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I - APRESENTACAO

O Conselho Regional de Enfermagem de Pernambuco — COREN-PE, Autarquia Federal de
fiscalizagdo e regulamentacdo das atividades profissionais, instituida nos termos da Lei n° 5.905, de
12 de junho de 1973, estrutura, através deste documento, o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
(PCCS), caracteriza-se como um instrumento de organizacao e normatizagao das relacdes de trabalho
entre 0 COREN-PE e os seus funcionarios, além de contribuir para a politica gestdo de recursos
humanos.

Sustentado, teoricamente, em premissas modernas de gestdo, o PCCS contempla uma série de
alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos de forma estimulante e

competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia ¢ o desempenho da for¢a de trabalho.

I1 —- CONSIDERACOES INICIAIS

O Plano de Cargos Carreiras e Salarios (PCCS) do Conselho Regional de Enfermagem do
Estado de Pernambuco — COREN-PE — tem por objetivo estabelecer, de maneira clara e transparente,
os principios que sistematizam a politica de pessoal, de modo a garantir aos colaboradores, condigdes
de se desenvolverem de maneira continua e planejada, visando o alcance dos resultados propostos pelo
COREN-PE.

Nesse sentido, os cargos s3o definidos com o proposito de racionalizar o processo de
organiza¢do do trabalho, em cada um dos componentes organizacionais da estrutura, simplificando
procedimentos de controle na gestdo de pessoas, bem como facultando informagdes indispensaveis
para a elaboragao do Planejamento da Administragao de Recursos Humanos. Objetivamente o PCCS
¢ um instrumento que define e regulamenta os procedimentos operacionais e disciplinares de acesso,
permanéncia, Evolucdo Funcional composta da progressdo de carreira e progressdo funcional para
pessoal do COREN-PE.

A funcionalidade, adequagdo e aplicabilidade do PCCS se traduz pela sua permanente
atualizag¢do, que se d4 em funcdo das determinacgdes legais e alteragdes das relagdes humanas e
tecnologicas, ou seja, na medida em que ocorrerem ajustes € modificacdes nos sistemas de trabalho,

estas serao implementadas através de diretrizes, critérios de acesso, amplitude e descrigdes dos cargos.
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Adicionalmente, o PCCS, sustentado teoricamente no conjunto de premissas descritas a seguir,
disponibiliza uma série de alternativas que permitem ao gestor administrar os recursos humanos do
Conselho de forma estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia, o mérito e
o desempenho da forca de trabalho.

A obtencdo de dados consistentes que pudessem servir de referéncia comparavel com a
estrutura organizacional do PCCS do COREN-PE, optou-se pela analise de dispositivos similares no
Plano de Carreira, Cargos e Salarios (PCCS) consolidados de outros Conselhos Regionais COREN-
BA, COREN-RS e COREN-PR, regionais compativeis em porte, bem como do COFEN e Atos
Administrativos através de Resolucdes, Decisdes e Portarias em vigéncia.

Para a elaboracdo da Pesquisa Salarial, foram pesquisados os Conselhos acima citados, bem
como dados extraidos do CAGED da Secretaria Especial da Previdéncia e Trabalho do Ministério da
Economia, baseado no CBO de cada cargo no site salario.com.br e sites de pesquisa salarial na

iniciativa privada.

III — JUSTIFICATIVA

Um plano de cargo, carreira e salario constitui-se em instrumento relevante de gestdo e deve
contemplar principios fundamentais, como flexibilidade, mobilidade funcional, motivacdo
profissional, racionalidade administrativa etc., que promovam o estimulo ao desenvolvimento pessoal
e profissional, propiciem oportunidades de progressao funcional com possibilidade de desempenho de
atividades em diversas areas operativas, atendendo a niveis de proficiéncia técnica requeridos pela
organizagao.

O COREN-PE, como organizagdo dotada de personalidade juridica de direito publico, necessita
de ferramentas para gerir seus recursos humanos, nao s6 voltadas ao atendimento dos requisitos legais,
mas, fundamentalmente, para integrar suas atividades e ampliar a produtividade, dentro de uma visao

de prestacdo de servico de interesse publico, tornando o processo decisério mais eficaz.
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IV - OBJETIVOS DO PCCS

Foram definidos para o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos do COREN-PE os

seguintes objetivos:

Prover, tanto de forma qualitativa quanto quantitativa, os recursos humanos necessarios a consecu¢ao

das finalidades e propositos do COREN-PE;

Estipular tarefas, atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada cargo, por meio da

formalizagdo de suas descrigoes;

Definir as especificacdes dos cargos que, juntamente com as descricdes, fornegam requisitos

necessarios aos processos de avaliacdo para a Evolucao Funcional,

Estabelecer uma estrutura salarial adequada, referenciada pelo valor relativo do cargo na estrutura
organizacional do Conselho, coerente com o mercado de trabalho, atraindo e mantendo profissionais

com potencial de desenvolvimento e competéncia;

Oferecer oportunidade de remuneragao capaz de produzir continuada estimulacdo nos empregados,

elevando os padroes de produtividade.

Promover conceitos e procedimentos que possibilitem condi¢des igualitarias, por merecimento, para

uma Evolucao Funcional dentro da carreira na Estrutura Conceitual de Cargos e Salarios.

II1 —- DEFINICOES

As definigdes dos termos utilizados neste PCCS estao apresentadas a seguir:

Cargo — E o conjunto de atribuigdes, responsabilidades e requisitos necessérios para o alcance dos
resultados levando em consideracdo a natureza do trabalho, a complexidade e as competéncias
individuais exigidos para a realiza¢ao dos servi¢os;

Descricio de Cargo — Diz respeito aos aspectos intrinsecos do cargo (tarefas e atividades,
periodicidade, métodos de trabalho adotados e objetivos) que o torna distinto de todos os outros cargos
existentes na organizagao;

Especificacao de Cargo — Consiste na identificagdo dos requisitos necessarios para o desempenho das

tarefas ou atribui¢cdes de um cargo. Abrange a missao da fung¢ao, as responsabilidades que o ocupante
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do cargo deve possuir, escolaridade minima e desejada, identificagdo de treinamentos, competéncias
técnicas e competéncias comportamentais;

Cargo efetivo - E o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades exercidos por funcionarios
admitidos através de concursos e por forga de lei.

Cargo em Comissao - cargos de atribuicdes e tarefas especificas exercidas em carater de confianca,
de natureza transitoria, de livre provimento e exoneragao;

Funcio — E o conjunto de atribui¢des, deveres e responsabilidades relacionadas ao cargo ocupado pelo
funcionario;

Fungiio/Cargo de Confianca - E o conjunto de atribui¢des ou atividades cometidas ao funcionario
efetivo, envolvendo especiais e determinadas responsabilidades de supervisao, geréncia, coordenagao,
assessoria ou equivalentes, compreendidas na Estrutura de Cargos, previstas na estrutura conceitual no
PCCS do COREN-PE.

Tabela Salarial — ¢ o conjunto das faixas salariais para progressao dos cargos;

Categoria Salarial — ¢ o conjunto de cargos correspondentes agrupados pelo nivel de escolaridade e
fun¢des afins;

Faixa Salarial — ¢ o conjunto de niveis salariais fixados para determinado cargo;

Nivel Salarial — é cada um dos valores de uma faixa salarial;

Carreira — Refere-se a trajetéria da vida profissional, a sequéncia de posi¢des ocupadas de um
individuo na organiza¢ao;

. Evolucao Funcional - ocorre na Progressio de Carreira (vertical) e na Progressdo Funcional
(horizontal).

Progressio de carreira - E a ascensdo do funcionario efetivo para outro nivel superior seguinte de
enquadramento.

Progressao funcional — Decorre de forma sequencial, faixa a faixa, até atingir o limite do cargo em
que esta enquadrado.

Avaliacio de Desempenho — E o processo destinado a medir a eficacia do trabalho desenvolvido,
andlise das competéncias individuais e, consequentemente, os resultados alcangados no exercicio das
suas atribui¢cdes num periodo de 12 meses seguindo padrdes pré-estabelecidos em seu capitulo;
Enquadramento na Estrutura de Cargo/Salario — E o posicionamento do funcionario ocupante de
cargo efetivo ou comissionado na Estrutura de Cargos/Salarios correspondente do PCCS, seguindo os

critérios estabelecidos.
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VI-ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCS

Descricoes e especificacdes dos cargos:

Os cargos foram descritos através de um instrumento denominado Perfil Funcional, o qual traz
detalhadamente as atribui¢des, responsabilidades, conhecimentos necessarios, grau de escolaridade,
experiéncia, competéncias técnicas e comportamentais necessarias € demais requisitos inerentes a cada
cargo, conforme conceituacdo a seguir. As descricdes de fungdo detalhadas conforme estrutura

proposta pelo novo PCCS, estdo no anexo I.

Categoria de Cargos:

Representa um conjunto de cargos agrupados, que se assemelham pelo nivel de escolaridade,
bem como pela natureza do trabalho.

A estrutura conceitual do PCCS do COREN-PE ¢ formada por 6 (seis) Categorias amplas,

distribuidos nelas os cargos inseridos como mostrado a seguir:

Categoria Apoio Operacional:
Retne atividades operacionais, de cargos que atuam em fungdes de apoio € que necessitam

escolaridade basica (fundamental).

Categoria Administrativo/Técnico:

Retne atividades técnicas e administrativas, de cargos que atuam em fungdes
administrativas, diretamente ligadas ao atendimento aos associados ou em atividades de apoio as
diversas atividades do COREN-PE e que necessitam escolaridade média e/ou técnica especifica

(ensino médio).

Categoria Superior:
Reune atividades diretamente ligadas a area fim do COREN-PE ou de suporte técnico a
mesma, com cargos de gestdo, assessoria, consultoria ou de servigos especializados e que necessitam

escolaridade em nivel superior (graduagdo, pos-graduacao).

Categoria Juridica:
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Profissional que atuara suprindo as necessidades de mao-de-obra especializada na Area

Juridica e que necessitam escolaridade em nivel superior (Direito + OAB) e Controladoria Geral.

Categoria Enfermeiro Fiscal:
Profissional que atuard suprindo as necessidades de mao-de-obra especializada nas fungdes
de fiscalizagdo das atividades de enfermagem e que necessitam escolaridade em nivel superior

(Enfermagem + CR).

Gestio:
Profissionais de nivel superior, que atuam em atividades de gestdo, assessoria ou fungdes
especializadas, ligadas as areas de suporte e a atividade fim do Conselho e que necessitam escolaridade

em nivel superior.

Plano de Cargos
Carreiras e
Saldrios

Categoria
Administrativo/
Técnico Nivel

Categoria
Enfermeiro Fiscal
Nivel Superior
especializado

Categoria Categoria
Operacional Nivel Administrativo/Téc|

Fundamental nico Nivel Médio Superior especializado

Categoria Juridica

Categoria Gestao
Nivel Superior

de Area Nivel
Superior
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V — ESTRUTURA DE CARGOS E SALARIOS

Trata-se do conjunto de Cargos do COREN-PE hierarquizados e racionalmente ordenados,

segundo os servicos e as necessidades da institui¢do, oriundos da andlise da descricao de cargos. As

categorias e cargos sdo aplicaveis tanto aos funciondrios efetivos e Comissionados do COREN-PE para

contratacdo e enquadramento.

Para comissionados hé instrugdo especifica de comprovacao de experiéncia e grau de instrugao

especializado compativel com os requisitos da fung¢do, descritos no capitulo especifico desta Resolugao.

Este trabalho sugere a extingao do cargo de “Servicos Gerais” e haja uma migracao dos empregados

publicos que ocuparem este cargo para o cargo de auxiliar administrativo. Uma outra sugestao deste

trabalho ¢ a migracdo dos empregados publicos registrados como auxiliar administrativo para assistente

administrativo. Todas as sugestdes precisardo passar por validacado juridica.

