

Gestéo de Processos de Trabalho.
Gestao Publica.

Gestdo da mudanca: Reconhece a necessidade de
mudanca e incentiva novas maneiras de pensar e trabalhar
gue estejam alinhadas aos objetivos estratégicos do
Conselho.

Gestéo de Pessoas.

Gestéo de Crise.

Gestéo de Riscos.

Gestdo da Inovagéo.
Ferramentas de planejamento.
Gestao e andlise de dados.
Gestéo da Informacéo.
Mindset digital.

Métodos Ageis.

Gestédo de equipes: Inspira, gerencia e desenvolve
equipes com base em objetivos organizacionais e
necessidades de pessoal. Implementa ac¢des para resolver
problemas de desempenho. Fornece feedback continuo e
oferece oportunidades de aprendizado por meio de
acordos formais. Promove o comprometimento, espirito
coletivo, orgulho e confiangca da equipe. Facilita a
cooperacao e motiva os membros da equipe a atingirem as
metas da unidade organizacional, contribuindo para o
alcance da misséo do Conselho.

Gestdo de Pessoas.
Comunicacao eficaz.

Praticas de feedback.

Gestéo por Resultados.

Gestéo por Competéncias.
Gestao de Talentos.

Gestéao de Conflitos.

Gestdo de Riscos.

Gestédo de Processos de Trabalho

Tomada de deciséo: Toma decisdes embasadas, eficazes
e oportunas, mesmo em situacfes de presséo ou quando
dados e informacg@es séo limitados ou quando solug¢des
produzem consequéncias desagradaveis, prevendo os
impactos e implica¢gBes das decisdes.

Painéis de Dados.

Gestéo de Riscos.

Gestéo do Conhecimento.
Cadigo de Etica e Conduta.
Estrutura e normativos.
Responsabilidade Corporativa.
Tomada de deciséo.
Capacidade de delegacéo.
Toleréncia a erros.
Capacidade de escuta.
Resolucéo de Problemas.
Capacidade de Andlise Critica.
Planejamento.

Gestdo da diversidade: Incentiva a tenséo criativa e as
diferencas de opinido, buscando solu¢des consensuais.
Antecipa e gera medidas para evitar confrontos
contraproducentes. Promove um ambiente de trabalho
inclusivo, onde a diversidade e as diferencas individuais
séo valorizadas e contempladas.

Conhecimento em legislacéo aplicada.
Conhecimento do cédigo de ética e conduta.
Praticas de feedback.

Técnicas de mediacéo de conflitos.
Conhecimento em Gestéo de talentos.

Gestéo de recursos: Administra, planeja e aloca recursos
de modo efetivo. Cria e planeja fluxos de trabalho
eficientes, a fim de melhorar o desempenho organizacional
como um todo. Avalia a condicao e a disponibilidade dos
Varios recursos na tomada de deciséo.

Painéis de dados gerenciais.

Gestdo do Conhecimento.

Gestao de Riscos.

Estrutura e normativos da organizagao.
Tomada de Deciséo.

Planejamento Estratégico institucional e Setorial

Observacoes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracgéo (ad nutum).

Data |

Assinaturas




Jodo Pessoa/PB,

/

Recursos Humanos

Presidéncia




B Coren® Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 6 Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

e . Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagéo e ter exercido a funcao de chefia, por no minimo
2 (dois) anos, correspondente a area em que ird ocupar.

Escolaridade:

e . Possuir formacéao de nivel superior completo

Autonomia:

e Atua de forma independente, alinhado aos principios e estratégias do Coren-PB e diretrizes da sua chefia
imediata.

Experiéncia:

e . Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
6rgdo ou da entidade ou em &reas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungéo de
assessoria.

Descricdo das Atividades:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a
necessidade da unidade funcional onde estiver lotado.

e Acompanhar e propor a Diretoria do Conselho
normas reguladoras sobre questdes de gestdo e
governanca publica.

e Assessorar a Direcdo do Conselho nos assuntos
relacionados ao monitoramento e implementacéo
de acdes para atendimento as demandas de
6rgaos de controle interno, externo.

e Atuar como educador, orientando profissionais em
temas diversos e estratégicos do Conselho. e
Coordenar o processo de elaboracdo do Relatério
de Gestdo do Conselho para o TCU.

e Coordenar, no ambito do Cofen, o processo de
elaboracdo da Prestacdo de Contas do Conselho
para o Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem e de demandas de 6rgéos de controle
interno e externo.

o Desenvolver e participar de estudos de interesse
institucionais.

e Exercer atividades inerentes a gestdo e
governanca publica.

e Implementar e acompanhar a execucdo do
Programa de Integridade no ambito do Conselho.

e Liderar equipes em projetos multidisciplinares,
cujos impactos interferem diretamente nos
resultados da organizacéo.




e Organizar informacdes estratégicas para a tomada
de deciséo da Diretoria do Conselho.

