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Decisdo Coren-PI n° 37, de 29 de abril de 2024

Dispde sobre a estrutura administrativa, bem como
as competéncias proprias, dos o6rgdos de
assessoramento e execu¢do no ambito do Coren-Pl.

O Plenéario do Conselho Regional de Enfermagem do Piaui (Coren-Pl), no uso de
suas competéncias legais e regimentais conferidas na Lei n°® 5.905 de 12 de julho de 1973, e
pelo Regimento Interno da Autarquia aprovado pela Decisdo Cofen n°® 001/2019 de 23 de
janeiro de 2019, com alterac6es aprovadas pelas DecisGes Coren-Pl n°® 066/2020 e 026/2021, e
homologadas pelas Decis6es Cofen n® 031/2021 e 029/2021, respectivamente, e;

CONSIDERANDO o Processo Administrativo do Coren-PI n® 778/2023 que trata
da atualizacdo do Regimento Interno desta autarquia;

CONSIDERANDO a Portaria Coren-PI n® 447/2023 que institui a Comissao para
reformulacdo do Regimento Interno do Coren-PlI;

CONSIDERANDO o disposto no art. 1°, 81°, do Regimento Interno do Cofen, que
trata da autonomia administrativa do Conselho Regional de Enfermagem, observada a
subordinacdo ao Cofen, no art. 3° da Lei 5.905/73,;

CONSIDERANDO a Decisdo Coren-PI n® 043, de 08 de marco de 2021, que
dispde sobre a estrutura administrativa, bem como as competéncias préprias, dos 6rgaos de
assessoramento e execugdo no ambito do Coren-PlI;

CONSIDERANDO a Decisdo Coren-PI n° 154/2023 que aprovou o Regimento
Interno do Coren-PIl, homologada pela Decisao Cofen n°® 37/2024; e

CONSIDERANDO a deliberacéo na 5902 Reunido Ordinéria de Plenario, realizada
nos dias 29 e 30 de abril de 2024.

DECIDE:

Art. 1° Definir a estrutura administrativa, bem como as competéncias proprias, dos
Orgéos de assessoramento e execucdo no ambito do Coren-PI, conforme Apéndice I.

Art. 2° Compor a estrutura administrativa do Coren-PI com os seguintes 0rgaos:

| - De Assessoramento:

a) Procuradoria;

b) Controladoria;
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c¢) Chefia de Gabinete, compreendendo a Secretaria Geral e Protocolo;

d) Auditoria Interna;

e) Assessoria de Comunicacéo;

f) Assessoria de Cerimonial e Eventos;

g) Ouvidoria;

h) Comissoes;

i) Camaras Técnicas, compreendendo a Camara Técnica de Sistematizacdo da
Assisténcia de Enfermagem, Camara Técnica de Educacdo e Pesquisa, Camara Técnica de
Fiscalizagdo, Camara Técnica de Saude da Mulher, e Camara Técnica de Atengdo a Salde; e

J) Grupos de Trabalho.

I - De Execucéo:

a) Geréncia de Tecnologia da Informacdo, compreendendo a Coordenacdo de
Suporte e Manutencéo, e Coordenagéo de Sistemas, Infraestrutura e Desenvolvimento;

b) Geréncia Administrativa, compreendendo a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas,
Coordenacdo de Arquivo, Almoxarifado e Patrimdnio e Coordenacdo de Transportes e Servicos
Gerais;

c) Geréncia Financeira, compreendendo a Coordenacdo de Arrecadacdo e
Negociacdo, Coordenacdo de Contas a Pagar, Coordenacdo de Orcamento e Empenho, e
Coordenacdo de Contabilidade;

d) Geréncia de Compras e Contratos, compreendendo a Coordenacéo de Licitacao,
e Coordenacao de Gestdo de Contratos; e

d) Geréncia do Exercicio Profissional, compreendendo a Coordenacao de Processos

Eticos, Coordenacdo de Fiscalizacdo, e Coordenaco de Inscricio, Registro e Cadastro.
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TITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Capitulo 1

Da Procuradoria

Art. 3° E 0 6rgdo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico,
representar o Coren-P1 na esfera judicial e realizar o controle interno da legalidade dos atos da
administragao.

Paragrafo Unico. A procuradoria assessora ainda a Geréncia Administrativa,
Geréncia Financeira, Geréncia de Licitacdo e a Geréncia de Gestdo do Exercicio Profissional.