Categoria Operacional

Cargo

Grau de instrucio

Motorista no Servico Doméstico

Minimo: Ensino Médio Completo

Servicos gerais (extin¢io)

Desejavel: Ensino Médio Completo

Categoria Médio
Cargos Grau de instrucgio
Auxiliar Administrativo
Operador de Call Center Minimo: Ensino Médio Completo

Agente Administrativo

Desejavel: Superior Incompleto

Assistente Administrativo

Categoria Administrativo/Técnico - Nivel Superior

Cargos

Grau de instrucio

Auditor

Encarregado

Secretaria executiva / Presidéncia |
Secretaria Geral

Ouvidor

Assessor (a) de Plenario

Minimo: Nivel Superior completo
Desejavel: Pos em especializaciao
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Categoria Juridica - Nivel Superior especializado

Cargos Grau de instrucio
Procurador Autarquico Minimo: Nivel Superior completo em Direito + OAB
Assessor Juridico Desejavel: Pés em especializacio na Area

Categoria Enfermeiro Fiscal - Nivel Superior Especializado

Cargos Grau de instrucio
Enfermeiro Fiscal 30 HS Minimo: Nivel Superior completo em Enfermagem + CRM
Enfermeiro Fiscal 40 HS Desejavel: Pés em especializacio na Area

Categoria Gestiio de Area - Nivel Superior

Cargos Grau de instrucio

Administrador/Contador

Coordenador Administrativo

Gerente Administrativo

Gerente do Departamento de Exercicio Profissional

Gerente do Setor de Fiscaliza¢cao das Subsecoes

Gerente do Setor de Fiscalizacao da Sede

Chefe de Gabinete Minimo: Nivel Superior completo
Controlador Geral Desejavel: Pos em especializacio na Area

Coordenador de Comunicacio Coorporativa

Coordenador Financeiro

Coordenador de Planejamento de Compras

Coordenador do Departamento de Planejamento e
Qualidade

Coordenador de RH

Coordenador de TI

VI - DO INGRESSO E DAS ATRIBUICOES

Com excecdo dos cargos de chefia, dire¢do e assessoramento, ou seja, os cargos meramente
burocraticos, técnicos e operacionais dos quadros de funciondrios deste Manual deve ser provido, por
concurso publico e seu ingresso se da sempre no Nivel inicial.

A critério, poderao ser contratados em Cargos Comissionados, Gestores e Cargos de Assessoria a

titulo de confianca, seguindo as normas legais.
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As atribui¢des dos cargos sdo as constantes do Anexo I deste Manual, que correspondem a
descricdo de fun¢dao do conjunto de tarefas e responsabilidades cometidas ao funciondrio em razao do

emprego em que esteja investido.

VII - DA REMUNERACAO E TABELAS

O funcionario Efetivo e comissionados serdo remunerados de acordo com Tabela Salarial

constante do Anexo II, conforme o seu padrio estabelecido e enquadramento realizado.

VIII - NORMATIVO DE PESSOAL

FINALIDADE:
Este normativo de pessoal tem por finalidade, disciplinar em seus respectivos saldrios base, no
ambito do COREN-PE, o processo de evolucao funcional dos funcionarios efetivos em conformidade com

o Plano de Cargos e Salarios aprovado pela Diretoria.

Evoluciao Funcional

Entende-se por Evolu¢do Funcional o crescimento do funcionario efetivo dentro do cargo/carreira

qual se encontra enquadrado, assim definidos:

Gratificacao por funcao

A forma remuneratoria se dar por meio do salario base enquadrado em sai respectiva faixa, assim

como da gratificacdo por fun¢do; nos casos dos funcionarios efetivo para cargo de chefia.

a. Gratificagdo de Cargo de Confianca € a vantagem pecuniaria adicionada ao salario-base do Empregado,

sem, contudo, incorpora-lo.
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b. Em razao do exercicio das atribui¢des ou atividades de supervisao, geréncia, coordenagao, assessoria
ou equivalentes serd paga ao Empregado a Gratificacio de Funcido de Cargos de Confianca
correspondente, cargos estes enquadrados na tabela de faixas salariais.

c. As Func¢des de Confianca sdo providas, obrigatoriamente, por empregados ocupantes de Cargos
Efetivos do PCCS/Coren-PE.

d. Para o exercicio das Func¢des de Confianga ¢ exigida a formagdo compativel com as atribui¢des para
as quais for o Empregado designado.

e. As Funcdes de Confianca constantes da estrutura organizacional, administrativa e operacional do
Coren-PE s6 serdo providas na medida das necessidades do servico, em conformidade com os
parametros previamente aprovados aos seus estagios de desenvolvimento.

f. A criagdo ou extingdo de cargos de confianca deverao estar relacionadas com a estrutura organizacional
do COREN-PE, e enquadradas na tabela de faixas salarial e serd proposta a Diretoria através de estudos
das areas Recursos Humanos e/ou Diretoria.

g. Para ocupagdo dos cargos de chefias, por funcionarios efetivos, o acréscimo percentual serd regido
pelas decisdes emitidas pelo Coren-PE.

h. As Fungdes em Confianca sdo exercidas em carater transitorio.

1. Ato integrante da nomeagdo, o funcionario devera assinar um termo de ajustamento de funcao, onde
constara seu novo cargo, faixa salarial, responsabilidades adicionais resumidas e um aditamento de
abrir mao na cobranga de horas extras, em virtude do perfil do cargo de confianga proposto.

j. O empregado dispensado do exercicio de Fun¢ao de Confianga retornara ao cargo original de concurso,
passando a receber o salario base fixado para este.

k. Os atos de nomeagao e extingao dos cargos de ocupantes de Cargos de Confianca sao da competéncia
do Presidente do COREN-PE.

1. Os cargos efetivos ocupados de confianca deverdo ter a anotacdo em contratos em campo especificos,

enquanto ocupar cargo.

Progressao Funcional
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A Progressdo Funcional ¢ a passagem de uma faixa para outra imediatamente superior, dentro
da tabela de niveis do cargo, mediante pontuagdo alcangada na Avaliagao de Desempenho conforme
descritivo proprio.

Por sua vez, a Progressdao Funcional se verificard sempre que houver disponibilidade financeira
e previsdo orgamentaria, e o funcionario se enquadrar nas seguintes condi¢des:

a. Cumprimento do intersticio minimo de dois anos de servigco no cargo correspondente ao padrao
imediatamente anterior de uma determinada faixa;

b. Enquadramento dentro do padrao minimo obrigatério de 75 pontos na sequéncia das ultimas duas
andlises periodicas de avaliacdo de desempenho.

c. Nao ter, em seu portfolio:
- Punigao por escrito e apos o devido processo administrativo;
- Qualquer modalidade de suspensao de afastamento por interesse particular;
- Requisi¢do para prestar servigos a outros 6rgaos ou instituigdes sem 6nus para o COREN-PE.
- Nao ferir nenhum item do Cédigo de Etica/Conduta/Disciplinar em vigor

d. A progressdo funcional ndo sera aplicada aos cargos em comissao.

Cargo em Comissao

Conceituacao

Cargos de atribuicdes e tarefas especificas exercidas em carater de confianca, de natureza
transitoria, de livre provimento e exoneragao;

Nao estdo sujeitos as regras do PCCS/COREN-PE, no que tange a progressao de faixa salarial,
considerando que nao se encontram organizados em carreiras.

Os atos de nomeacao e destituicdo de ocupantes de Cargos em Comissdo sdo da competéncia
do Presidente/ Diretoria Executiva do Coren-PE.

A criagdo e extingdo de Cargos em Comissao sdo da competéncia da Diretoria Executiva;

Pré-requisitos para Contratacao de Comissionados

Critérios e requisitos
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a.

O COREN-PE podera, por estrita necessidade de qualificacao profissional especifica ou servigo,
contratar pessoal qualificado para exercicio exclusivo de Cargos em Comissao.

Por pessoal qualificado, entende-se aquele profissional que possua as competéncias e formagdo que a
funcdo requer por regulamentacdo ou por dispositivo legal.

Quando da contratacdo de profissionais que nao fazem parte do quadro efetivo do Coren-PE para o
exercicio de cargos em Comissdo/Cargo de chefia além de cumprir os critérios que constam nas
atividades e responsabilidades, bem como grau de instru¢do, conhecimento, competéncias técnicas e
comportamentais de acordo com a fungdo ocupada, discriminados no Perfil Funcional anexo I, deverao

ser atendidos os pré-requisitos a seguir:
i.  Idoneidade moral e reputagdo ilibada;

ii.  Perfil profissional e formagdo académica compativel com o cargo ou a fungao para o qual

tenha sido indicado;

iii.  Nao enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso I do caput do art. 1°

da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
iv. O comprometimento do candidato com as atividades do ente publico.

Os setores deverdao manter atualizado a Descri¢ao de Fungao desejavel para cada cargo em comissao,
conforme os critérios minimos estabelecidos nesta resolugao.

Os cargos precisam estar enquadrados dentro da estrutura de Cargos e Salarios vigentes no PCCS.

O contratado para o exercicio exclusivo de Cargo Comissionado, ao ser exonerado, sera desligado do

Conselho.

Os casos omissos serdo julgados pela Diretoria.

Pré-requisitos técnico necessarios para fungdes de confianca em Gestao e Lideranca:

Possuir experiéncia na area de atuacao de, pelo menos 3 anos, associados aos conhecimentos técnicos

para o exercicio da fungao;

Possuir graduacao, especializagdo e/ou experiéncias para cargos em area correlata as areas de atuacao

e em relacdo as atribuicdes do cargo ou da funcao;
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A capacidade de gestdo quando necessario;

A capacidade de lideranga quando necessario;
Se comprometer a concluir cursos de capacitagdo em areas correlatas ao cargo ou a fungdo para o qual

tenha sido indicado, se assim for indicado pelo Diretor da Area;

Destinacio e contratacio:

A autoridade responsavel pela nomeacao ou designacao poderd optar pela realizagao de processo

seletivo destinado a subsidiar a escolha para a ocupacao.

Na hipétese de realizacdo do processo seletivo de que trata o objeto, além dos critérios de que trata

este manual, poderao ser consideradas competéncias para orientar a sele¢do, tais como:

- Os resultados de trabalhos anteriores relacionados com as atribui¢des do cargo ou da fungao;

- A familiaridade com a atividade exercida na fun¢do no cargo de especializagdo comprovada;

A participacao ou o desempenho em processo seletivo ndo gera direito & nomeagao ou a designagao.

O processo de nomeacgao ou de designagdo para ocupagao de cargos comissionados sera encaminhado
a autoridade responsavel pela nomeacao/designagao, instruido com o curriculo do postulante e com
outras informacdes e justificativas pertinentes que comprovem o cumprimento dos critérios para a

nomeagao ou a designagao.

O Departamento de Recursos Humanos seré o responsavel pela condugdo do processo seletivo e de

informagdes adicionais inerentes a nomeacao/designagao;

r

O candidato ¢ o responsavel por prestar as informagdes e respondera por sua veracidade e sua

integridade;

O Departamento de Recursos Humanos fara a sugestdo de qualificagdo do cargo e remuneragdo
dentro do cargo correspondente a fungcdo com base no enquadramento da Estrutura de Cargos e
Salarios do COREN-PE bem como os termos de celebragao do contrato.

A designagdo ou contrata¢do para o exercicio de cargo de especializa¢do devera ser previamente

aprovada pela Diretoria executiva.
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IX — AVALIACAO DE DESEMPENHO

DA FINALIDADE

O modelo de Avaliacdo de Desempenho do COREN-PE tem por base um conjunto de acgdes
planejadas e estruturadas em competéncias, com foco na mensuragao de conhecimentos, habilidades e
atitudes no cotidiano do trabalho, exigidos para o bom desempenho do emprego e cumprimento da
missdo institucional do COREN-PE e da unidade em que estiver em exercicio, sendo utilizada para
fins de programacao de treinamentos sistematicos, agdes de capacitacdo, qualificacdo e como critério
para a habilitagdo para a Evolucao Funcional Horizontal - Funcional e Vertical - Carreira. Busca,
também, envolver o corpo diretivo em um processo continuado de acompanhamento na gestao de

recursos humanos, visando o alcance de resultados.