e Participar da elaboracao de politicas e estratégias
do Conselho, influenciando na definicdo de
diretrizes e planos.

e Participar dos processos administrativos para
apoiar o processo decisério da Diretoria do
Conselho.

e Participar nas atividades de assessoramento as
unidades funcionais do Conselho.

e Participar no processo de priorizacdo e de
monitoramento dos programas e dos projetos
considerados  prioritarios pela Diretoria do
Conselho.

e Planejar e desenvolver projetos de carater
multidisciplinar e interinstitucional, visando a
geracdo e obtencdo de conhecimento e
informagBes que contribuam para a consecucgao
dos objetivos estratégicos do Conselho.

e Planejar, dirigir, coordenar, supervisionar, orientar,
acompanhar, controlar e avaliar a execucdo das
atividades das unidades funcionais que integram
sua &rea de atuacéo.

e Realizar apresentacdes, palestras e outras
atividades de compartilhamento do conhecimento
com pares, clientes, fornecedores, parceiros e
agentes da sociedade, sobre assuntos ligados aos
projetos que coordena e ao Conselho como um
todo.

e Exercer outras atribuicbes conferidas pela Dire¢édo
do Conselho.

Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:
Adota uma visdo de longo prazo e constrdi uma visdo
compartilhada com a equipe para garantir alinhamento das

Conhecimentos desejaveis:

Planejamento Estratégico.

e Gestdo da Inovacgéo.
competéncias institucionais e individuais. Atua como um e Ferramentas e Metodologias de Gestao.
catalisador para a realizagéo de mudancas organizacionais e Governanca Corporativa.
de forma estruturada e integrada. Influencia outras o Gestdo de Projetos.
pessoas a transformarem a viséo em agéao. e Gestio de Processos de Trabalho.

e Gestao Publica.

Gestdo da mudanca: e Gestao de Pessoas.
Reconhece a necessidade de mudancga e incentiva novas e Gestdo de Crise.
maneiras de pensar e trabalhar que estejam alinhadas aos e Gestdo de Riscos.
objetivos estratégicos do Conselho. e Gestdo da Inovacao.

e Ferramentas de planejamento.

o Gestdo e andlise de dados.

e Gestdo da Informacéo.

e Mindset digital.

e Métodos Ageis.

Gestao de equipes: e Gestdo de Pessoas.

Inspira, gerencia e desenvolve equipes com base em e Comunicagio eficaz.

objetivos organizacionais e necessidades de pessoal. e Praticas de feedback.

Implementa agBes para resolver problemas de e Gestdo por Resultados.
desempenho. Fornece feedback continuo e oferece e Gestdo por Competéncias.
oportunidades de aprendizado por meio de acordos e Gestio de Talentos.

formais. Promove o comprometimento, espirito coletivo, e Gestio de Conflitos

orgglho e confianca da equ.ipe. Faqilitg a cooperagao e e Gestio de Riscos '

motiva os membros da equipe a atingirem as metas da e  Gestio de Processos de Trabalho

unidade organizacional, contribuindo para o alcance da
missdo do Conselho.




Tomada de deciséao:

e Painéis de Dados.
Toma decis6es embasadas, eficazes e oportunas, mesmo e Gestdo de Riscos.
em situac@es de pressdo ou quando dados e informacdes e Gestdo do Conhecimento.
séo limitados ou quando solu¢ées produzem e Codigo de Etica e Conduta.
consequéncias desagradaveis, prevendo os impactos e e Estrutura e normativos.
implicacdes das decisoes. e Responsabilidade Corporativa.

¢ Tomada de deciséo.

e Capacidade de delegacéo.

e Tolerancia a erros.

e Capacidade de escuta.

¢ Resolugdo de Problemas.

e Capacidade de Analise Critica.

e Planejamento.
Gestéo da diversidade: e Conhecimento em legislacdo aplicada.
Incentiva a tensdo criativa e as diferencas de opinido, e Conhecimento do cddigo de ética e conduta.
buscando solu¢bes consensuais. Antecipa e gera medidas e Praticas de feedback.
para evitar confrontos contraproducentes. Promove um e Técnicas de mediacdo de conflitos.
ambiente de trabalho inclusivo, onde a diversidade e as e Conhecimento em Gestio de talentos.

diferencas individuais séo valorizadas e contempladas.

Gestéo de recursos:

Administra, planeja e aloca recursos de modo efetivo. Cria
e planeja fluxos de trabalho eficientes, a fim de melhorar o
desempenho organizacional como um todo. Avalia a
condicdo e a disponibilidade dos varios recursos na
tomada de deciséo.

Painéis de dados gerenciais.

Gestédo do Conhecimento.

Gestéo de Riscos.

Estrutura e normativos da organizagéo.
Tomada de Deciséo.