Art. 4° O Emprego Publico em Comissdo de Procurador devera ser ocupado por
profissional Advogado, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas funcgdes.

Art. 5° Compete a Procuradoria do Coren-Pl:

I - Assessorar o Presidente, o Plenario e a Diretoria em assuntos juridicos de
interesse da Coren-Pl;

Il - Emitir parecer e elaborar os atos que formalizam as delibera¢es do Plenario;

Il - Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administracao;

IV - Exercer o procuratorio judicial do Coren-PI em todas as instancias, inclusive
no que se refere a proposicao ou executivos fiscais;

V - Dar embasamento juridico aos atos normativos do Coren-Pl;

VI - Informar e fazer requerimentos sobre assuntos de sua competéncia;

VII - Providenciar a publicacdo dos atos decorrentes das deliberacdes do Plenério
e dos atos gerais do Coren-Pl para cuja validade seja necessario esse procedimento, seja no
Diério Oficial da Unido, seja em outro Jornal de grande circulagéo;

VIII - Propor medidas que facilitem a uniformidade na aplicacéo da legislacao;

IX - Organizar e manter codificado, copias de seus pronunciamentos, pareceres e
decisdes judiciais, bem como o fichario de legislacdo, doutrina e jurisprudéncia de interesse do

Coren-PlI;
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X - Assessorar na elaboragdo de normas, resolugdes e ante-projetos de interesse
do Coren-PI, bem como atos normativos;

XI - Providenciar a Consolidacédo da Legislacéo referente ao Conselho, bem como
dos atos normativos;

XII - Representar a Presidéncia do Coren-PI em juizo ou em qualquer instancia em
que configurar a autarquia como autor, réu, assistente, oponente ou em que for, de qualquer
forma, interessado, e proceder a defesa;

XIHI - Assessorar a Presidéncia, opinando sobre aspectos juridicos em que 0
Coren-PI seja parte nos convénios, contratos, acordos e ajustes;

XIV - Estudar, pesquisar e emitir pareceres conclusivos sobre a interpretacdo
da legislacdo em geral, em particular das Leis, Decretos, Resolucfes, Regulamentos, Normas,
InstrucOes e demais dispositivos relacionados com as atividades do Coren-PlI;

XV - Comunicar a Presidéncia as decisdes proferidas nos procedimentos judiciais
sob sua responsabilidade, sugerindo as medidas cabiveis;

XVI-  Assistir a Presidéncia no controle interno da legalidade administrativa
dos atos a serem praticados, inclusive examinando previamente os textos de atos normativos,
os editais de licitacdo, contratos e outros atos dela decorrentes, bem como, os atos de dispensa
e inexigibilidade de licitacéo;

XVII - Gerir e manter atualizados os conteidos do Portal da Transparéncia do
Coren-PI de responsabilidade de sua area;

XVIII - Receber fisicamente e no sistema de tramitacdo de documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XIX - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

XX - Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente do Coren-
PI, compativeis com a natureza da assessoria;

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

XXII - Assessorar na elaboracdo de normas, Decisdes e anteprojetos de interesse

do Coren-Pl, bem como atos normativos.
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Capitulo 11

Da Controladoria

Art. 6° A Controladoria do Coren-Pl constitui-se em 6rgdo de assessoramento
técnico da Diretoria e Plenério, visando controlar as atividades administrativas, orcamentaria,
financeira, contabil e patrimonial, sob os aspectos da legalidade, publicidade, legitimidade,
economicidade, eficiéncia e eficacia, das unidades integrantes do Coren-Pl, na forma e
atribuicdes definidas nesta Deciséo.

Paragrafo Unico. O Comité Permanente do Controle Interno, quando instituido
tera, em sua composicdo, um Conselheiro Regional, indicado pelo Plenério do Coren-Pl.

Art. 7° O Emprego Publico em Comissdo de Controlador devera ser ocupado por
profissional Advogado, Contador, Administrador ou Economista, com capacidade técnica para
0 desenvolvimento de suas fungdes.

Art. 8° A prestacdo de contas do Coren-PI referida no artigo 8°, inciso IX e no artigo
15, inciso XII da Lei 5.905/1973 e demais normas legais, serd precedida de andlise e parecer
técnico da Controladoria, antes de ser submetida para deliberacdo do Plenario do Coren-Pl e
encaminhado ao Cofen.