DA CONCEITUACAO
O Sistema de Avaliagao de Desempenho ¢ composto por:

Avaliagdo Especial de Desempenho - para novos contratados, realizada em duas etapas, no

periodo de até 90 (noventa) dias, contados da data de admissao:
a. 45 (quarenta e cinco) dias;
b. 90 (noventa) dias;

Avaliacao Periddica de Desempenho, utilizada anualmente para fins de Evolu¢do Funcional

Horizontal;

A Avaliagao de Desempenho sera aplicada aos funcionarios Efetivos e Comissionados, porém

com progressao funcional apenas para os efetivos.

OBJETIVOS;

e Definir e mensurar o grau de contribui¢cdo de cada funcionario na consecu¢ao dos objetivos da

unidade;

e Avaliar o desempenho profissional dos funcionarios considerando os fatores estabelecidos para

tal finalidade;
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e Favorecer o acompanhamento continuado das atividades em desenvolvimento, propiciando a

comunicagdo e o dialogo permanente;

e Subsidiar as acgdes de capacitacdo com treinamento e desenvolvimento, de saude, e

movimentagdo dos funcionarios, visando a adequagao funcional,;

e Incentivar a interface entre lideres e liderados, objetivando o fortalecimento do trabalho em

equipe e a troca permanente de conhecimentos;

e Adequar o funcionario ao perfil profissional valorizado pelo COREN-PE para as atividades

que desempenha.

e Proporcionar aumento de produtividade e de qualidade dos servigos prestados pelo COREN-

PE;
e Identificar condi¢des de trabalho, objetivando possiveis corregdes;

e Identificar os funcionarios de melhor classificacao na escala de pontos definida na Avaliagao

de Desempenho para a Progressao Funcional - Horizontal - por meritocracia;

e Oportunizar ao funciondrio, um momento especifico de analise do seu desempenho dentro das
exigéncias e atribui¢des estabelecidas para o cargo ocupado por ele na estrutura do COREN-

PE, possibilitando um redirecionamento e uma melhor adequacao.

e Oportunizar um momento de andlise e retorno do Gestor sobre o desempenho do funcionario,

no sentido de buscar maior eficacia na execucdo de suas atribuigdes e responsabilidades;

e Fornecer subsidios para identificacdo de potenciais e talentos dentro do grupo de funciondrios

do COREN-PE para processos de Progressao horizontal - de Carreira - por competéncia;

e Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento para funcionarios, apoiando a

elaboracao do plano de treinamento e desenvolvimento anual para 0o COREN-PE.

PERIODICIDADE

A avaliagdo de desempenho ocorrerd em ciclos de 12 (doze) meses, devidamente programados

pelo RH, que definira o periodo do primeiro Ciclo de Avaliagdo, apds aprovacdo desse manual;
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A habilitagdo para a Progressao Funcional Horizontal decorrente do processo de avaliagao de

desempenho ocorrerd em ciclos de 24 (vinte e quatro) meses (bienal).

O Departamento de Recurso Humanos elaborara no calendério anual, o cronograma de

Aplicagdo para a Avaliagdo de Desempenho.

METODOLOGIA DA APLICACAO
Aplicagdo através de formularios - modelo no anexo IV

Serdo submetidos ao processo de avaliacao de desempenho todos os funcionarios do quadro de

pessoal do COREN-PE.

Serdo avaliados os funcionarios que tenham, no minimo, 6 (seis) meses de trabalho

consecutivos no COREN-PE, no decorrer do periodo avaliado;

A Avaliagdo de Desempenho serd realizada pelo chefe imediato do avaliado, considerado assim

aquele que por direito executa a coordenagao e lideranga sobre o avaliado;

O empregado sera avaliado pelo Gestor cujo vinculo seja de maior tempo, no decorrer do

periodo avaliado;

Na impossibilidade de realizacao da Avaliagdo de Desempenho pelo Gestor imediato, esta sera

realizada por pessoa a ser designada pela Comissao Gestao de Carreira;

O empregado deve conhecer sua Avaliagdo de Desempenho, assim como a data de sua

realizacdo, mas a sua auséncia ndo impedird a sua avaliacao;

Os funcionarios efetivos designados para funcdo de confianga ou os comissionados para ocupar
Cargo em Comissdo, serao avaliados de acordo com as atribuicdes do emprego ou funcao que

estiverem exercendo ou que tiverem exercido por mais tempo durante o periodo avaliado;
A avaliag¢do de desempenho, propriamente dita, ¢ composta por quatro momentos:
a.  Autoavaliacdo, a ser realizada pelo proprio funcionério;
b. Avaliagdo do Gestor imediato;

c.  Avaliacdo ¢ Parecer final da Comissao Gestao de Carreira.
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d.  Acompanhada pela Comissao de Carreira, sera realizada uma entrevista de retorno e orientacao
entre superior imediato e funciondario, para uma avaliagcdo, quando serd dado o feedback quanto as
possiveis necessidades de treinamento e recomendacdes quanto a melhorias comportamentais e
técnicas; concluido o processo, avaliador e avaliado homologam eletronicamente o formulério de

avaliacdo devolvendo para o RH para compor o historico.

DEFINICAO DE CRITERIOS E PESOS

A Avaliagdo de Desempenho vai ser composta com total de 100 pontos, distribuidos em seus 10

pesos, com pontuagao maxima de 10 pontos para cada tema a serem somados na pontuagao final:
AUTOAVALIACAO

Competéncias Comportamentais, Competéncias Técnicas e complementares solicitadas na descricao

de fungdo: peso 2 - para um total de 20 pontos
AVALIACAO GESTOR

Competéncias Comportamentais, Competéncias Técnicas e complementares solicitadas na descrigao

de fungdo: peso 5 - para um total de 50 pontos
AVALIACAO DA COMISSAO

Assiduidade, Pontualidade, Produtividade, Conhecimento e Autodesenvolvimento: peso 3 - para um

total de 30 pontos
ELEMENTOS AVALIADOS NA COMPETENCIAS COMPLEMENTARES

1. Eficacia: Considere a capacidade de o funciondrio concluir os trabalhos com rigor técnico,

economia de tempo e qualidade:
- Executa as atividades determinadas da chefia;

- Cumpre os prazos estabelecidos, entregando as tarefas sob a sua responsabilidade no tempo

previsto;

- Cumpre sua rotina de atividade com rigor técnico e eficiéncia sem necessidade de interferéncia da

chefia imediata.

2. Cooperacio: Considere a disposi¢do em colaborar com os colegas, dirigentes e demais setores no

desempenho das atividades:
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- Realiza suas atividades sem necessariamente interagir com outros colegas ou setores;
- Facilita o processo de integragdo, com vistas a atingir os objetivos do trabalho propostos;

- Colabora espontaneamente com os colegas, dirigentes e chefia para o cumprimento das metas.

Conhece os objetivos de um trabalho em equipe.

5. Comprometimento: Agir com compromisso face as suas responsabilidades em consonancia com
a visao, missdo e valores da instituicao, empenhando-se para o adequado desenvolvimento de suas

tarefas, zelando pelo patrimonio e pela imagem do COREN-PE:

- Assume responsabilidades de acordo com suas atribuigdes;

- Compromete-se com prazos (processos, documentos, relatorios etc.), cumprindo-os;
- Age de forma a manter a imagem positiva da institui¢ao e do setor em que atua;

- Utiliza com cuidado e responsabilidade os recursos disponibilizados pela instituicao;
- Informa qualquer desvio ao que foi estabelecido.

6. Priorizacdo: Capacidade de distinguir niveis de importancia, urgéncia e gravidade, ordenando as

acoes segundo sua influéncia nos resultados:

- Consegue estabelecer ordem na execug¢ao das tarefas.

- Comunica o superior imediato de novas prioridades que surgirem.

7. Disponibilidade: Predisposic¢ao para aceitar solicitagdes extras e externas:

- Ouve atentamente as solicitagdes extras e externas (clientes internos), realizando-as com atengao;
- Busca alternativas para auxiliar no atendimento das solicitagdes;

- Responde com presteza as solicitagdes realizadas por e-mail, telefone etc.

Comissao de Gestao de carreiras

Definir pontuagdo de 1 a 10 para cada competéncia requerida, somados e divididos, para
obtencdo da média aritmética das competéncias comportamentais e competéncias técnicas, em

separado
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5 temas que vao compor o total dos pesos restantes (peso 3 - 10 para cada — total de 30) com os

valores de avaliagdo sugeridos:

1. Assiduidade: - Cumpre sua jornada de trabalho com responsabilidade evitando saidas, auséncias

e atrasos que prejudiquem o desempenho das suas atividades;

- Cumpre prontamente as determinacdes advindas do seu lider imediato, da diretoria e das normas
administrativas observando os procedimentos da Qualidade Total, Cédigo de Etica, determinagdes

do RH, assiduidade etc.

2. Pontualidade: Se refere ao comportamento de chegar num determinado local no horario

estipulado ou de entregar uma tarefa no prazo determinado.

3. Produtividade: Relagdo entre os meios, recursos utilizados e a produgio final. E o resultado da
capacidade de produzir, gerar um produto, fruto do trabalho, associado a técnica e ao capital de
produzir, de gerar um produto, fruto do trabalho, associado a técnica e ao capital empregado.

Produtividade ¢ a expressao da eficiéncia de qualquer negocio.

4. Autodesenvolvimento: Ato de assumirmos a responsabilidade pelo nosso processo evolutivo.
Com isso, buscarmos recursos € nos inserirmos em condigdes em prol de romper padrdes e melhorar

nos aspectos profissional e pessoal.

5. Conhecimento: Considere a capacidade de o funcionario desempenhar o trabalho com

conhecimento sobre os procedimentos, normas e padrdes necessarios para sucesso das suas agdes:

- Aplica, na maioria das vezes, os recursos tedricos e praticos necessarios, encontrando algumas

dificuldades somente em atividades mais complexas;

- Detém capacidade de visualizar e organizar as sequéncias de agdes necessarias para atingir os

objetivos/metas e estimar prazos e recursos requeridos;

- Além do conhecimento necessario para executar suas atividades demonstra interesse em adquirir

novos conhecimentos se colocando a disposi¢ao para aceitar novas demandas dos dirigentes.
CONCEITO DE PONTUACAO INICIAL/FINAL

Cada item tera quatro niveis de avaliacdo, indicando o grau de competéncia e proficiéncia do
funciondrio naquele item especifico, conforme o cargo. Para cada quesito, as notas serdo atribuidas

conforme definic¢ao:
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e Nota 3,3 — Insatisfatério: muito abaixo do esperado/ ndo apresentou o que era esperado,

considerando experiéncia profissional e contexto de trabalho/funcao;

e Nota 5,0 — Precisa melhorar: abaixo do esperado/ apresentou poucas vezes o que era esperado,

observando-se entrega desejavel em poucas situagdes, considerando experiéncia profissional;

e Nota 7,5 — Atingiu expectativas: adequado — satisfatorio/ apresentou o que era esperado e
atendeu em boa parte aos padrdoes de desempenho, considerando a sua experiéncia

profissional e o contexto de trabalho;

e Nota 10 — Excedeu expectativas: excelente/ultrapassou o que era esperado e atendeu
plenamente aos padrdes de desempenho considerando a experiéncia profissional e contexto
de trabalho.

A pontuacado inicial de cada avaliagdo tera sua pontuacdo final, com o calculo dos seguintes

critérios:
a.  Autoavaliacido parcial: peso 2
b.  Avalia¢do parcial do Superior Imediato: peso 5

c.  Avaliagiio final da COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS: peso 3

OBS: solicitamos a descricao especifica dos cursos sejam voltados para com as atividades
desenvolvidas no &mbito do COREN-PE para eliminar a realiza¢do de qualquer curso e entrega sem

agregar a instituigao.