Planejamento Estratégico institucional e Setorial

Observacdes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos

Presidéncia

Joao Pessoa/PB, / /




B Coren®

Conselho Regional de Enfermagem da Paraiba

DESCRICAO DE PERFIL DE CARGO

Cargo: Assessor Técnico Nivel 7

Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO): 252305 - Secretario Executivo

Requisitos do cargo:

Ter ocupado cargo em comissédo ou fungao de confianca por no minimo 4 (quatro) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracéo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Escolaridade:

. Possuir formacéao de nivel superior completo.

Autonomia:

Atua de forma independente, alinhado aos principios e estratégias do Cofen e diretrizes da sua chefia imediata.

Experiéncia:

. Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de atuagéo do
6rgdo ou da entidade ou em é&reas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungéo de

assessoria.

Descricdo das Atividades:

Realizar atividades de natureza técnica de acordo com a
necessidade da unidade funcional onde estiver lotado.

. Realizar atividades de natureza técnica de acordo
com a necessidade da unidade funcional onde
estiver lotado.

Atuar como educador, orientando profissionais em
temas diversos e estratégicos do Conselho.

Coordenar e acompanhar o atendimento de
demandas encaminhadas ao Gabinete da
Presidéncia.

Elaborar e acompanhar a pauta de trabalho,
audiéncias, viagens, despachos e demais
atividades da Presidéncia do Conselho.

Liderar equipes em projetos multidisciplinares,
cujos impactos interferem diretamente nos
resultados da organizacao.

Participar da elaboracédo de politicas e estratégias
do Conselho, influenciando na definicdo de
diretrizes e planos.

Planejar e desenvolver projetos de carater
multidisciplinar e interinstitucional, visando a
geracdo e obtengdo de conhecimento e
informa¢des que contribuam para a consecucgao
dos objetivos estratégicos do Conselho.

Prestar assisténcia a Presidéncia do Conselho no
exercicio de suas atribuigdes.

Realizar apresentagbes, palestras e outras
atividades de compartilhamento do conhecimento
com pares, clientes, fornecedores, parceiros e

Competéncias para desempenhar as tarefas:

Compete ao Assessor Técnico Nivel 7, sem
prejuizo de outras atribuicdes fixadas em
legislagdo interna, assessorar techicamente as
unidades e subunidades administrativas,
fornecendo assessoria especializada em matéria
de interesse publico, compativeis com sua
formacdo e de acordo com as especificidades
necessérias do Conselho.

Atitudes pessoais:
Assiduidade/pontualidade.
Comprometimento/responsabilidade.
Confiabilidade.
Cordialidade/relacionamento interpessoal.
Criatividade/inovacao.

Cultura da qualidade.
Discricdo/diplomacia.
Dinamismo/agilidade.
Disponibilidade.

Organizacéo.

Trabalho em equipe/cooperacéo.
Facilidade de aprendizado.
Planejamento/visdo estratégica.
Saber ouvir.

Trabalhar sob presséo/estresse.




agentes da sociedade, sobre assuntos ligados aos
projetos que coordena e ao Conselho como um
todo.

e Receber e encaminhar documentos e
correspondéncias de interesse da Presidéncia do
Conselho, mantendo atualizadas as informacdes
sobre tramitacdo de expedientes.

e Supervisionar a equipe de apoio do Gabinete da
Presidéncia e os Assessores Técnicos.

e Exercer outras atribuicbes conferidas pela Direcédo
do Conselho.

Conhecimentos necessarios:

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacdo da unidade funcional onde estiver lotado.

Competéncias desejaveis:

Visdo estratégica: Adota uma visdo de longo prazo e
constréi uma visdo compartilhada com a equipe para
garantir alinhamento das competéncias institucionais e
individuais. Atua como um catalisador para a realizagdo de
mudancas organizacionais de forma estruturada e
integrada. Influencia outras pessoas a transformarem a
visdo em acéo.

Conhecimentos desejaveis:
e Planejamento Estratégico.
e Gestdo da Inovacao.
e Ferramentas e Metodologias de Gestao.
e Governanga Corporativa.
Gestéo de Projetos.
Gestédo de Processos de Trabalho.
e Gestdo Publica.

Gestdo da mudanca:

Reconhece a necessidade de mudancga e incentiva novas
maneiras de pensar e trabalhar que estejam alinhadas aos
objetivos estratégicos do Conselho.

e Gestdo de Pessoas.

e Gestao de Crise.

Gestdo de Riscos.

Gestéo da Inovagéo
Ferramentas de planejamento.
Gestéo e andlise de dados.
Gestéo da Informagéo.
Mindset digital.

Métodos Ageis.

o Gestao de equipes: Inspira, gerencia e desenvolve
equipes com base em objetivos organizacionais e
necessidades de pessoal. Implementa acbes para
resolver problemas de desempenho. Fornece
feedback continuo e oferece oportunidades de
aprendizado por meio de acordos formais.
Promove o comprometimento, espirito coletivo,
orgulho e confianca da equipe. Facilta a
cooperacdo e motiva os membros da equipe a
atingirem as metas da unidade organizacional,
contribuindo para o alcance da missdo do
Conselho.

e Tomada de decisdo: Toma decisbes embasadas,
eficazes e oportunas, mesmo em situagbes de
pressdo ou quando dados e informacdes s&o
limitados ou quando solugbes produzem
consequéncias desagradaveis, prevendo 0s
impactos e implicacBes das decisdes.