Art. 9° Compete a Controladoria do Coren-Pl:

| - Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia;

- Organizar as prestacdes de contas anual do ordenador de despesa e apoiar
o0 controle externo no exercicio da sua missdo constitucional;

I - Buscar atingir as metas previstas no planejamento orgamentario e
fiscalizar a observancia da legislacéo e exatiddo da classificacdo das despesas de acordo com o
Plano Plurianual e do Orcamento Anual, contribuindo para o cumprimento das metas previstas;

Vv - Confeccionar o Plano Anual de Atividades, em consondncia com as
diretrizes, normas e padrées estabelecidos pelo Coren-Pl e ao servigo publico, para submissdo

da analise e deliberacéo superior;
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V - Auxiliar e avaliar a proposta orcamentaria, suas reformulagdes, bem
como a abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da Diretoria e
aprovacao do Plenario;

VI - Avaliar os resultados de programas e acOGes da Diretoria, quanto a
economicidade, eficécia e eficiéncia da gestao;

VII - Emitir pareceres, laudos e relatérios técnicos em matérias de sua
competéncia;

VIII - Defender em conjunto com a Ouvidoria os interesses do cidaddo junto ao
Coren-PlI;

IX- Promover, ministrar e oferecer cursos e treinamentos a todos oS
integrantes da estrutura do Coren-Pl, visando a qualificacdo, atualizacdo e reciclagem dos
procedimentos e rotinas de trabalho adotados, visando a continua atualizacao;

X- Emitir relatorio e parecer anual com base no Plano Anual de Atividades
sobre as atividades exercidas visando a prestacdo de contas anuais, dentro dos critérios
estabelecidos pelo Cofen;

XI - Executar os demais procedimentos correlatos com as fungdes da
Controladoria Interna;

XII - Emitir relatérios anuais a Controladoria do Cofen, visando a
padronizacdo e avaliacdo rotineira dos procedimentos executados;

XIHI - Acompanhar a elaboracdo e o cumprimento dos atos definidores de
modelos organizacionais, planos, programas e projetos e de estruturacdo de sistemas de
funcionamento, com vista a sua legalidade, viabilidade técnica e eficiéncia;

XIV - Orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestdo
orcamentaria, financeira, operacional e patrimonial das unidades administrativas, observando a
responsabilidade das autoridades pela guarda e aplicacdo de dinheiros, valores e bens moéveis e
imoveis do Coren-Pl ou a este confiado;

XV - Exercer o controle sobre as contas “restos a pagar” e despesas de
exercicios anteriores;

XVI1-  Analisar em conjunto com a Divisdo de Auditoria Interna os processos

licitatorios, inclusive os de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem como os contratos,
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convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios
bésicos da administracdo publica e autenticidade da documentacédo suporte;

XVII - Realizar, sistematicamente, a verificacio da regularidade dos
procedimentos e sistemas adotados pelo Coren-Pl na préatica da execucdo rotineira de suas
atividades, bem como avaliar o grau de adequacao as exigéncias legais e metas estabelecidas;

XVII - Quando solicitado, realizar procedimentos para apuragdo de
responsabilidade dando conhecimento as instancias superiores, verificando o ressarcimento de
eventuais prejuizos ao erario, se for o caso;

XIX - Acompanhar o envio trimestral pelo Coren-Pl de relatorios,
demonstragdes e outros documentos exigidos pelas normas em vigor ao Cofen;

XX - Acompanhar a utilizacdo, contabilizacdo e prestacdo de contas dos
recursos provenientes de convénios;

XXI1-  Analisar a documentacdo comprobatdria da execucdo orcamentaria e
financeira do Coren-Pl;

XXII - Proceder ao controle dos agentes recebedores de fundos rotativos e
tomadores de adiantamento, bem como examinar a respectiva prestacdo de contas;

XXII - Promover o acompanhamento das despesas com pessoal, bem como
planejar e programar as medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, quando este seja ultrapassado de acordo com o Regulamento da Administracdo
Financeira e Contéabil do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, conforme determina o
Regimento Interno do Cofen;

XXIV - Preparar manuais de procedimentos, de rotinas tecnicas e
administrativas, bem como elaborar e sugerir a adocdo de formularios padronizados, visando a
padronizacdo para o Coren-PlI;