APERFEICOAMENTO E QUALIFICACAO DE INSTRUCAO:

Qualificagcdo de instrugdo: por evolucdo ao nivel superior ao grau de instrugdo atual no
exercicio do cargo: acréscimo adicional de 5 pontos no final da Avaliagdo de Desempenho (AD)

ocorrida no periodo de conclusdo do referido curso;

Por aperfeicoamento em cursos de especializacao: adicional de pontos no final da AD ocorrida

no periodo de conclusdo do referido curso:

e De 30 a 59 horas — 1 ponto;
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e De 60 a 89 horas — 2 pontos;
e De90a 119 horas — 3 pontos;
e A partir de 120 horas — 4 pontos;
e A partir de 160 horas — 5 pontos.
A aplicagdo da pontuagdo ocorrera a partir do grau de instrucdo atual do funcionério.

No ano da apresentagcdo da conclusdo do curso, aplicar, a partir do ano subsequente, uma
gratificacao por Aperfeicoamento e Qualificagdo de Instrugdao, com valores estabelecidos conforme

as horas dos cursos realizados (fixa ou mensal).

Para estar habilitado para essa gratificagdo precisa haver dotacdo orcamentaria e

disponibilidade financeira e o empregado efetivo cumprir os seguintes requisitos:

Ter pontuagdo superior a 75 pontos nas duas ultimas Avaliagdes de Desempenho, quando

houver (minima de uma);
Nio ter ferido nenhum item do Cédigo de Etica/Conduta/Disciplinar

DOS RESULTADOS

Os resultados serdo inseridos numa planilha de acompanhamento (modelo anexo IV), que sera
arquivada eletronicamente no Histérico Funcional do funcionario pelo Departamento de Recursos
Humanos onde constara, além das notas e pontos nos conceitos individuais, as recomendagoes feitas

pelos avaliadores quanto a necessidades de treinamento;

Os funcionarios com resultados do processo de Avaliacdo acima de 75 (setenta e cinco) pontos,
considerando a Norma que trata da Avaliagdo de Desempenho, estardo habilitados a Progressao

Funcional - Horizontal -, que podera ocorrer a cada 24 meses.

A Progressao Funcional decorrente do ciclo de avaliagdo fica prevista para efetivacdo em até 60 dias,
conforme dotacdo orcamentdria e com a devida avaliagdo da Diretoria Executiva, com auxilio do

Tesoureiro e autorizagao da Presidéncia;

X — COMISSAO DE GESTAO DE CARREIRAS
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fica criada a Comissdo de Gestdo de Carreiras, composta por 06 (trés) funcionarios distribuidos
conforme a seguinte indicacdo, 03 efetivos de carreira no quadro de pessoal do COREN-PE ¢ 3
comissionados e/ou conselheiros a serem nomeados anualmente pela Presidéncia, ouvida a Diretoria,

sendo:

01 (um) representante do RH, indicado pela Diretoria, ouvida a Unidade de RH, que presidira a

Comissao;

01 (um) Advogado, indicado pela unidade responséavel pela assessoria juridica e homologado pela

Diretoria;
01 (um) representante indicado pela Presidéncia, ouvida a Diretoria;
03 (trés) efetivos de carreira no quadro de pessoal do COREN-PE.

A Comissao deliberard por maioria simples, em sessdo em que esteja presente a maioria absoluta de

seus membros.

Compete a Comissao de Gestao de Carreiras:

Avaliar e homologar a grade sugerida para treinamentos no COREN-PE;

Acompanhar e/ou homologar os processos de Progressao Funcional e de Avaliagdo de Desempenho;
Identificar distor¢des e sinalizar, propondo ajustes necessarios no processo;

Assessorar a Diretoria quanto ao nimero de Progressdes Funcionais ou investimento a serem

consideradas por periodo;

Dirimir e decidir sobre dividas ou situagdes ndo adequadamente conduzidas durante o processo de

Progressao Funcional;

Apoiar o Gestor imediato e/ou o funcionario quando da elaboracao da avaliacao e a autoavaliagdo,

quando houver entendimentos discrepantes;
Acompanbhar as situagdes de transi¢des de cargo e salario quando da implantacao do PCCS;

Manter sob sigilo todas as informagdes sobre os funcionarios a que tem acesso durante a participacao

nesta Comissao;
Realizar demais atividades correlatas, relacionadas a Progressdao Funcional.
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A Comissao de Gestao de Carreiras podera, a qualquer tempo:
Utilizar-se de todas as informagdes existentes sobre o empregado avaliado;

Realizar diligéncias junto as unidades e aos dirigentes, solicitando, se necessario, a revisdo das

informagdes, a fim de corrigir erros ou omissdes.

XI — DISPOSICOES GERAIS:

Enquadramento

1. A implantacdo do novo PCCS poderd acarretar alteragcdes de vencimentos.

2. A transi¢do da situagdo atual para a nova tabela se dard mediante o enquadramento funcional e
salarial.

3. O presente PCCS aplica-se a todos os funcionarios do COREN-PE, terdo seus cargos e
remuneragdo enquadrados pela area de RH do Conselho ao novo plano.

4. Para fim de implantacdo, os funciondrios serdo inseridos nas fun¢des/cargos propostos no presente
PCCS em suas Categorias, Cargos e faixas salariais, levando em consideragao apenas o salario
atual, independentemente dos demais critérios fixados, 14 permanecendo até que satisfagcam as
condi¢des para uma Evolu¢ao Funcional, de acordo com os critérios fixados no presente PCCS.

5. Todos os funcionarios deverdao aderir, formalmente, ao PCCS, assinando o Termo de Adesdo,
dentro do prazo a ser estipulado pelo Presidente. Deverd também constar em Portaria os nomes de
todos os funcionarios e os respectivos cargos onde serdo lotados.

6. Aos que ndo optarem ou que se manifestarem contrarios em aderir ao PCCS, ndo fardo parte do
quadro regular do Conselho e serdo classificados em um quadro de funcionérios especial, em
extingao, que uma vez o cargo vago, nao sera preenchido.

7. O enquadramento do funciondrio sera efetivado em uma ou mais etapas e consistira na passagem
do critério existente para o novo esquema salarial e funcional, podendo o salério a ser atribuido ao
funcionario, equivaler ao primeiro nivel da faixa do seu respectivo cargo ou o que resultar no menor
impacto orcamentario para a Autarquia.

8. No enquadramento, serdo observadas as atribuicdoes efetivamente desempenhadas, os
conhecimentos e habilidades requeridas e as exigéncias legais e regulamentares, bem como o

mercado de trabalho pesquisado.
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9. A remuneracao dos cargos serd sempre coincidente com o valor dos niveis das faixas as quais
pertencem.

10. Os demais niveis correspondem ao prolongamento da faixa salarial que o funcionario podera
percorrer, mediante o resultado de sua Avaliacdo de Desempenho.

11. Com intuito de preservar o critério de niveis e classes, a estrutura salarial, em suas tabelas, sera
corrigida anualmente, na data-base do acordo coletivo.

12. Nos casos em que o salario atual do funcionario for superior a ultima faixa da tabela salarial, o
funcionario tera seu salario mantido, sendo enquadrado como FORA DA FAIXA.

13. Nestes casos, os reajustes salariais decorrerdao dos Acordos Coletivos de Trabalho e/ou Portaria
Especifica, no entanto, participard dos processos avaliativos, nao se habilitando para uma nova
progressao funcional;

14. Compete ao Presidente do COREN-PE expedir atos complementares para a efetiva implantacao
deste PCCS; a Diretoria executiva ¢ a Area de Recursos Humanos, compete dirimir as duvidas
surgidas.

15. Essa Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se disposigdes anteriores ao
contrario, ratificando-se sua extingao.

16. Ap6s deliberacao do Plenario, fica decidido como adicional titularidade os seguintes percentuais
pra todos os empregados publicos do Coren-PE conforme tipo de titularidade: graduacdo e
especializa¢ao que condiz com a area fim de trabalho 5% sobre o saldrio base, para as demais areas
3% sobre o salério base. Para titularidade de Mestrado o percentual de 10% sobre o salario base e

para a titularidade de Doutorado o percentual de 15% sobre o salario base.

Este documento possui no total 26 paginas, com dois anexos.
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Anexo I
Descricoes de Cargos
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Motorista no Servico Doméstico

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

e Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Cdodigo Nacional de Transito, seguindo itinerario e programas
estabelecidos para o transporte de pessoas relacionadas ao Coren - PE, rotineiramente em trajetos metropolitanos
e/ou viagens para outras localidades do Estado do Pernambuco;

e Transportar frequentemente membros da Presidéncia, Presidéncia, Conselheiros, Assessores, Autoridades,
Convidados em eventos, demais funcionarios da Autarquia quando necessario.

e Transportar diariamente os médicos fiscais em suas saidas a campo;

e Realizar entregas e/ou coletas de documentos, materiais e objetos limitados a assuntos deste Conselho em local
pré-determinado auxiliando no carregamento e descarregamento deles, atendendo assim as necessidades dos
Servigos;

e Transportar pequenas cargas ou valores quando solicitado pela Chefia imediata;

¢ Cuidar, semanalmente, ou sempre que necessario, do veiculo com relacao a limpeza, abastecimento e
verificagdes basicas como nivel do liquido de arrefecimento no radiador, nivel da agua no reservatério do
limpador de para-brisa, nivel do reservatdrio para partida a frio, nivel de 6leo no motor, calibragem dos pneus,
funcionamento das luzes de farol, seta e ré, entre outros;

e Se responsabilizar, por todas as infracdes recebidas referentes ao veiculo que esteja conduzindo;

e Zelar pelo bom estado de conservagao e funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, informando ao
responsavel pela frota todas e quaisquer irregularidades ou avarias para se providencie o reparo;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Auxiliar administrativo

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

e Atender ao publico interno e externo. Preparar correspondéncias, circulares, cronogramas, escalas de plantao,
apresentacdes, planilhas, avisos, editais, contratos, oficios, tabelas, relatorios e outros documentos, utilizando
equipamentos de processamento eletronico de dados, com a aplicagdo de “softwares” especificos, conforme
demandas dos respectivos processos de Trabalho;

e Conferir a partir de originais, os servigos processados, assinalando e/ou corrigindo as divergéncias encontradas.
Coletar, reunir, tabular e analisar as informagdes necessarias a tomada de decisdes dos niveis superiores. Redigir
correspondéncias, minutas de relatorios, pareceres e outros relacionados a area de atuagado, assegurando o
funcionamento do sistema de comunica¢do interna e externa;

e Captura ao Vivo de Dados Biométricos/Emissao de Carteiras: conferéncia dos dados pessoais do profissional de
enfermagem e dos requisitos para emissao de carteira; captura eletronica de fotografia através de camera digital;
captura eletronica das impressdes digitais e da assinatura do requerente; impressao das carteiras de identidade
professional;

e Identificar as demandas, realizando cadastros, agendamento de servigos, recebimento de requerimentos diversos,
fazendo os encaminhamentos aos responsaveis e unidades estruturais, de acordo com o assunto a ser tratado;

e Atendimento telefonico ao publico por meio de aplicativos de conversa (WhatsApp, Telegram outros similares);

e Realizar servigos de digitacao, preparando textos e outros de acordo com os padrdes estabelecidos, conferindo os
servicos realizados;

e Realizar atividades de protocolo em geral. Manter organizados e atualizados os arquivos de processos,
correspondéncias, formularios, legislagdes e outros documentos, atendendo as solicitacdes de documentos

arquivados para disponibilizagdo as unidades internas de acordo com normas e procedimentos estabelecidos;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Operador de Call Center

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

Atender com empatia e clareza seus clientes internos e externos. Dirimir informagdes ligadas ao setor de
atendimento ao profissional de enfermagem.

e Operar a Central Privada de Comutacao Telefonica (CPCT);

e Atender e identificar para qual departamento direcionar administrativo, financeiro, cadastro, preenchimento de
formularios, acordos financeiros, débitos executados, emissao de documentos, informacao sobre procedimentos
pertinentes a area.