Gestéo de Pessoas.
Comunicacéo eficaz.

Praticas de feedback.

Gestéo por Resultados.
Gestao por Competéncias.
Gestéo de Talentos.

Gestédo de Conflitos.

Gestéo de Riscos.

Gestéo de Processos de Trabalho
Painéis de Dados.

Gestéo de Riscos.

Gestdo do Conhecimento.
Cadigo de Etica e Conduta.
Estrutura e normativos.
Responsabilidade Corporativa.
Tomada de decisao.
Capacidade de delegacéo.
Tolerancia a erros.
Capacidade de escuta.
Resolucao de Problemas.
Capacidade de Andlise Critica.
Planejamento.

Gestao da diversidade:

Incentiva a tensao criativa e as diferencas de opiniéo,
buscando solugBes consensuais. Antecipa e gera medidas
para evitar confrontos contraproducentes. Promove um
ambiente de trabalho inclusivo, onde a diversidade e as
diferencas individuais sdo valorizadas e contempladas.

Conhecimento aplicada.

Conhecimento do cédigo de ética e conduta.
Praticas de feedback.

Técnicas de mediacéo de conflitos.
Conhecimento em Gestéo de talentos.




Gestao de recursos:

Administra, planeja e aloca recursos de modo efetivo. Cria
e planeja fluxos de trabalho eficientes, a fim de melhorar o
desempenho organizacional como um todo. Avalia a
condicéo e a disponibilidade dos varios recursos na
tomada de deciséo.

Painéis de dados gerenciais.
Gestao do Conhecimento.
Gestao de Riscos.

Estrutura e normativos organizacéo.

Tomada de Deciséao.

Planejamento da Estratégico institucional e Setorial

Observacdes:

e Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum).

Data

Assinaturas

Recursos Humanos

Presidéncia

Jodo Pessoa/PB, / /




W Coren® CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA PARAIBA

DESCRICAO DE PERFIL DE FUNCAO GRATIFICADA

Cargo: Agente de Contratacdo | Classificacdo Brasileira de Ocupac6es (CBO):

Requisitos do cargo:

o Formacéo: Nivel superior em areas relacionadas a Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis ou
afins; ou Nivel médio com experiéncia comprovada em licitacOes e contratos administrativos.

o Experiéncia: Preferencialmente, com experiéncia prévia em licitacbes e contratos administrativos, com
atuacdo em gestdo publica ou areas correlatas.

o Capacitacdo: Cursos especificos na area de licitacdes e contratos, conforme exigido pela legislacéo
vigente, como a nova Lei de Licitagdes (Lei n° 14.133/2021) ou outra que a sobrepor.

o Outros requisitos: Conhecimento da legislacdo sobre licitacbes e contratos, com especial énfase nas
atribuicdes do agente de contratagéo.

Autonomia: O Agente de Contratacdo atua com autonomia para tomar decisdes dentro dos limites legais e das
diretrizes estabelecidas pela Comissdo de Licitacdo e Contratos, garantindo o andamento eficiente e
transparente do processo licitatorio.

Descricdo das Atividades: Competéncias para desempenhar as tarefas:

e Conduzir o procedimento licitatorio, desde a e Gestdo de Processos: Capacidade de

preparacdo do edital até a homologagéo, gerenciar e conduzir processos licitatorios com
tomando todas as decisGes necessarias para o eficiéncia e  eficacia, assegurando o
bom andamento do certame. cumprimento das normas legais.

e Acompanhar e dar impulso aos procedimentos e« Tomada de Decisdo: Habilidade para tomar
licitatorios, assegurando o cumprimento dos decisbes fundamentadas e baseadas em
prazos e das normas legais aplicaveis. critérios legais e técnicos durante o processo

o Elaborar atas e documentos necessarios, licitatorio.
registrando todas as decisbes e eventos e Trabalho em Equipe: Capacidade de
relevantes do processo licitatério. coordenar e  trabalhar em  equipe,

e Assegurar a transparéncia e a integridade do especialmente em comissdes de contratagéo,
processo licitatorio. garantindo que todos os membros atuem de

o Executar outras atividades necessarias ao bom forma coesa e responsavel.
andamento do processo licitatorio até a o Conhecimento Técnico: Entendimento da
homologacéo. legislacdo vigente e das melhores praticas em

licitagGes e contratos.
Atitudes pessoais:
e Assiduidade/pontualidade
o Comprometimento/responsabilidade
e Confiabilidade
o Cordialidade/relacionamento interpessoal
« Discricdo/diplomacia
o Dinamismo/agilidade
o Organizagao
o Capacidade de trabalhar sob pressdo




Observagoes:

« Funcdo gratificada de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum), ocupada por empregado publico

efetivo.