XXV - Propor, junto & area competente, a revisdo de normas internas relativas
aos sistemas de pessoal, material, patrimonial, orcamentario, financeiro e outros, de forma a
adequarem-se a legislacéo vigente;

XXVI- Acompanhar as providéncias adotadas pelas areas auditadas, em
decorréncia de impropriedades ou irregularidades eventualmente detectadas, propondo, quando

for o caso, encaminhamento ao Tribunal de Contas da Unido;
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XXVII - Prestar assessoria técnica a Presidéncia, a Diretoria e ao Plenario em
assuntos da area de controle interno, contabil e financeira;

XXVIII - Gerir e manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do
Coren-PI de responsabilidade de sua area;

XXIX - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XXX - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

XXXI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-Pl;

XXXII - Acolher ou ndo os relatérios de auditorias emitidos pela chefia de

Auditoria Interna.

Capitulo 111
Da Chefia de Gabinete, Secretaria Geral e Protocolo

Secéo |
Da Chefia de Gabinete

Art. 10 A chefia de gabinete é o cargo executivo responsavel por prestar
assessoramento e suporte administrativo a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade
das informac0es, de forma a subsidiar as decisfes estratégicas e contribuir para a definicdo dos
objetivos e estratégias organizacionais e para o alcance de resultados institucionais.

Paragrafo Unico. A Chefia de gabinete tem como unidades funcionais
subordinadas a Secretaria Geral e Protocolo.

Art. 11 O Emprego Publico em Comissdo de chefe de gabinete devera ser ocupado
por profissional Enfermeiro, Advogado, Contador, Administrador ou Economista, com
capacidade técnica para o desenvolvimento de suas funces.

Art. 12 Compete a Chefia de Gabinete do Coren-Pl:

| - Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as

atividades e processos internos e externos que devem passar pela apreciacdo da Presidéncia;
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- Realizar atendimento aos Conselheiros e Presidente do Coren-Pl;

" - Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-
PI;

Vv - Realizar reunido mensal com as geréncias e assessorias para
acompanhamento, controle e coordenacdo das Iniciativas Estratégicas do Planejamento
Estratégico Institucional;

V - Coordenar a montagem das pautas das RED, ROD, REP, ROP e ROCE
do Coren-PI;

VI - Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e
despachadas pela Presidéncia;

VII - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

VIII - Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das
rotinas da autarquia;

IX- Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Coren-Pl ou
fora dela;

X - Gerir e manter atualizado os contetdos do Portal da Transparéncia do
Coren-PI de responsabilidade de sua area;

XI - Realizar a juntada por anexacéo de documentos a processos conforme o
“Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”;

XII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XIHI - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XV - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

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

Secéo 11
Da Secretaria Geral
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Art. 13 A secretaria geral é o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por
assessorar o Plenario e a Presidéncia nas atividades de secretaria, atendendo e procedendo aos
seus encaminhamentos, os quais sdo formalizados por meio de despacho. Compete-lhe, ainda,
a producdo, emissao, revisdo, impressdo, e/ou publicacdo dos atos de expediente e/ou
normativos do Coren-Pl, entre eles, oficios, memorandos, portarias, ordens de servico,
decisdes, conforme minutas elaboradas pelas areas interessadas.

Art. 14 Compete a Secretaria Geral do Coren-Pl:

| - Responder perante a Chefia de Gabinete do Coren-Pl pelo planejamento,
execucdo, organizacdo, supervisdo e controle das atividades da &rea, bem como a outros
encargos confiados;

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

" - Orientar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execucdo das tarefas
especificas da Secretaria Geral,

Vv - Promover a integracdo funcional da Secretaria Geral com o Gabinete da
Presidéncia e Plenario;

V - Auxiliar o Gabinete da Presidéncia e as Assessorias nos assuntos

pertinentes a sua area.