e Atendimento telefonico ao publico por meio de aplicativos de conversa (WhatsApp, Telegram outros similares);

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Agente Administrativo

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

Realizar atividades que envolvem processos de compra de materiais e servigos, preparando e/ou atualizando o
cadastro de fornecedores; recebendo solicitagdes de compras, realizando coleta de pregos; participando na
preparagao, instrumentalizagdo e operacionalizacao de processos licitatdrios; registrando a solicitagao de
empenho em sistema especifico; confirmando a efetuacdo da entrega para pagamento ao fornecedor; preparando
minutas de contratos de fornecimento de bens, servigos e obras;

Atender e orientar ao publico interno e externo por telefone, pessoalmente e fornecendo informagdes e
encaminhando as pessoas aos setores solicitados; buscando solugdes para os problemas apresentados;

Inserir dados em sistemas informatizados, bem como atualizar e consultar banco de dados.
Prestar apoio aos gestores do COREN-PE;
Acompanhar, conferir e controlar as atividades pertinentes a sua area de atuagao,

Coletar informagdes em arquivos e outras fontes, elaborar tabelas e graficos demonstrativos para fins de controle
das atividades e subsidiar decisoes;

Compor processos, selecionando e verificando a documentagado pertinente, efetuando os registros necessarios e
encaminhando as 4reas competentes;

Controlar a tramitagdo interna de processos relativos a sua area de atuacao verificando os registros e
acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos prazos e controle da qualidade;

Atendimento telefonico ao publico por meio de aplicativos de conversa (WhatsApp, Telegram outros similares);

Manter contatos com instituigdes publicas e/ou privadas visando obter e prestar informagdes de interesse do
Conselho relativos a sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo Assistente Administrativo

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

Realizar atividades que envolvem processos de compra de materiais e servigos, preparando e/ou atualizando o
cadastro de fornecedores; recebendo solicitagdes de compras, realizando coleta de pregos; participando na
preparagao, instrumentalizagdo e operacionalizacao de processos licitatdrios; registrando a solicitagao de
empenho em sistema especifico; confirmando a efetuacdo da entrega para pagamento ao fornecedor; preparando
minutas de contratos de fornecimento de bens, servigos e obras;

Atender e orientar ao publico interno e externo por telefone, pessoalmente e fornecendo informagdes e
encaminhando as pessoas aos setores solicitados; buscando solugdes para os problemas apresentados;

Inserir dados em sistemas informatizados, bem como atualizar e consultar banco de dados.

Prestar apoio aos gestores do COREN-PE;

Atendimento telefonico ao publico por meio de aplicativos de conversa (WhatsApp, Telegram outros similares);
Acompanhar, conferir e controlar as atividades pertinentes a sua area de atuagao,

Coletar informagdes em arquivos e outras fontes, elaborar tabelas e graficos demonstrativos para fins de controle
das atividades e subsidiar decisoes;

Compor processos, selecionando e verificando a documentagdo pertinente, efetuando os registros necessarios e
encaminhando as 4reas competentes;

Controlar a tramitagdo interna de processos relativos a sua area de atuacao verificando os registros e
acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos prazos e controle da qualidade;

Manter contatos com instituigdes publicas e/ou privadas visando obter e prestar informagdes de interesse do
Conselho relativos a sua area de atuagao;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Auditor

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

Executar e assessorar a equipe do setor de auditoria interna nas analises operacionais;

Cumprir critérios e prazos para estruturacao ¢ implantagdo de Unidade de Auditoria Interna no ambito do
COREN-PE conforme proposto pelo Gestor;

Executar auditorias em todas as areas do Conselho, visando assegurar a correta aplicacdo das politicas internas,
nas areas administrativas e operacionais, bem como a aplicagao de leis, instrugdes normativas € outros
dispositivos legais;

Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos sistemas de controle, agindo proativamente, zelando pelas politicas tragadas
e provocando melhorias, fornecendo subsidios a Presidéncia para tomada de decisao;

Realizar Auditoria Operacional com enfoque em controles, que ¢ a revisdo/avaliacdo/emissao de opinido de
processos e resultados exercidos;

Analisar os processos operacionais definidos pelas areas, com vistas a checar se ainda refletem a rotina
operacional e corrigi-los quando for o caso, além de todos os setores do Conselho, com vistas a Coletar e analisar
evidéncia, exercitando a objetividade, sanando as fragilidades e propondo melhorias;

Executar auditorias internas, diligéncias e demais acdes de controle e de apoio a gestao;

Analisar processos, rotinas, organizacao do trabalho e controles operacionais, visando identificar oportunidades
para melhorar a produtividade e eficiéncia do trabalho, através de sugestdes e orientagdo as diversas areas do
Conselho;

Assessorar na verificagdo dos livros contabeis, fiscais e auxiliares, examinando os registros efetuados, para

apurar a correspondéncia dos lancamentos com os documentos que lhes deram origem,;

Realizar auditorias na area operacional, rotinas e procedimentos, fazendo as recomendagdes para melhor
produtividade do trabalho e qualidade;

Preparar relatorios parciais e globais da auditoria realizada, assinalando as eventuais adversidades encontradas;

Levantar e consolidar as informagdes necessarias para a elaboracdo dos relatorios para o Gestor;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Encarregado Administrativo

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

Acompanhar e controlar a execucao das atividades pertinentes a sua area de atuagdo, distribuindo os trabalhos,
comparando e analisando os resultados, solucionando distorgdes e verificando a qualidade deles, sendo elas de
suas respectivas especialidades, como financeira, administrativa, almoxarifado e patrimonio, compras, transporte
registro e cadastro e servigos gerais.

Controlar a tramitagdo interna de processos relativos a sua area de atuacao verificando os registros e
acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como a atendimento dos prazos e controle da qualidade;
Manter contatos com institui¢des publicas e/ou privadas visando obter e prestar informagdes de interesse do

Conselho relativos a sua area de atuagao;

Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em diversas fontes e tragando tabelas
e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do 6rgdo e subsidiar decisdes superiores;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de obter e/ou prestar
informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores;

Compor processos, selecionando e/ou verificando os documentos necessarios, efetuando os registros pertinentes,
encaminhando-os aos 6rgaos competentes, a fim de atender as necessidades dos servigos;

Orientar a elaboragao de documentos referentes a sua area de atuagao;

Controlar e/ou organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, memorandos entre outros utilizados na sua area
de atuacao;

Auxiliar a geréncia na distribuicdo dos servigos pertinentes ao setor, orientando os demais colaboradores sobre a
execucao das atividades;

Atendimento telefonico ao publico por meio de aplicativos de conversa (WhatsApp, Telegram outros similares);

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Secretaria executiva / Presidéncia | Secretaria Geral

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

Secretariar reunioes do Conselho, de autoridades, comissodes internas e externas e outros conforme determinacao;
Executar tarefas de escritorio relacionadas a recepgao e encaminhamento de pessoas;

Fornecer informacgdes e atender o publico interno e externo;

Anotar compromissos e organizar agenda;

Anotar recados e telefonemas, registrando-os adequadamente;

Redigir correspondéncias, atas, comunicados, oficios e preparar relatorios;

Organizar arquivo de documentos, cartas, oficios, mensagens eletronicas, memorandos e outros;
Analisar a correspondéncia recebida, efetuando sua triagem, registro, controle e dar destino;
Manter arquivos organizados, manipular documentos, dar protocolo;

Operar equipamentos de informdtica, microcomputador, audiovisual, Datashow, fax e outros;
Acompanhar reunides plenarias;

Agendamento, organizagdo e das reunides e eventos presenciais e por videoconferéncia;

Assessoramento imediato a Presidéncia em assuntos técnicos, administrativos e politicos relacionados ao tema da|
saude;

Desenvolver apresentacgdes, trabalhos e criar planilhas conforme solicitacao e orientacdo da Presidéncia;
Realizar procedimento para viagens representativas do Presidente e funcionérios, marcando com a agéncia,
hotéis, passagens aéreas, traslados e demais providéncias para a viagem, monitorando a sua realizagdo conforme

combinado previamente;

Organizar eventos diversos do Gabinete, tais como Semindrios dos Conselheiros, Planejamento Estratégico,
Plenarias Tematicas, dentre outros;

Operar equipamentos diversos tais como: som, filmadoras, multimidia, videoconferéncia, dentre outros,
conforme a necessidade do COREN-PE;
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Assessoramento a Gerente do Gabinete nas atividades de supervisdo de protocolos, bem como na triagem dos
temas direcionados a Presidéncia e ao Procurador-Chefe — seja através de documentos fisicos ou do e-mail
institucional do setor;

Augxiliar no processo de eleicdo dos membros do corpo de delegados e conselheiros do COREN-PE ou COFEN
(a cada 4 anos);

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade, conforme solicitagdo de seu
superior imediato ou da Presidéncia.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Ouvidor

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

e Organizar o servi¢o de atendimento da Ouvidoria de acordo com as diretrizes da Dire¢ao Geral;

e Receber e ouvir reclamacdes, criticas, sugestdes e elogios;

e Dar retorno ao usuario reclamante referente ao seu questionamento;

e Analisar e propor solugdes para melhoria continua.

¢ Orientar sobre os direitos e deveres do usuario.

¢ Encaminhar solicitagdes, reclamacdes e sugestdes para tratativa das Presidéncias e Supervisoes.

e Manter a Dire¢ao Geral informada de assuntos relativos a reclamagdes, elogios e sugestoes.

e Elaborar tabulagdo e analise de dados objetivando criar indicadores de monitoramento;

e Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizacao e digitacdo de documentos,

¢ Elaboragao de relatorios, preenchimento de formularios, elaboragdo de fluxogramas e rotinas de trabalho.

e Incentivar o trabalho em equipe nos relacionamentos entre pares, colaboradores e demais profissionais visando a
harmonia, ética e cooperagdo no trabalho.

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assessor de imprensa

Escolaridade: Ensino Médio Area de Formacao:

criar um plano de comunicacdo (estabelecer a importancia deste instrumento tanto no relacionamento com a
imprensa como os demais publicos internos e externos);

colaborar para a compreensao da sociedade do papel da organizacao;

estabelecer uma imagem comprometida com os seus publicos;

criar canais de comunicac¢do internos e externos que divulguem os valores da organizagdo e suas atividades;
detectar o que numa organizagao ¢ de interesse publico e o que pode ser aproveitado como material jornalistico;
desenvolver uma relacao de confianga com os veiculos de comunicagao;

avaliar frequentemente a atuagao da equipe de comunicagao, visando alcance de resultados positivos;

criar instrumentos que permitam mensurar os resultados das acdes desenvolvidas, tanto junto a imprensa como
aos demais publicos;

preparar as fontes de imprensa das organizagdes para que atendam as demandas da equipe de comunicagao de
forma eficiente e agil.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Administrador/Contador

Escolaridade: Ensino Superior Completo Area de Formacao:

Acompanhar e controlar a execu¢do das atividades pertinentes a sua area de atuacao, bem como o
desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordenagao;

Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade;
Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados;

Conferir os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e efetuando as corre¢des
necessarias;

Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentagdo pertinente, efetuando os registros necessarios
e encaminhando as dreas competentes;

Controlar a tramitagdo interna de processos relativos a sua area de atuacao, verificando os registros e
acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de prazos e controle da qualidade;

Orientar a elaboragdo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area de atuagao;

Acompanbhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos
colaboradores da area, visando a andalise da Avaliacdo de Desempenho;

Coletar informacdes em arquivos e outras fontes, elaborar tabelas e graficos demonstrativos para fins de controle
das atividades e subsidiar decisoes;

Redigir correspondéncias e elaborar documentos da sua area de trabalho;

Manter contatos com instituigdes publicas e/ou privadas visando obter e prestar informagdes de interesse do
Conselho relativos a sua area de atuagao;

Controlar e administrar contratos de servigos prestados para terceiros, assegurando cumprimento das clausulas
contratuais, atestando a realizacao dos servigos encaminhando faturas para aprovagao e posterior pagamento
Prospectar e propor ado¢ao de novas tecnologias de interesse da instituicao e que visem aprimorar a
implementagao das acdes do Conselho;

Contatar com institui¢des publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informagdes de interesse do
Conselho;

Desenvolver outras atividades de nivel de complexidade semelhantes a critério de seu Gestor imediato ou da
Presidéncia, nas matérias afetadas a sua formagao profissional;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.