Data

Assinaturas

Jodo Pessoa/PB,

/

Recursos Humanos

Presidéncia




W Coren® CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA PARAIBA

DESCRICAO DE PERFIL DE FUNCAO GRATIFICADA

Cargo: Chefe do Setor de Logistica Classificacao Brasileira de Ocupactes (CBO): CBO 414140 -
Auxiliar de logistica

Requisitos do cargo:

o Formacédo: Nivel superior em areas relacionadas a Administragdo, Logistica, Engenharia ou afins; ou
Nivel medio com experiéncia comprovada em gestdo logistica, administrago ou areas correlatas.

o Experiéncia: Experiéncia prévia em logistica, gestdo de frota, gestdo de bens patrimoniais ou areas
correlatas.

o Capacitacdo: Preferencialmente, cursos especificos na area de logistica, gestdo de frota, gestdo
patrimonial ou afins.

o Outros requisitos: Conhecimento das normas e procedimentos aplicaveis a gestdo de logistica e bens
patrimoniais no setor publico.

Autonomia: O Chefe do Setor de Logistica atua com autonomia para coordenar, controlar e executar as
atividades logisticas do Coren-PB, assegurando o cumprimento das diretrizes estabelecidas pela Divisdo de
Materiais e Servicos, pelo Departamento Administrativo e Financeiro e pela Diretoria.

Descricéo das Atividades: Competéncias para desempenhar as tarefas:

o Manter atualizada a relagdo de todos os bens o Gestdo Logistica: Habilidade para coordenar
patrimoniais do Coren-PB, zelando para que o e supervisionar as atividades logisticas,
controle esteja sempre alinhado com a assegurando a eficiéncia e a operacionalizacéo
localizagdo dos bens fisicos. dos recursos.

o Encaminhar a Divisdo de Materiais e Servigos, e Organizacdo e Controle: Capacidade de
semestralmente ou sempre que solicitado, a manter registros precisos e atualizados,
relacdo atualizada de todos os bens garantindo a conformidade com as normas
patrimoniais para fins de controle. internas e externas.

o Emitir e distribuir termos de responsabilidade e Manutencdo e Conservagdo: Conhecimento
de uso de bens patrimoniais. das melhores praticas para a manutencdo e

e Coordenar, controlar e executar as atividades conservacao de bens patrimoniais,
de transferéncias internas de bens patrimoniais. infraestrutura e frota de veiculos.

« Manter organizado o depdsito de armazenagem e Coordenagdo de Equipes: Competéncia em
de bens patrimoniais ndo utilizados. coordenar e supervisionar equipes,

e Analisar processos e emitir relatérios acerca assegurando o cumprimento das metas e
das atividades logisticas e patrimoniais. prazos estabelecidos.

e« Acompanhar a conformidade das regras|Atitudes pessoais:
patrimoniais aplicaveis aos bens do Coren-PB. o Assiduidade/pontualidade

e Acompanhar e auxiliar os trabalhos das o Comprometimento/responsabilidade
Comissdes de Inventério. e Confiabilidade

o Notificar ou solicitar providéncias para e Organizagéo
preservar a seguranca e conservacao dos bens. o Dinamismo/agilidade

e Acompanhar a entrada e saida de bens da « Discricdo/diplomacia
autarquia. o Capacidade de trabalhar sob pressao

e Verificar semanalmente a frota de veiculos e e Orientacdo para resultados
elaborar relatérios em caso de danos.

e« Acompanhar as planilhas de rotinas dos




motoristas.

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

Controlar a validade dos materiais sob sua
responsabilidade para garantir 0
aproveitamento integral dos recursos.

Fornecer informacdes, relatérios de consumo,
previsbes de gastos e demais documentos
necessarios a tomada de decisoes.

Emitir mensalmente relatérios contébeis e
encaminha-los a Divisdo de Materiais e
Servicos.

Organizar, coordenar, controlar e manter em
boas condicOes a infraestrutura predial no que
se refere a seguranca, salde, bem-estar e
acessibilidade fisica dos empregados publicos
e demais usuérios do Coren-PB.

Organizar, coordenar, controlar e manter em
boas condi¢des de funcionamento e uso 0s
equipamentos,  materiais e instalagdes
relacionadas aos servigos gerais.

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

Organizar, coordenar, controlar e executar as
atividades de manutencdo e conservacdo das
edificacbes do Coren-PB, incluindo limpeza,
adequacao e pequenos reparos.

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

Conferir permanentemente a habilitacdo e
documentacdo dos condutores, assim como a
documentacdo dos veiculos, organizando e
controlando a manutencao dos veiculos.
Manter registros das despesas mensais de cada
veiculo, relacionando pecas, quilometragem e
consumo de combustiveis e lubrificantes.
Monitorar a ocorréncia de infracfes e sinistros
dos veiculos, identificando o responsavel e
comunicando a instancia superior.