VI - Manter os dados de Conselheiros Regionais em seus registros;
VII - Manter os dados do Presidente do Coren-Pl atualizado em seus registros;
VIII - Providenciar a confeccdo e entrega de diplomas/certificados de servigos

meritorios aos Conselheiros Regionais de gestfes anteriores, conforme legislacdo em vigor;

IX - Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria,
acompanhando a realizacdo de reuniGes de plenario, ordinarias e extraordinarias, quando
realizadas fora da sede do Coren-PlI;

X - Auxiliar os Conselheiros Regionais em atividades externas, tais como
solenidades, viagens, treinamentos, quando solicitado, providenciando toda documentacao
necessaria e auxiliando-os na elaboracdo e/ou envio de documentos oficiais, relatorios,

apresentacoes;
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Xl - Prestar atendimento a Presidéncia nas atividades de secretaria,
acompanhando a realizacdo de reunides de diretoria, ordinérias e extraordinarias, quando
realizadas fora da sede do Coren-Pl;

XII - Prestar atendimento ao Primeiro/Segundo-Secretario do Coren-Pl,
auxiliando-os nas demandas necessarias;

X1 - Despachar com o Primeiro/Segundo-Secretario do Coren-Pl 0s
documentos que, regimentalmente, lhe cabem assinar, tais como portarias, decisdes e
resolucdes; e quando for necessario, viajar ao encontro destas autoridades para colher
assinaturas em documentos;

XIV - Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitacdo de Documentos, digitar e
controlar a numeracao dos atos normativos e de expediente, tais como oficios, memorandos,
portarias, decisdes, entre outros;

XV - Encaminhar documentos as Subsecdes e escritdrios administrativos do
Coren-Pl e a outros 6rgdos, fisicamente. O envio de documentos também podera se dar, por
meio eletrénico, via e-mail, quando o caso requerer urgéncia ou nas hipoteses em que a
Secretaria Geral e/ou a Presidéncia/Plenario assim decidirem;

XVI - Encaminhar, eletronicamente, Portarias aos empregados publicos,
conselheiros e ou colaboradores do Coren-Pl, preferencialmente ao enderego de e-mail oficial
da respectiva instituicdo, o que vale como ciéncia do ato, independentemente de confirmacao
de recebimento;

XVII -  Acompanhar e realizar a publicagdo, no Portal /Transparéncia do Coren-
Pl, dos atos normativos da Autarquia, tais como, portarias, ordens de servico, decisdes,
conforme legislacdo em vigor;

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

XIX - Manter o arquivo de documentacdo corrente, relativa aos documentos de

expediente e/ou normativos, do ano vigente e do anterior;
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XX - Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos
pelo setor, encaminhando aos profissionais/empregados publicos/colaboradores/conselheiros
que solicitarem copia;

XXI-  Controlar o arquivo das atas das ROP, REP, ROD, RED e ROCE;

XXI1I'-  Emitir as convocatorias de ROP, REP, ROD, RED e ROCE, conforme
calendario de atividades/eventos do Coren-Pl ou segundo orientacdo da Presidéncia,
responsavel por escolher o local, data e horarios das reunides e assembleias;

XXIIl - Encaminhar as convocatorias de ROP, REP, ROD, RED e ROCE, aos
Conselheiros Regionais interessados, por meio eletrdnico, preferencialmente aos seus
enderecos oficiais de e-mail, o que vale como ciéncia do ato, independentemente de
confirmacéo de recebimento;

XXIV - Enviar e-mails as Subsecdes e escritorios administrativos do Coren-Pl,
com o objetivo prestar/solicitar informagdes, solicitar/encaminhar documentos, ou outras
necessidades.

XXV - Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de
Normas e Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Cofen;

XXVI - Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl de
responsabilidade de sua area;

XXVII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XXVIII - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XXX - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

XXXI - Realizar visitas técnicas aos Conselhos Regionais/Federal, quando
solicitado;

XXXII - Participar de cursos, treinamentos, e eventos relacionados a area
administrativa e/ou secretariado;

XXXIII - Sugerir a abertura de procedimento licitatorio visando a aquisi¢do de

itens importantes ao bom funcionamento das atividades administrativas do setor;
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XXXIV - Supervisionar a atividade de estagiarios, terceirizados e empregados
lotados no setor, auxiliando-nos em suas atividades e cobrando-lhes o cumprimento de suas
obrigac@es contratuais, objetivando 0 maximo de eficiéncia;

XXXV - Emitir certidbes e declaracbes, quando solicitado, nos termos
regimentais, para as autoridades competentes analisarem e assinarem;

XXXVI - Solicitar/encaminhar ao Setor de Protocolo, os documentos externos
recebidos, fisicamente e/ou eletronicamente pela Secretaria Geral, solicitando-lhe a
protocolizacao deles;

XXXVII - Propor melhorias na elaboragéo dos atos normativos e expediente
da Autarquia;

XXXVIII - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou
determinado pelo ato de nomeacao em cargo comissionado; e

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

Secéao 111
Do Protocolo

Art. 15 O Protocolo é o drgdo técnico responsavel por executar as estratégias
necessarias para o cadastro dos profissionais de enfermagem, Instituices de Salde,
Estabelecimentos de Ensino e Formacédo Profissional de Enfermagem e demais empresas no
Coren-PI.