DESCRICAO DE CARGO
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Cargo: Coordenador Administrativo

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacgao:

e Acompanhar e controlar a execucdo das atividades pertinentes a sua area de atuagdao, bem como o
desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordena¢ao;

¢ Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distorgdes e verificando a qualidade;
e Elaborar relatérios diversos dos servigos realizados;

¢ Conferir os servigos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e efetuando as corre¢des
necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os registros necessarios
e encaminhando as dreas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuagao, verificando os registros e
acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboragado, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area de atuacgao;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos
colaboradores da area, visando a andalise da Avaliacdo de Desempenho;

e Liderar, supervisionar, treinar, coordenar e orientar o trabalho em equipe;

e Organizar, delegar atividades e prestar suporte aos funcionarios do setor no que tange a analise documental,
assim como no que concerne ao cumprimento dos requisitos para deferimento dos requerimentos dos
profissionais;

e Analisar e tratar casos anémalos que por sua complexidade demandem de atencdo diferenciada;

e Atender e responder as demandas solicitadas pela Ouvidoria e Chefias;

¢ Elaborar memorandos, oficios e despachos no que tange ao registro de Empresas e Responsaveis Técnicos;

e Acompanhar e assistir funciondrios em relagao a assiduidade, periodo de férias e outros, em conjunto com a
Chefia do Setor de Inscri¢ao e Cadastro;

e Realizar, quando necessario e em substitui¢do aos funcionarios, demais atividades operacionais e administrativas
pertinentes ao setor;

e Atender e orientar as instituicdes de saude e profissionais de enfermagem que questionem os critérios de
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obtencdo do registro de empresa ou da responsabilidade técnica;

Contatar outros setores do COREN-PE, Setores de Registro de Empresas e Responsaveis Técnicos de outros
Conselhos Regionais e Setor de Inscri¢ao, Registro e Cadastro do COFEN, quando necessario;

Emitir relatorios relativos ao setor no sistema Incorp;

Acompanhar o uso de insumos de material de escritorio e sua solicitagdo quando necessario;

Acompanhar e colaborar com a atualizacdo do cadastro de pessoas juridicas;

Acompanhar, pesquisar e propor as Chefias mudangas necessarias em virtude de resolucdes, leis e afins
promulgadas tanto pelo COFEN como por outros 6rgaos que se relacionam as atividades pertinentes ao setor;

Realizar demais atividades correlatas, conforme solicitagdo de seu superior imediato e/ou da Presidéncia;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Gerente Administrativo

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboragdo de relatdrios gerenciais, condug@o de reunides e representagdo de
sua area;

e Tragar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos € seus resultados para definir estratégias, a fim de assegurar o
melhor desempenho de sua érea;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para garantir conformidade com
as normas e politicas do COREN-PE;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

e Assessorar a Presidéncia na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacao e padronizacao de rotinas, fluxos de
trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos, integracdo da equipe e treinamento de
funcionarios;

¢ Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando as qualidades a
ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores para isso sugerindo cursos e

treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos
colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Gestao do or¢amento;

e (Gestdo da Tesouraria;

e Acompanhamento do Fluxo de Caixa;

e Analise dos indices de rentabilidade para investimentos do saldo de caixa;

e Controle da Arrecadacgao e suas inconsisténcias;

e Analise da Arrecadagdo para nortear a Presidéncia;
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Controle e visto nos pagamentos realizados;

Planejamento e realizacdo das cobrancas das anuidades correntes e anos anteriores;
Controle da emissao de empenhos e disponibilidade financeira e orgamentaria nos PADs e PEFS;
Controle e conferéncia da cota-parte para o COFEN;

Controle da concessdo de diarias;

Controle da inadimpléncia com emissao de relatorio do software Incorp;

Emissao de Relatério comparativo de receita e despesa;

Preparacdo de relatério referente a evolugao da arrecadagdo e despesa para a Presidéncia;
Reunido com os Bancos para inclusdo de novos modalidades de cobranca e investimentos;
Atendimento as demandas financeiras do COFEN quando solicitadas pela Presidéncia;
Participacdo nas reunides de Presidéncia e Plenaria;

Acompanhamento e analise do fechamento contébil;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade, conforme solicitagdo de seu
superior imediato ou da Presidéncia.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Posiciao: Gerente Do Departamento de Exercicio Profissional

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracao de relatorios gerenciais, condugdo de reunides e representagaol
de sua area;

Tracgar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

Avaliar e aperfeigoar continuamente os processos e seus resultados para definir estratégias, a fim de assegurar
o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para garantir conformidade
com as normas e politicas do COREN-RJ;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;
Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;
Assessorar a Presidéncia na tomada de decisoes;
Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacdo e padronizacdo de rotinas, fluxos de
trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos, integracdo da equipe e treinamento de
funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando as qualidades a
ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores para isso sugerindo cursos e

treinamentos;

Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos|
colaboradores da area, visando a andalise da Avaliacdo de Desempenho;

Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Assessorar a Direcdo do COREN-RJ e de Fiscalizagdo nos assuntos pertinentes as fiscalizag¢des realizadas;
Planejar as agdes de fiscalizagao anualmente, ¢ avalia-las periodicamente;

Organizar e dirigir as atividades inerentes ao DEFIS;

Divulgar as agdes de fiscalizacao, e os respectivos resultados;

Determinar a area geografica de atuagdo dos Enfermeiros Fiscais;
Definir atribui¢gdes e implementar normas e rotinas de trabalho;
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Estabelecer programas de acdo, tendo por base o manual de fiscalizacdo do Sistema COFEN/Conselhos
Regionais de Enfermagem;

Realizar periodicamente reunides com os Enfermeiros Fiscais para andlise e avaliagdo dos planos de agao|
estabelecidos e os relatorios de Fiscalizacao;

Elaborar e encaminhar a Presidéncia relatorio das atividades desenvolvidas no DEFIS;
Integrar comissdes quando designado pelo Presidente do Conselho Regional;

Propor, programar, promover e executar, em parceria com a Coordenacdo DEFIS e Enfermeiros Fiscais,|
eventos de carater esclarecedor sobre as legislagdes e outros dispositivos legais que norteiam a Enfermagem,;

Opinar na elaboragao do edital do concurso para Enfermeiros Fiscais, subsidiando de forma direta o processo,
de selecdo, admissao e capacitagdo deles;

Realizar fiscalizag¢des quando designado pelo Plendrio e Presidéncia;
Participar das reunides de Presidéncia e do Plenario quando requisitado;

Representar o Conselho Regional em atividades de Representagdo estratégica, técnica, de ensino e legal,
quando solicitado pela Presidéncia ou Plenario;

Apresentar a Presidéncia relatdrio de andlise critica de indicadores e relatorio anual das atividades
desenvolvidas pelo Departamento de Fiscalizagao;

Acompanhar as providéncias juridicas, éticas e administrativas adotadas para desdobramentos sistematicos dos
processos de fiscalizagao;

Divulgar periodicamente os resultados dos indicadores de desempenho junto a equipe de trabalho, e enviar ao|
Departamento de Gestao do Exercicio Profissional — COFEN;

Monitoramento das atividades desenvolvidas nas subse¢oes de Limoeiro, Caruaru, Garanhuns, Serra Talhada|
e Petrolina.

Supervisionar todos os funcionarios e estagiarios da Sede e Subsec¢des, incluindo as chefias diretas dos setores|
de atendimento, registro/cadastro e negociagao.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

|Carg0: Gerente do Setor de Fiscalizacio das Subsecoes

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

@)

Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracao de relatorios gerenciais, condugdo de reunides e
representagao de sua area;

Tracgar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

Avaliar e aperfeicoar continuamente os processos € seus resultados para definir estratégias, a fim de
assegurar o melhor desempenho de sua area;

Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para garantir
conformidade com as normas e politicas do COREN-PE;

Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

Assessorar e apoiar as politicas de gestao de pessoas;

Assessorar a Presidéncia na tomada de decisoes;

Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientagdo e padronizagdo de rotinas, fluxos
de trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servicos, integracdo da equipe e treinamento
de funcionarios;

Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando as
qualidades a ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores para isso sugerindo

cursos e treinamentos;

Acompanbhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos
colaboradores da area, visando a andlise da Avaliacdo de Desempenho;

Acompanbhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

Assessorar a Presidéncia do COREN-PE e de Fiscalizagdo nos assuntos pertinentes as fiscalizagdes
realizadas;

Planejar as a¢des de fiscalizagdo anualmente, e avalid-las periodicamente;
Organizar e dirigir as atividades inerentes ao DEFIS;

Divulgar as agdes de fiscalizacao, e os respectivos resultados;

Determinar a area geografica de atuagdo dos Enfermeiros Fiscais;

Definir atribui¢des e implementar normas e rotinas de trabalho;
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Estabelecer programas de acdo, tendo por base o manual de fiscalizagdo do Sistema COFEN/Conselhos
Regionais de Enfermagem;

Realizar periodicamente reunides com os Enfermeiros Fiscais para analise e avaliagdo dos planos de agao
estabelecidos e os relatorios de Fiscalizacao;

Elaborar e encaminhar a Presidéncia relatorio das atividades desenvolvidas no DEFIS;

Integrar comissdes quando designado pelo Presidente do Conselho Regional;

Propor, programar, promover e executar, em parceria com a Coordenagao DEFIS e Enfermeiros Fiscais,
eventos de carater esclarecedor sobre as legislagcdes e outros dispositivos legais que norteiam a

Enfermagem;

Opinar na elaboracgao do edital do concurso para Enfermeiros Fiscais, subsidiando de forma direta o
processo de sele¢dao, admissdo e capacitagao deles;

Realizar fiscalizag¢des quando designado pelo Plendrio e Presidéncia;
Participar das reunides da Presidéncia e do Plenario quando requisitado;

Representar o Conselho Regional em atividades de Representacdo estratégica, técnica, de ensino e legal,
quando solicitado pela Presidéncia ou Plendrio;

Apresentar a Presidéncia relatdrio de analise critica de indicadores e relatorio anual das atividades
desenvolvidas pelo Departamento de Fiscalizacao;

Acompanhar as providéncias juridicas, éticas e administrativas adotadas para desdobramentos
sistematicos dos processos de fiscalizacao;

Divulgar periodicamente os resultados dos indicadores de desempenho junto a equipe de trabalho, e
enviar ao Departamento de Gestao do Exercicio Profissional - COFEN;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Chefe de Gabinete

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

*  Responsavel pela gestdo da equipe, elaboragdo de relatorios gerenciais, condug@o de reunides e representagao de
sua area;

» Tragar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua éarea;

» Avaliar e aperfeicoar continuamente 0s processos € seus resultados para definir estratégias, a fim de assegurar o
melhor desempenho de sua érea;

*  Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para garantir conformidade com as
normas e politicas do COREN-PE;

*  Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;
*  Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;
»  Assessorar a Presidéncia na tomada de decisoes;

*  Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientacao e padronizacao de rotinas, fluxos de trabalho
e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos, integracao da equipe e treinamento de funcionarios;

»  Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando as qualidades a
ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores para isso sugerindo cursos e treinamentos;

»  Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos
colaboradores da area, visando a andlise da Avaliacdo de Desempenho;

* Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;
»  Assessorar o Presidente, o Procurador Chefe do COREN-PE ¢ os demais membros da Presidéncia e conselheiros;

*  Organizar e acompanhar as Reunides de Presidéncia, Sessdes Plendrias e demais reunides, eventos e atividades sob
a responsabilidade do Gabinete da Presidéncia;

* Manter atualizagdo quanto as legislagdes concernentes as atividades desenvolvidas pelo gabinete, bem como
observar as mudancgas ocorridas através da leitura de publicagdes especializadas e participagdo em seminarios,
feiras, congressos ou cursos, a fim de sugerir mudancas e reciclar processos obsoletos;

»  Preparar projetos, programas ou atividades para analise na previsao or¢amentaria do COREN-PE para o ano
subsequente;

*  Organizar e/ou auxiliar no processo de eleicdo dos membros do corpo de conselheiros do COREN-PE ou COFEN.
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(a cada 4 anos)

»  Elaborar eventos promovidos pelo Gabinete da Presidéncia e atuar como Mestre de Cerimonias, quando necessario;

»  Contatar com institui¢des publicas e/ou privadas, a fim de obter e/ou prestar informagdes relacionadas a sua area de
atuacao.