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 movimentacéo 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
relacionados a sua area de responsabilidade.




o Realizar a juntada de documentos a processos e
solicitar a abertura de processos
administrativos quando necessario.

o Emitir certidGes relacionadas a sua area de
atuacéo.

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

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

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

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

Observagoes:

« Funcdo gratificada de livre nomeacdo e exoneracao (ad nutum), ocupada por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

Data Assinaturas

Recursos Humanos Presidéncia

Jodo Pessoa/PB, / /




#Coren®

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA PARAIBA

DESCRICAO DE PERFIL DE FUNCAO GRATIFICADA

Cargo: Corregedor(a)-Geral

Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO):

Requisitos do cargo:
Formacdo: Nivel superior em areas relacionadas ao Direito, Administracdo, Ciéncias Contébeis, ou
afins; ou Nivel médio com experiéncia comprovada em atividades de correicdo, auditoria ou controle

interno.

Experiéncia: Experiéncia prévia em atividades de correi¢do, auditoria, controle interno ou areas

correlatas.

Capacitacao: Preferencialmente, cursos especificos em processos administrativos disciplinares,

correigéo, auditoria e controle interno.

Outros requisitos: Conhecimento da legislacdo aplicavel as atividades de correicdo, auditoria e

processos administrativos disciplinares no setor publico.

Autonomia: O(A) Corregedor(a)-Geral atua com autonomia para prevenir e apurar irregularidades
administrativas, coordenando as atividades de correicdo no ambito do Coren-PB, conforme as diretrizes
estabelecidas pela Controladoria-Geral e pela Diretoria.

Descrigdo das Atividades:

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

Avaliar e propor aprimoramentos nos
procedimentos  relativos aos  processos
administrativos disciplinares e sindicancias do
Coren-PB.

Definir os procedimentos de integracdo de
dados, especialmente no que se refere aos
resultados das sindicancias e processos
administrativos disciplinares, bem como as
recomendacdes e/ou penalidades aplicadas.
Analisar, em articulacdo com a Procuradoria-
Geral, Controladoria-Geral e Ouvidoria-Geral,
a pertinéncia de denuncias relativas a atuagdo
dos dirigentes e empregados do Coren-PB.
Apurar a responsabilidade de empregados
publicos pelo descumprimento injustificado de
recomendagOes da Controladoria-Geral e das
decisdes do controle externo (Conselho Federal
de Enfermagem, Controladoria-Geral da Uniéo
e Tribunal de Contas da Unido).
Conduzir investigacOes
inspecdes,  sindicancias, inclusive  as
patrimoniais, e processos administrativos
disciplinares, procedendo a correicdo de
irregularidades administrativas, propondo a

preliminares,

Competéncias para desempenhar as tarefas:

Correicdo e Auditoria: Habilidade para
conduzir atividades de correicdo e auditoria
com rigor, assegurando a conformidade com as
normas e procedimentos legais.

Anélise Critica: Capacidade de avaliar
processos e informacgdes de forma detalhada,
propondo solugdes adequadas para a
prevencdo e correcdo de irregularidades.
Coordenacéo de Equipes: Competéncia em
coordenar e supervisionar equipes envolvidas
em atividades de correicéo.

Conhecimento da Legislacdo: Conhecimento
da legislacdo aplicavel as atividades de
correicéo, processos administrativos
disciplinares e controle interno.

Atitudes pessoais:

Assiduidade/pontualidade
Comprometimento/responsabilidade
Confiabilidade
Discricao/diplomacia

Organizacao

Dinamismo/agilidade

Capacidade de trabalhar sob pressédo
Orientacéo para resultados




adocdo de providéncias ou a correcdo de
falhas.

Recomendar a instauracdo de processos
administrativos que tenham por objeto a
apuracdo de responsabilidade de entes privados
decorrente de sua relagédo com o Conselho.
Requisitar a instauracdo de sindicancias e
processos administrativos disciplinares a partir
de representacdes e denuncias.

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 capacitacdo e treinamento em
processos administrativos disciplinares e em
outras atividades de correicao.

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

Propor a requisicdo de empregados publicos
para constituicdo de comissdes de sindicancia e
de processo administrativo disciplinar.
Recomendar a realizacdo de pericias aos
orgaos e entidades da administracédo publica.
Requisitar ~ documentos e  informag0es
necessarios a instrucdo de procedimentos em
curso na Corregedoria.

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

Emitir certidfes relacionadas a sua &rea de
atuacdo, bem como receber processos,
proferindo os despachos, memorandos e
documentos necessarios.

Solicitar a 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 Ihe for atribuicéo.

Realizar tomada de contas, encaminhando os
processos de apuracdo de responsabilidade a
instincia competente e verificando o
ressarcimento de eventuais prejuizos ao erario.
Registrar e manter adequadamente organizadas
as  informacdes sobre as  medidas
administrativas adotadas.