Art. 16 Compete ao Protocolo do Coren-PlI:

| - Receber, expedir, conferir, classificar, registrar, distribuir e tramitar documentos
fisico ou eletrénicos, de origem externa, recebidos dos conselhos Regionais e/ou instituicdes
publicas e privadas.

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

I - Fiscalizar a atualizagdo da tramitacdo de documentos e processos

inseridos em sistema eletrénico de documentos;
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Vv - Atender usuarios internos e externos quanto a pesquisas de tramitacéo e
localizag&o de documentos e processos no ambito do Coren-Pl;

V - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais, 6rgéos
vinculados, colaboradores no que se refere a pesquisa e localizacdo de documentos.

VI - Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar ao Setor de

Expedicédo para envio via postal ou via malote;

VII - Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos
autuados;

VIII - Abrir volumes de processos administrativos;

IX- Orientar sobre procedimentos de anexacdo e apensamento de pecas

processuais;

X - Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecas e
reconstituicdo de processos administrativos;

XI - Prestar esclarecimentos aos profissionais de enfermagem e atender
guando necessario ao publico de modo geral, bem como, aos profissionais convocados ou

outros que necessitem de orientacdo referente as normatizacdes do exercicio da enfermagem;

XII - Auxiliar outros setores dos Conselhos Regionais, quando necessario e/ou
solicitado;

XIHI - Integrar comiss@es, quando designado;

XIV - Executar outras tarefas, sempre que necessario ou quando solicitado pelo

plenario ou diretoria do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuicdes
como fiscal e empregado publico;
XV - Orientar a elaboracdo e a apresentacdo de denudncias, visando sua

respectiva fundamentacao e proceder aos devidos encaminhamentos;

XVI-  Atender pessoal, através de senha na recepcao;
XVII - Atender telefonema externo;
XVIII - Emitir relatério anual de enderecos desatualizados providenciando

contato telefonico ou nas empresas para atualizacdo dos mesmos;
XIX - Prestar suporte técnico a Diretoria ou outros setores da autarquia, nos

assuntos pertinentes a Divisao;
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XX - Colaborar com a Diretoria e o Plenério em atividades correlatas ao setor,
quando solicitado;

XXI - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

XXII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

presidéncia.

Capitulo IV

Da Auditoria Interna

Art. 17 A Divisdo de Auditoria Interna é o 6rgao operacional responsavel por
analisar os processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem como os
contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes.

Art. 18 O Emprego Publico em Comisséo de Auditor Interno devera ser ocupado
por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
funcdes.

Art. 19 Compete a Divisdo de Auditoria do Coren-PlI:

| - Atuar, de forma profissional e ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia;

- Analisar os processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, bem como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando
para 0 cumprimento dos principios basicos da administragdo publica e autenticidade da
documentacao suporte;

I - Realizar, sistematicamente, a verificacdo da regularidade dos
procedimentos e sistemas adotados pela instituicdo auditada na pratica da execucao rotineira de
suas atividades, bem como avaliar o grau de adequacdo as exigéncias legais e metas
estabelecidas em conjunto com a Controladoria;

Vv - Coordenar, executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle

externo no exercicio da sua missao constitucional;
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V - Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao
Controlador para anélise e aprovacao;

VI - Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-PI quando solicitada
ou planejada pela Controladoria, visando a comprovar a legalidade ou irregularidades,
indicando, quando for o caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas;

VII - Emitir o relatdrio das atividades na unidade auditada e sobre a prestacéo
de contas anuais;

VIII - Realizar, apds planejamento com a Controladoria, auditorias, inspecdes,
monitoramentos e levantamentos nos sistemas, administrativo, contébil, financeiro, operacional
e patrimonial no Coren-PI, mediante determinacdo da autoridade maxima daquele, com vistas
a verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficicia dos atos de gestdo dos
responsaveis pela execucdo orgcamentario- financeira e patrimonial;

IX- Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

X - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XI - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

XII - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuacdo;

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

XIV - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-Pl.