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Controlador Geral

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

Controlar as atividades administrativas, orcamentario-financeira, contabil e patrimonial, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia, das unidades integrantes do COREN-PE;

Planejar, supervisionar e a orientar os trabalhos desenvolvidos pela Controladoria Geral, observado o Plano
Anual de Atividades aprovado pela Presidéncia e pelo Plenério;

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-RJ de responsabilidade de sua érea;
Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuigao;

Controle da arrecadacgao das receitas e realizagao das despesas através do Cronograma de Desembolso;
Andlise e acompanhamento dos gastos com pessoal;

Analise das Transposigdes Orcamentarias;

Analise dos Demonstrativos Contabeis Mensais e Trimestrais;

Analise das Propostas e alteragdes orcamentarias;

Analise de suprimento de fundos;

Verificacao do fiel cumprimento das disposi¢des legais e regimentais em vigor na pratica dos atos de
administracao;

Acompanhamento dos centros de custos;

Analise de PAD;

Fiscalizag¢ao contratual;

Elaboracao de relatorios de controle;

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do COREN-PE de responsabilidade de sua area;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador de Comunica¢io Coorporativa

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

e Responsavel pela gestao da equipe, elaboracdo de relatorios gerenciais, conducao de reunides e representagao de
sua area;

e Tragar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeicoar continuamente os processos € seus resultados para definir estratégias, a fim de assegurar o
melhor desempenho de sua area;

e Gerenciar, planejar e controlar os recursos e as atividades pertinentes a sua area para garantir conformidade com
as normas e politicas do COREN-PE;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;

e Assessorar e apoiar as politicas de gestdo de pessoas;

e Assessorar a Presidéncia na tomada de decisoes;

¢ Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientagao e padronizacao de rotinas, fluxos de
trabalho e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos, integracao da equipe e treinamento de
funcionarios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando as qualidades a
ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores para isso sugerindo cursos e

treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos
colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

¢ Atendimento presencial, telefonico e virtual (e-mail) de profissionais de enfermagem, partes do processo,
sociedade e outros;

¢ Recebimento e atuagdo no processo de dentincia;

e Abertura e gerenciamento dos processos éticos PAD E PED;
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Montagem dos processos € encaminhamento para as comissoes;
Confeccao de portaria e instauragao de processo €tico € comissoes;
Reenvio/direcionamento de duvidas para os relatores;

Agendamento da oitiva;

Listagem de dentincias a serem enviadas para a Plendria para julgamento;
Confeccao e envio de parecer e decisdes para as partes;

Gerenciamento dos processos sem recurso € com recursos;

Confeccao de intimagao ou convite para parte contraria contrarrazoar;
Confeccionar e enviar o Oficio para encaminhar ao COFEN;

Envio de parecer e decisdes para as partes e seus representantes legais;

Confeccao de intimagao ou convite e notificacdo para o representante legal, se houver, para parte contraria
contrarrazoar;

Encaminhamento aos setores para aplicagdo de multas e/ou publicacdo de penalidades na pagina do Conselho;
Convocagoes a RT’s;

Convocagdes profissionais indicados em auto de infragdo pelo DEFIS;

Atendimentos diversos a presidéncia, conselheiros e demais departamentos;

Abertura de processo, através de memorando para o Protocolo;

Verificagdo de aptiddo profissional, adimplente ou ndo, para fazer parte do pleito eleitoral de comissodes de ética
institucional, por meio de ficha espelho;

Agendamento de auditorio;
Envio de atividades dos conselheiros/colaboradores mensalmente ao Protocolo;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador Financeiro

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacgao:

e Acompanhar e controlar a execucao das atividades pertinentes a sua area de atuagdo, bem como o
desenvolvimento de rotinas administrativas e operacionais sob sua coordena¢ao;

e Distribuir os trabalhos, comparar e analisar resultados, solucionando distor¢des e verificando a qualidade;
e Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados;

e Conferir os servicos executados pela sua equipe, verificando a exatidao dos trabalhos e efetuando as corre¢des
necessarias;

e Compor processos, selecionando e/ou verificando a documentacao pertinente, efetuando os registros necessarios
e encaminhando as areas competentes;

e Controlar a tramitacdo interna de processos relativos a sua area de atuagdo, verificando os registros e
acompanhando o cumprimento das diversas etapas, bem como o atendimento de prazos e controle da qualidade;

e Orientar a elaboracdo, organizar e controlar arquivos de documentos referentes a sua area de atuagao;

e Acompanhar, orientar ¢ dar feedback constante sobre as competéncias técnicas € comportamentais dos
colaboradores da area, visando a analise da Avaliacdo de Desempenho;

e (Coordenar a equipe contabil, orientando, quando necessario, sobre a melhor forma de atender ao objetivo do
setor;

e Assinar os demonstrativos contabeis para prestacao de conta;

e Preparar o fechamento contabil (Mensal) para prestacao de contas ao COFEN, incluindo o Balancete Mensal, os
relatérios de Receitas e Despesas, Balanco Financeiro, Balango Patrimonial, Varia¢des Patrimoniais,
Transposicoes realizadas no periodo, conciliagdes bancarias e o repasse de Cota Parte, encaminhar para
apreciacdao da CTC e posterior aprovacao do plendrio;

e Enviar para o COFEN as prestacdes de contas mensais aprovadas;
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Preparar mensalmente os demonstrativos de desempenho orgamentario e financeiro para apresentacao dos
balancetes mensais nas plenarias;

Postar mensalmente no portal da transparéncia as demonstragdes contabeis e demais relatérios
orcamentario/financeiro, apds aprovados pelo Plenério;

Distribuir os itens do Relatorio de Gestao para as respectivas areas e preparar os itens referentes a gestao
orcamentaria, financeira e contabil;

Solicitar que cada area realize seu or¢amento anual, e, apos o recebimento deles, realizar a compilagdo dos
orgamentos de todos os setores, tendo o cuidado de cumprir todas as normas do COFEN;

Preparar e enviar PER/DCOMPS nos casos de correcdo de documentos de arrecadacdo federal,

Realizar Transposig¢des orcamentarias, de acordo com a demanda do setor, nos casos de insuficiéncias nos saldos
or¢ados por cada setor, analisando quais contas servirdo de origem;

Realizar mensalmente o calculo da cota parte a ser paga ao COFEN, bem como o seu percentual de retorno;
Analisar e conciliar mensalmente as contas contabeis;

Realizar lancamentos contabeis;

Realizar o encerramento anual das demonstragdes contabeis no sistema contabil;

Realizar mensalmente o fechamento das folhas de ponto dos funciondrios da contabilidade;

Verificar, quando existirem, pendéncias fiscais junto aos orgaos de controle (Receita Federal e Prefeituras);
Preparar demais relatdrios pertinentes a atividade do setor;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador de Planejamento de Compras

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

e Responsavel pela gestdo da equipe, elaboracdo de relatérios gerenciais, condugdo de reunides e representagao
de sua area;

e Tragar a estratégia, planejar, organizar e controlar as atividades pertinentes a sua area;

e Avaliar e aperfeigoar continuamente os processos e seus resultados para definir estratégias, a fim de assegurar
o melhor desempenho de sua érea;

e (Qerenciar, planejar e controlar os recursos ¢ as atividades pertinentes a sua area para garantir conformidade
com as normas e politicas do COREN-PE;

e Assessorar no processo de Planejamento Estratégico;
e Assessorar a Presidéncia na tomada de decisoes;

e Desenvolver normas e procedimentos administrativos para orientagdo e padronizacao de rotinas, fluxos de trabalho
e diretrizes visando a melhoria na qualidade dos servigos, integracao da equipe e treinamento de funcionarios;

e Contribuir com o desenvolvimento da equipe, analisando os trabalhos realizados, pontuando as qualidades a
ajustando processos, identificando pontos de melhoria dos colaboradores para isso sugerindo cursos ¢

treinamentos;

e Acompanhar, orientar e dar feedback constante sobre as competéncias técnicas e comportamentais dos|
colaboradores da area, visando a andlise da Avaliacdo de Desempenho;

e Acompanhar e tratar as demandas e conflitos na equipe;

e Planejar, coordenar, gerenciar a equipe/funciondarios/atividades ligados ao Departamento de Contratos;
e Acompanhar junto a CPL o Planejamento anual de Contratagdes da Autarquia - PAC;

e Gerir os conteudos do Portal da Transparéncia de responsabilidade de sua area;

e Acompanhar na gestao e fluxo dos processos de Compras da Autarquia referente aos Contratos;

e Apoio na elaboracdo de termos de referéncia/projetos basicos e nas atividades que antecedem sua elaboragao —
planejamento da contratagao;

e Participar na elaboragdo da prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido (TCU);

Pagina 55 de 66



Avenida Conselheiro Carrdo, 1861 Conj 35 — Vila Carrdo

p 7 ]
ﬁOﬂ CNPJ/MF n° 11.385.969/0001-44

Servigos e Solupdas Estado: S&o Paulo | Municipio: S&o Paulo

Participar na elaboracao do orgcamento anual da Autarquia junto a outras areas;
Participar na elaboragdo e acompanhamento do PPA da Autarquia junto com outras areas;

Realizar a juntada por anexag¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de normas e procedimentos de
protocolo, processos e arquivo do COFEN;

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

Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for atribuigao;
Realizar treinamento para as unidades funcionais do COREN-PE, nas atividades referentes a sua area;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador do Departamento de Planejamento e Qualidade

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

e Descrever filosofia organizacional (missdo, visdo, valores);

e Definir requisitos para o processo de qualidade (metodologias, fluxo de informagdes, escopo, resultados
esperados, posicionamento no organograma e defini¢cao de responsabilidades etc.);

e Definir estratégia da organizacao (Principais objetivos, processos, indicadores e metas);

e Analisar informagdes do Coren-PE e identificar entregas que agregam valor;

e Analisar ambiente interno;

e Definir forgas, fraquezas, oportunidades e ameagas;

e Listar e priorizar acdes;

e Medir e divulgar resultados/Plano de Comunicagao;

e Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-PE de responsabilidade de sua érea;
e Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuagao;

e Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-PE, quando necessario, nas atividades referentes a
sua area;

e Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador de RH

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

*  Apuragdo do ponto dos empregados, seja por meio manual ou meio eletronico;

*  Admissdo de assessores, estagidrios e aprendizes - recolhimento de documentos; agendamento de exame médico
admissional, encaminhamento para abertura de conta corrente, cadastramento da admissao no sistema;

»  Atualizagdo de dados cadastrais dos empregados no sistema: endere¢o, nome, dependentes;

»  Controle de Férias, agendamento, envio de aviso de férias recolhimento de assinaturas, monitorar férias proximas ao
vencimento, prestar informagdes referente as férias aos empregados;

»  Controlar o recebimento de atestados médicos, licencas e encaminhar ao INSS quando houver necessidade;
* Processar a Folha de Pagamento Mensal dos empregados do COREN-PE;

»  Calcular os impostos referentes a Folha de Pagamento: INSS, FGTS, PIS, encaminhar as guias para pagamento ¢
acompanhar se o pagamento foi efetuado dentro da data prevista;

*  Emitir CAGED ou similar dentro do prazo especificado na legislagao;

*  Proceder com o recolhimento do IRRF referente a folha de pagamento dos empregados, bem como emissao da guia
para pagamento e acompanhar os prazos;