Atender ou provocar as areas competentes para
providenciar o atendimento ao disposto na
legislagdo e normativas correlacionadas
(InstrucGes Normativas e Portarias do TCU).
Atuar por demanda da Presidéncia do Coren-
PB, sem prejuizo de conhecer diretamente




denuncias ou representacdes, reportando-as a
Presidéncia antes de tomar providéncias.

e Acompanhar ou avocar processos em curso ou
arquivados nas unidades funcionais do Coren-
PB, requisitando diretamente informacdes e
documentos necessarios.

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

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

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

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

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

Observagoes:
o Funcdo gratificada de livre nomeacéo e exoneracdo (ad nutum), ocupada por empregado publico efetivo
ou comissionado externo.

Data Assinaturas

Recursos Humanos Presidéncia

Jodo Pessoa/PB, / /




#Coren®

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA PARAIBA

DESCRICAO DE PERFIL DE FUNCAO GRATIFICADA

Cargo: Gestor (a) de Contratos

Classificacao Brasileira de Ocupacdes (CBO):

Requisitos do cargo:
Formacdo: Nivel superior em é&reas relacionadas a Administragdo, Direito, Ciéncias Contébeis,
Engenharia ou afins; ou Nivel médio com experiéncia comprovada em gestdo de contratos, licitacbes

ou &reas correlatas.

Experiéncia: Experiéncia prévia em gestdo de contratos, licitacbes ou areas correlatas.
Capacitacao: Preferencialmente, cursos especificos na area de gestdo de contratos e licitagdes,

conforme exigido pela legislacéo vigente.

Outros requisitos: Conhecimento da legislacdo aplicavel & gestdo de contratos e praticas de compras
publicas, especialmente as normas pertinentes ao setor publico.

Autonomia: O Gestor de Contratos atua com autonomia para coordenar e supervisionar a gestdo dos contratos
do Coren-PB, assegurando o cumprimento das normas e procedimentos estabelecidos pela Comissdo de
Licitagcdo e Contratos e pelas diretrizes da Diretoria.

Descrigdo das Atividades:

Gerir todos os contratos do Coren-PB,
assegurando a execugdo conforme os termos
estabelecidos.

Coordenar e supervisionar as atividades de
controle dos contratos existentes, promovendo
0 acompanhamento continuo de sua execugao.
Apoiar na definicdo e especificacdo dos
produtos e servicos a serem contratados,
colaborando para a elaboracdo de editais e
termos de referéncia.

Coordenar, supervisionar e verificar a
regularidade dos fornecedores, garantindo o
cumprimento das obrigacbes legais e
contratuais.

Propor ajustes e melhorias nos processos de
compras e contratacbes, contribuindo para a
eficiéncia das atividades.

Prestar informacdes e assisténcia a Presidéncia,
Comissdo de Licitagbes e Contratos,
Departamento Administrativo e Financeiro, e
Divisdo Financeira, Contabil e Cobranca.
Orientar os solicitantes quanto a emissdao de
justificativas para subsidiar as compras ou
contratacOes, garantindo a adequagdo das
aquisicoes.

Colaborar com o planejamento, organizagéo e
formalizacdo dos processos de compras e
contratacOes, garantindo a conformidade com
as normativas vigentes.

Realizar analise técnica da formacao de precos

Competéncias para desempenhar as tarefas:

Gestdo de Contratos: Habilidade para
administrar ~ contratos com  eficiéncia,
garantindo a execucdo dentro dos parametros
estabelecidos.

Anélise Técnica: Capacidade de realizar
analises técnicas detalhadas, especialmente em
relacdo a formacdo e reajustes de precos.
Coordenacdo de Equipes: Competéncia em
coordenar e supervisionar as atividades de
fiscais de contrato e equipes envolvidas na
gestdo de contratos.

Conhecimento da legislacdo: Conhecimento
da legislacdo aplicivel a gestdo de contratos e
licitagdes no setor publico.

Atitudes pessoais:

Assiduidade/pontualidade
Comprometimento/responsabilidade
Confiabilidade

Organizacao

Dinamismo/agilidade
Discri¢do/diplomacia

Capacidade de trabalhar sob pressao
Orientacéo para resultados




de contratos de servicos continuados, inclusive
nas alteracGes de preco durante a vigéncia do
contrato (repactuacéo e reequilibrio
econémico-financeiro).

Cotar precos e realizar pesquisas de mercado
para definicdo de preco médio, instruindo
processos de aquisicao e servigos.

Elaborar minutas de Termos Aditivos,
garantindo a conformidade com 0s requisitos
contratuais e legais.

Verificar a manutencdo da regularidade fiscal
das empresas contratadas, por meio da consulta
e impressédo das certidGes necessarias.
Acompanhar e orientar as atividades
desenvolvidas pelos fiscais de contrato,
supervisionando sua atuagdo e garantindo a
comunicacéo eficaz.

