o

Coren®

DECISAO COREN-PE n° 0212/2024

Dispbe sobre a criagdo do cargo em
comissdo de chefia do Setor de
Arquivo Geral, do Coren-PE, e da
outras providéncias

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem de Pernambuco junto a
Conselheira Secretaria Interina desta Autarquia no uso de suas atribuigdes legais e

regimentais;

Considerando a determinagéo contida no artigo 37, inciso Il, da Constituicao
Federal de 1988 (CF/1988), in verbis: “a investidura em cargo ou emprego publico
depende de aprovacdo prévia em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
de acordo com a natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista
em lei, ressalvadas as nomeagdes para cargo em comissdo declarado em lei de livre

nomeacgao e exoneragao”;

Considerando a determinacdo contida no Art. 37, inciso V, da CF/1988, in
verbis: “as fungbes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e os cargos em comissédo, a serem preenchidos por
servidores de carreira nos casos, condigées e percentuais minimos previstos em lei,

destinam-se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento”,

Considerando a necessidade de reestruturacdo administrativa interna do
Coren-PE quanto aos cargos comissionados, fungdes gratificadas, vagas, salarios e

gratificagdes;

Considerando o Memorando n° 0202/2024-COREN/DIPRE;

DECIDEM:

Art. 1° Criar o seguinte cargo em comissdo, com respectiva remuneragao,

hierarquia e carga horaria;

Av. Conde da Boa Vista, 800 — Emp. Apolonio Sales, 92 Andar — Soledade - Recife-PE — CEP: 50060-004
Fone: (81) 3788-5600
WWwWw.coren-pe.gov.br - presidencia@coren-pe.gov.br




o

Coren®

DECISAO COREN-PE n° 0212/2024

Cargo Subordinagao Faixa - PCCV Remuneragao
Chefia do Setor de Departamento Nivel 4 R$ 3.123,30
Arquivo-Geral Administrativo Faixa Salarial 1

Art. 2° As/Os empregadas/os publicas/os do quadro efetivo do Coren-PE que
venham a ocupar o cargo criando no artigo anterior, fardo jus a remuneragao integral
do emprego efetivo, acrescido, a titulo de gratificacéo, de 40% (quarenta por cento)

do valor atribuido ao emprego comissionado;

Art. 3° O Arquivo-Geral é a Unidade Administrativa Setorial responsavel pela
custddia, preservacdo e organizagdo dos acervos documentais de idade
intermediaria e permanente, transferidos e/ou recolhidos dos arquivos setoriais do
Coren PE;

Art. 4° Sao atribui¢gdes do cargo citado no Art. 1° as estabelecidas a seguir:

l. Organizar documentagdo de arquivos institucionais e pessoais: classificar
documentos de arquivo; codificar documentos de arquivo; decidir o suporte do
registro de informacado; descrever o do documento (Forma e conteudo);
registrar documentos de arquivo; elaborar tabelas de temporalidade;
estabelecer critérios de amostragem para guarda de documentos de arquivo;
descartar documentos de arquivo; classificar documentos por grau de
sigilo; elaborar plano de classificagao; identificar fundos de arquivos;
estabelecer plano de destinacdo de documentos; avaliar documentacéo;
ordenar documentos; consultar normas internacionais de descricdo
arquivistica; gerir depdsitos de armazenamento; identificar a produgéo e o
fluxo documental; identificar competéncias, fungdes e atividades dos 6rgaos
produtores de documentos; levantar a estrutura organizacional dos 6rgéos

produtores de documentos; realizar pesquisa historica e
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administrativa; transferir documentos para guarda intermediaria; diagnosticar
a situacdo dos arquivos; recolher documentos para guarda permanente;
definir a tipologia do documento; acompanhar a eliminagdo do documento
descartado.

Dar acesso a informagao: atender usuarios; formular instrumentos de
pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacao de
informagéo; apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de
documentos e acervos; autenticar reproducdo de documentos de arquivo;
emitir certiddes sobre documentos de arquivo; fiscalizar a aplicagao de
legislacdo de direitos autorais, a reprodugdo e divulgacdo de imagens;
orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos e bancos de
dados; disponibilizar os instrumentos de pesquisa na internet; fiscalizar
empréstimos do acervo e documentos de arquivos; gerenciar atividades de
consulta.

Conservar acervos: diagnosticar o estado de conservagdo do acervo;
estabelecer procedimentos de seguranca do acervo; higienizar
documentos/acervos; pesquisar materiais de conservacgao; monitorar
programas de conservagao preventiva; orientar  usuarios e
funcionarios quanto aos procedimentos de manuseio do acervo; monitorar as
condicbes ambientais; controlar as condigbes de transporte, embalagem,
armazenagem e acondicionamento; definir especificagdes de material de
acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de controle
preventivo de infestagbes quimicas e bioldgicas; acondicionar
documentos/acervos; assessorar o projeto arquitetdbnico do arquivo; definir
migracao para outro tipo de suporte; supervisionar trabalhos de restauracao;
armazenar documentos/acervos.

Preparar acbes educativas e/ou culturais: ministrar cursos e palestras;
preparar visitas técnicas; desenvolver e coordenar agdes educativas e/ou
culturais; preparar material educativo; participar da formacao/capacitacao de

profissionais de museus/arquivos;
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V. Planejar atividades técnico-administrativas: planejar a alteracao do
suporte da informagdo, programas de conservagao preventiva, acoes
educativas e/ou culturais, sistemas de recuperacdo de informacdo, a
implantagdo de programas de gestdo de documentos e de prevencgao de
sinistros; planejar sistemas de documentacdo musicoldgica; planejar a
instalacao de equipamentos para consulta/reprodugédo; planejar a
implantagdo do gerenciamento de documentos eletrénicos e adogédo de
novas tecnologias para recuperagdo e armazenamento da informagao;
planejar a ocupacgao das instalagdes fisicas; administrar prazos.

VI.  Orientar a implantagdo de atividades técnicas: implantar procedimentos de
arquivo; produzir normas e procedimentos técnicos; autorizar a eliminagéo
de documentos publicos; produzir vocabularios controlados/ thesaurus;
orientar a organizacdo de arquivos correntes; atualizar os cadastros
das instituigcdes; supervisionar a implantagdo e a execugdo do programa de
gestdo de documentos; o programa de gestdo de documentos de arquivos;
formar biblioteca de apoio as atividades técnicas; gerar condigbes para o
gerenciamento eletrobnico de documentos; considerar aspectos juridicos
relativos a constituicao dos arquivos; participar de comissodes técnicas.

VIl.  Realizar atividades técnico-administrativas: Solicitar compras de materiais e
equipamentos; construir estatisticas de frequéncia e relatorios técnicos;
construir laudos e pareceres técnicos e administrativos; solicitar a contratacéo
de servigos de terceiros.

VIIl.  Comunicar-se: divulgar o acervo; sensibilizar para a importancia de arquivos;
participar de palestras, convénios e reunioes cientificas; preparar
materiais, atividades e palestras para o publico interno; estabelecer dialogo
com usuario; apresentar trabalhos técnicos e cientificos; manter intercambio
com profissionais de Instituicbes congéneres.

IX.  Utilizar recursos de Informatica.

X. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de

complexidade associadas ao ambiente organizacional.
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Art. 5° Atualize-se o Caderno de Atribui¢cdes e organograma do Coren-PE;

Art. 6° Dé-se ciéncia e cumpra-se.
Recife, 15 de agosto de 2024.
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