Capitulo V

Das Assessorias

Art. 20 E o 6rgdo de assessoramento que abriga todos 0s cargos comissionados
para assistir a Presidéncia no desempenho das suas fung@es politicas e administrativas.
Paragrafo unico. As Assessorias Técnicas deverdo atuar em nivel de apoio e

assessoramento técnico para a tomada de decisdo da Diretoria do Coren-Pl e Presidéncia do
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Coren-PI na execucao dos projetos técnicos especiais e programas definidos pela Diretoria e
Plenario.

8 1° O Emprego Publico em Comisséo de Assessor Analista | devera ser ocupado
por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
funcoes.

§ 2° O Emprego Pablico em Comissdo de Assessor Analista Il devera ser ocupado
por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
funcoes.

§ 3° O Emprego Publico em Comissdo de Assessor Analista 111 deveré ser ocupado
por profissional de nivel médio, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
funcoes.

8 4° O Emprego Publico em Comissdo de Assessor Analista IV devera ser ocupado
por profissional de nivel médio, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas
funcdes.

8 5° O Emprego Publico em Comissédo de Assessor Juridico devera ser ocupado por
profissional Advogado, com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas funcdes.

Art. 21 O preenchimento dos Empregos Publicos em Comissdo de Assessorias
Técnicas da Diretoria sera de livre nomeacao e exoneragdo, sob o critério de livre escolha da
Presidéncia deste 6rgdo e devera ser homologada pelo Plenario do Coren-PlI;

Art. 22 A Diretoria do Coren-Pl devera observar a necessidade da contratacdo e a
disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros para o provimento dos Empregos
Publicos em Comisséo listados no artigo 19.

Art. 23 Compete ao Assessor Analista I:

| - Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e as Geréncias em
assuntos e questdes de natureza técnica especifica;

- Representar e defender os interesses do Coren-P1l no &mbito técnico;

I - Elaborar documentos, correspondéncias, atos, pareceres, relatorios, notas
técnicas, estudos e deliberacdes inerentes a natureza do seu trabalho;

1V - Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das

atividades do Conselho e ao cumprimento da legislacéo especifica;
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V - Manter em perfeito estado de uso e conservacdo os documentos que
sejam de competéncia do setor;

VI - Organizar, em parceria com os demais setores, atividades técnicas de
interesse do Coren-Pl;

VII - Analisar dados, documentos e informacfes pertinentes a sua area de
atuacdo, relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade;

VIII - Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos
técnicos;

IX- Analisar problemas, identificar e implementar solucgdes técnicas dentro
de sua area de atuacdo, seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais.

X - Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracédo de planos e
projetos na sua area de competéncia;

XI - Estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area;

XII - Coordenar ag0es estratégicas para a autarquia, conforme deliberado pela
Presidéncia;

XIHI - Atuar em assuntos internos da autarquia interagindo e coordenando as
atividades de perpassam as diversas areas e que foram classificados como prioritarios pela
Presidéncia visando a integracao das acdes

X1V - Enviar trimestralmente a Diretoria, relatério das atividades

desempenhadas pela érea;

XV - Realizar todas as a¢des relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;
XVI-  Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;
XVII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-Pl;

XVII - Estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua &rea;

XIX - Interagir com outras entidades governamentais, sob determinagdo da

Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a autarquia;

18

Rua Magalhdes Filho, 655 — Centro/Sul — Teresina-PlI
CEP: 64001-350 — CNPJ: 04.769.874/0001-69
Fone: (86) 3122-9999 — Site: www.coren-pi.org.br
E-mail: protocolo@coren-pi.org.br



& Coren®

Autarquia Federal — Lei 5.905/73

XX - Atuar em assuntos internos da autarquia interagindo e coordenando as
atividades que perpassam as diversas areas e que foram classificados como prioritarios pela
Presidéncia visando a integracao das acdes;

XXI - Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl
de responsabilidade de sua area;

XXII - Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
as normas existentes;

XXII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo o0s despachos necessarios;

XXIV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI.