Elaborar cadastro de fornecedores e manter
contato para resolver questdes relativas a
execucdo contratual e habilitacdo.

Informar com antecedéncia a necessidade de
prorrogacgéo contratual, tomando as
providéncias cabiveis.

Adotar providéncias para instrucdo de
processos administrativos de reconhecimento
de divida, quando aplicavel.

Conduzir processos administrativos para
apuracdo e aplicacdo de penalidades, dentro de
sua atribuicéo.

Emitir certiddes relacionadas a area de atuacéo,
mantendo registros e controles adequados.
Gerir e manter atualizados os contetdos do
Portal da Transparéncia relacionados a sua area
de atuacdo.

Realizar a juntada de documentos em
processos e solicitar abertura de processos
administrativos, conforme necessério.

Receber e dar encaminhamento adequado a
processos administrativos, seja por meio fisico
ou eletrénico.

Planejar, coordenar, controlar e executar as
atividades inerentes a gestdo de contratos.
Confeccionar relatérios anuais de atividades,
guando solicitado.

Atender a  empregados,  conselheiros,
colaboradores e pulblico externo em suas
atribuicdes.

Propor treinamentos junto ao Nuicleo de
Educacdo Permanente, quando necessario, para
as unidades funcionais do Coren-PB.

Exercer outras atividades atribuidas, conforme
sua area de atuacao.




Observagoes:

« Funcdo gratificada de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum), ocupada por empregado publico efetivo

ou comissionado externo.

Data

Assinaturas

Jodo Pessoa/PB, /

Recursos Humanos

Presidéncia




W Coren® CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DA PARAIBA

DESCRICAO DE PERFIL DE FUNCAO GRATIFICADA

Cargo: Pregoeiro (a) Classificacao Brasileira de Ocupactes (CBO): 3544-05

Requisitos do cargo:

o [Formacéao: Nivel superior em areas relacionadas a Administracdo, Direito, Ciéncias Contabeis ou
afins; ou Nivel médio com experiéncia comprovada em licitacbes, especialmente na modalidade
pregéo.

o Experiéncia: Experiéncia prévia em licitacdes, preferencialmente na modalidade de pregdo, ou em
areas correlatas a gestdo publica.

o Capacitacdo: Certificacdo em cursos de formagdo de pregoeiros reconhecidos por entidades
competentes ou capacitacdo especifica em licitacbes e contratos administrativos.

« Outros requisitos: Conhecimento da legislagcdo vigente sobre licitaces e contratos, especialmente a
nova Lei de Licitagdes (Lei n® 14.133/2021) ou outra que a sobrepor.

Autonomia:

O pregoeiro atua com autonomia na condugdo do certame licitatorio, tomando decisfes dentro dos limites da
legislacdo e das diretrizes estabelecidas pela Diretoria e pela Comisséo de Licitacdo e Contratos.

Descricéo das Atividades: Competéncias para desempenhar as tarefas:

e Conduzir o procedimento licitatério na e Andlise Critica: Capacidade de avaliar

modalidade pregdo, incluindo a preparacdo do propostas com base em critérios técnicos e
edital e anexos, a realizacdo de sessoes legais, assegurando a escolha da proposta mais
publicas e a analise das propostas. vantajosa.

o Garantir a transparéncia e a competitividade do e« Comunicagdo: Habilidade para conduzir
processo licitatério na modalidade pregéo, sessOes publicas de forma clara e transparente,
zelando pelo cumprimento da legislacéo além de interagir com fornecedores e demais
aplicavel. partes interessadas.

e Acompanhar e decidir sobre impugnacdes, e Gestao de Conflitos: Capacidade para mediar
recursos e demais incidentes ocorridos durante e resolver impasses durante 0 processo
0 pregéo. licitatério.

o Elaborar e assinar a ata do pregéo, registrando e Conhecimento Técnico: Entendimento das
todas as fases do processo e suas respectivas normas e procedimentos relativos a licitacdes e
decisodes. contratos administrativos, especialmente na

e Orientar e coordenar a equipe de apoio durante modalidade pregao.

a conducdo do pregdo.
e Realizar o0 julgamento das propostas, | Atitudes pessoais:
assegurando que as mesmas atendam as o Assiduidade/pontualidade
especificacOes do edital. o Comprometimento/responsabilidade
o Executar outras atividades necessarias para o o Confiabilidade
bom andamento do processo licitatorio na o Cordialidade/relacionamento interpessoal
modalidade pregdo até a homologacdo do « Discricdo/diplomacia
resultado. e Dinamismo/agilidade
« Organizagéo
o Capacidade de trabalhar sob pressao




Observagoes:

« Funcdo gratificada de livre nomeacéo e exoneracgéo (ad nutum), ocupada por empregado publico

efetivo.

Data

Assinaturas

Jodo Pessoa/PB,

/

Recursos Humanos

Presidéncia