*  Proceder com desligamentos, preparar o pagamento dentro do prazo exigido por lei, bem como a documentagao
necessaria para a homologagao;

*  Acompanhar as mudangas na legislacdo trabalhista vigente, bem como normas e procedimentos internos e
resolucdes do Conselho Federal;

* Acompanhar os saldos de empenho referentes a Folha de Pagamento, e solicitar concessao e cancelamento a
Presidéncia quando houver necessidade;

*  Acompanhar recebimento de atestados médicos dos empregados, aprendizes e estagiarios, bem como
encaminhamento de licencas médicas junto ao INSS de qualquer tipo, bem como encaminhamento para exames de
retorno;

»  Participar de grupos de trabalho e comités relacionados a sua area de atuacgao;

*  Prestar informacodes e assisténcia a Presidéncia e Plenaria;

*  Arquivo de Processos no Departamento de Gestao de Pessoas;
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*  Elaboracao de projetos de beneficios a serem oferecidos aos funcionarios do COREN-RJ;
»  Elaboragdo e manuten¢do do programa de treinamento externo para os funcionarios do COREN-RJ;
* Elaboragdo, manuteng¢ao e aplicagdo, quando necessario, de treinamentos internos;
»  Padronizagao das politicas de Gestdao de Pessoas, bem como o acompanhamento do seu cumprimento;
*  Organizagdo e arquivamento dos documentos gerados pelo resultado da gestao de pessoas;

*  Acompanhar os processos de Folha de Pagamento, bem como os prazos correlacionados, para que os processos
sejam cumpridos dentro da legislacao vigente;

* Acompanhar a compra e manutencao dos beneficios dos empregados para que os processos sejam cumpridos
dentro da legislacao vigente;

*  Acompanhar a admissdo, e controle da vigéncia dos contratos de estagio, férias e toda documentacao vigente
relacionada ao Programa de estdgio do COREN-PE;

* Orientar os empregados quanto as duvidas sobre licengas, salarios, férias, 13°, direitos previstos no acordo
coletivo vigente, ou qualquer assunto referente ao Departamento de Gestao de Pessoas;

 Participar de grupos de trabalho e comités relacionados a sua area de atuagao;
» Atender a pareceres da Controladoria Geral e Procuradoria Geral referentes a sua area de atuagao;

» Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Coordenador de TI

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao:

*  Administrar os recursos de rede, banco de dados e sistema operacional;

» Implementar perfil de acesso as informagdes, dados e recursos, garantindo o suporte tecnoldgico para o trafego de

informacdes de acordo com defini¢des estabelecidas pela gestao da area;

» Implementar projetos de instalagdo, configuracao e manutengdo dos servigos de rede, bancos de dados,
equipamentos multimidia e ambientes operacionais, monitorando os niveis de qualidade de acordo com parametros
definidos pela gestao;

*  Responsavel pelo backup da empresa e pela seguranca dos dados;

»  Realizar manutencdo no ambiente virtualizado dos servidores;

* Implementar as regras no firewall de acordo com a politica vigente;

*  Acompanhar a aplicacdo dos patches de seguranca nos servidores Linux, Windows e antivirus;

e Efetuar manuten¢@o do controle de acesso aos recursos;

» Instalar e manter os diversos sistemas operacionais dos servidores;

*  Apoiar os técnicos de atendimento aos usuarios da empresa;

»  Confeccionar manuais ¢ documentagao técnica;

*  Responsavel pelo backup da empresa e pela seguranga dos dados;

» Realizar prevengdo contra invasdes fisicas ou logicas;

»  Efetuo manutencao no controle de acesso aos recursos;

» Instalo e mantenho os diversos sistemas operacionais dos servidores;

»  Apoiar os técnicos de suporte no atendimento aos usuarios da empresa;

*  Realizar manuten¢do no Datacenter ligando e desligando todos os equipamentos quando necessario;

»  Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Enfermeiro Fiscal

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao: Enfermagem com inscri¢io ativa
no Conselho

e Realizar fiscalizagdes do exercicio profissional na circunscrigdo do Conselho Regional, de acordo com o
planejamento previamente elaborado e designagao;

e Atender as determinagdes da Geréncia DEFIS e da Coordenagao;

e Elaborar os registros especificos das agdes e relatério das verificacdes, notificacdes e outros elementos|
comprobatorios, integrantes do processo de fiscalizagao;

e Elaborar pareceres fiscais e documentos de cunho técnico-legal, sempre que solicitado pela Geréncia ¢
Coordenacao DEFIS;

e Esclarecer aos profissionais de Enfermagem, e sempre que possivel, aos dirigentes das institui¢des de saude, ensino|
e de demais servicos de Enfermagem, a respeito do Sistema COFEN/Conselhos Regionais;

e Orientar os profissionais de Enfermagem a proceder a sua regularizagdo perante o Conselho Regional, esclarecer|
quanto a Anotacao de Responsabilidade Técnica - ART- e Registro de Empresa - RE;

e Notificar os que estdo em exercicio irregular e afastar das atividades de Enfermagem aqueles que estiverem em|
exercicio ilegal; orientar quanto a elaboragdo e apresentacao de denuncias;

e Participar das reunides com a Geréncia e Coordenagdo do Departamento de Fiscalizagdo, para apresentacao ¢
discussdo de relatorios das atividades realizadas e elaboragdo de novos planos de trabalhos;

e Realizar palestras na area de circunscri¢do do Conselho Regional ou fora dela, quando designado pela Presidéncial
do Regional, Geréncia ou Coordenagao do DEFIS;

e Integrar comissodes, quando designado;

e Atender, quando necessario, ao publico geral e aos profissionais convocados ou outros que necessitem de|
orientagdo referente as normatizacgdes do exercicio da Enfermagem;

e Executar atividades de cunho técnico, sempre que necessario ou quando solicitado pelo Plenario ou Presidéncial
do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuigdes como fiscal e empregado publico;

e Contribuir com o Enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizacao do servigo e suas atividades;
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Solicitar, de autoridade policial, garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o exercicio profissional da|
Enfermagem, quando houver impedimentos ou obsticulo da agdo de fiscaliza¢do; informar a Geréncia e/ou
Coordenacao do DEFIS, e solicitar apoio do Departamento Juridico;

Praticar todos os atos administrativos para instrugdo processual e praticar aqueles delegados, nos termos da Lei;
Acompanhar os processos administrativos de fiscalizagao, organizando a documentagao, conferindo a situagao da
inscri¢ao dos profissionais de Enfermagem por meio da listagem nominal fornecida pelas Institui¢des, sempre que

necessario para manutencao da ordem do processo;

Representar o Conselho Regional em atividades técnico-legais, quando solicitado pela Presidéncia, Plenario,
Geréncia ou Coordenacao DEFIS;

Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade, conforme solicitagdo de seu|
superior imediato ou da Presidéncia.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Procurador Autarquico

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao: Direito com inscri¢ao na
OAB

e QGerir o bom andamento da Assessoria juridica, Gabinete e Compliance;

e O cargo existe para assessorar a Presidéncia, o Corpo de Conselheiros e gerenciar o juridico do COREN-PE;
e (Coordenacao do Gabinete;

e (Coordenacao da Assessoria Juridica;

e Assessoramento legal dos Conselheiros;

e Assessoramento legal dos Diretores;

e Relacionamento Institucional;

e Execucdo de pecas processuais e Pareceres;

e Acompanhamento das Plenarias.

e Realizar demais atividades correlatas as descritas de mesmo nivel de complexidade, conforme solicitacao da

Presidéncia e/ou Presidéncia;
e [Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo
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DESCRICAO DE CARGO

Cargo: Assessor Juridico

Escolaridade: Ensino Superior Area de Formacao: Direito com inscri¢ao na

OAB

Assessorar, sob a coordenacdo do Procurador Geral, a Presidéncia e os Departamentos do COREN-PE nos
assuntos juridicos de interesse institucional;

Representar o COREN-RIJ sob a coordenagao e por delegagdo do Procurador Geral, em Juizo ou fora dele, em
qualquer instancia ou reparticdo, em demandas que figurar a entidade como autora, ré, assistente, oponente ou
em que esta for, de qualquer forma, interessada, e proceder ao ajuizamento de a¢des e/ou defesas judiciais e /ou
administrativas;

Elaborar pareceres sobre a interpretacao da legislacao em geral e, em particular, dos Decretos, Resolucoes,
Regulamentos, Normas, Instru¢des e demais dispositivos relacionados com as atividades do COREN-RJ,
atuando sempre com autonomia funcional e sob a geréncia do Procurador Geral;

Dar suporte nas rotinas administrativas da Procuradoria Geral, a exemplo da elaboracao de memorandos,
despachos, pareceres e oficios juridicos, bem como organizar pastas de processos e controles processuais;

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando fornecer subsidios para as
decisdes, relatorios e pareceres proporcionando os melhores resultados tanto em qualidade quanto em
produtividade;

Prestar atendimento e realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes a fungdo exercida, conforme
orientagdo e¢/ou solicitacao do Gestor imediato ou Presidéncia.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas no processo.
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ANEXO 11

TABELA SALARIAL
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NiVEL DE LIDERANCA
GERENCIA
COORDENACAO
ENCARREGADO
ESPECIALISTA

CARGOS EFETIVOS
ENFERMEIRO FISCAL 30h
ENFERMEIRO FISCAL 40h
ADMINISTRADOR/CONTADOR
AGENTE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MOTORISTA
TELEFONISTA
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

NiVEL
1

2
3
4

NIVEL ESCOLARIDADE

SUPERIOR
SUPERIOR
SUPERIOR

MEDIO
MEDIO

FUNDAMENTAL

FUNDAMENTAL

FUNDAMENTAL

FAIXA 1

10.615,09
6.325,00
4.345,00
2.900,00

FAIXA 1
5.737,20
7.884,54
4.699,56
3.900,00
2.716,05
2.310,00
1.474,08
2.716,05

FAIXA 2

11.039,70
6.578,00
4.518,80
3.016,00

FAIXA 2
5.966,69
8.199,92
4.887,54
4.056,00
2.824,69
2.402,40
1.533,04
2.824,69

FAIXA 3

11.481,28
6.841,12
4.699,55
3.136,64

FAIXA 3
6.205,35
8.527,91
5.083,04
4.218,24
2.937,68
2.498,50
1.594,36
2.937,68

FAIXA 4

11.940,53
7.114,76
4.887,53
3.262,11

FAIXA 4

6.453,57
8.869,03
5.286,37
4.386,97
3.055,19
2.598,44
1.658,14
3.055,19

FAIXA 5

12.418,16
7.399,36
5.083,04
3.392,59

FAIXA 5

6.711,71
9.223,79
5.497,82
4.562,45
3.177,39
2.702,37
1.724,46
3.177,39

FAIXAS SALARIAIS COM AJUSTE DE 4% ENTRE ELAS

FAIXA 6

12.914,88
7.695,33
5.286,36
3.528,29

FAIXA 6
6.980,18
9.592,74
5.717,73
4.744,95
3.304,49
2.810,47
1.793,44
3.304,49

FAIXA 7

13.431,48
8.003,14
5.497,81
3.669,43

FAIXA 7
7.259,38
9.976,45
5.946,44
4.934,74
3.436,67
2.922,89
1.865,18
3.436,67

FAIXA 8

13.968,74
8.323,27
5.717,72
3.816,20

FAIXA 8

7.549,76
10.375,51
6.184,30
5.132,13
3.574,14
3.039,80
1.939,78
3.574,14

FAIXA 9

14.527,49
8.656,20
5.946,43
3.968,85

FAIXA 9
7.851,75

10.790,53
6.431,67
5.337,42
3.717,10
3.161,39
2.017,38
3.717,10
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FAIXA 10

15.108,59
9.002,45
6.184,29
4.127,60

FAIXA 10

8.165,82
11.222,15
6.688,94
5.550,92
3.865,79
3.287,85
2.098,07
3.865,79