Art. 24 Compete ao Assessor Analista Il:

| - Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, 0 Plenério e as Geréncias em
assuntos e questdes de natureza técnica especifica;

- Representar e defender os interesses do Coren-P1 no ambito técnico;

I - Elaborar documentos, correspondéncias, atos, pareceres, relatérios e
deliberaces inerentes a natureza do seu trabalho;

1V - Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das
atividades do Conselho e ao cumprimento da legislacdo especifica;

V - Manter em perfeito estado de uso e conservacdo 0s documentos que
sejam de competéncia do setor;

VI - Organizar, em parceria com 0s demais setores, atividades técnicas de
interesse do Coren-Pl;

VII - Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e relatorios relacionados aos
processos em que atua.

VIII - Analisar dados, documentos e informacdes pertinentes a sua area de
atuacdo, relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade;

IX - Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos
técnicos;

X - Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro

de sua area de atuacdo, sequindo metodologias definidas e orientacdes gerais.
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Xl - Enviar trimestralmente a Diretoria, relatério das atividades
desempenhadas pela érea;

XII - Realizar todas as acdes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;
XIHI - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;
XIV - Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o

as normas existentes.

XV - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

XVI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI.

Art. 25 Compete ao Assessor de Analista IlI:

| - Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e as Geréncias em
assuntos e questdes de natureza técnica especifica;

- Participar da elaboracdo de politicas e estratégias do Coren-Pl,
influenciando na definicéo de diretrizes e planos;

I - Definir padrdes de exceléncia técnica da unidade em que atua;

Vv - Realizar  apresentagbes, palestras e outras atividades de
compartilhamento do conhecimento com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos projetos que coordena e ao Coren-Pl como um todo;

V - Propor e auxiliar a elaboracdo de projetos e programas do Coren-Pl;

VI - Apreciar os relatorios das diversas unidades funcionais do Coren-PlI
referentes ao PEI.

VII - Coordenar a elaboracao de relatérios de atividades, inclusive o relatorio
anual de gestao;

VIII - Proceder a articulacdo institucional para formulacdo e coordenacéo de
estratégias sobre assuntos especificos, determinados pelo Plenério ou pela Diretoria;

IX - Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro
de sua area de atuacdo, seguindo metodologias definidas e orienta¢Ges gerais;

X - Elaborar, para apreciacdo superior, novas rotinas de servico, melhores

praticas e normas de trabalho;
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Xl - Enviar trimestralmente a Diretoria, relatério das atividades
desempenhadas pela érea;

XII - Realizar todas as acdes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;
XIHI - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;
XIV - Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o

as normas existentes;

XV - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XVI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-Pl;

Art. 26 Compete ao Assessor de Analista 1V:

XVII-  Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e as
Coordenagdes em assuntos e questdes de natureza técnica especifica;

XVIII - Participar da elaboragdo de politicas e estratégias do Coren-Pl,
influenciando na definicéo de diretrizes e planos;

XIX - Definir padrdes de exceléncia técnica da unidade em que atua;

XX - Realizar  apresentagbes, palestras e outras atividades de
compartilhamento do conhecimento com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos projetos que coordena e ao Coren-Pl como um todo;

XXI - Analisar problemas, identificar e implementar solucdes técnicas dentro
de sua area de atuacdo, seguindo metodologias definidas e orientacdes gerais;

XXIlI-  Enviar trimestralmente a Diretoria, relatério das atividades
desempenhadas pela area;

XXII - Realizar todas as acdes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;

XXIV - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XXV - Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
as normas existentes;

XXVI - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos o0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XXVII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI;
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Art. 27 Compete ao Assessor Juridico:

| - Elaborar minutas de contratos, termos aditivos, convénios e parcerias em
observancia a legislacdo vigente, para apreciacdo e aprovacgdo da Procuradoria do Coren-PI;

- Fazer a gestdo dos contratos do Coren-PI,

i - Zelar pelo interesse publico;

Vv - Emitir pareceres de natureza juridica, nos assuntos submetidos a seu
exame pela Presidéncia;

V - Assessorar na elaboragdo de normas e ante-projetos de interesse do
Coren-PIl, bem como atos normativos;

VI - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

VII - Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl
de responsabilidade de sua area;

VIII - Realizar a juntada por anexacgé@o de documentos a processos conforme as
normas vigentes;

IX- Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo 0s despachos necessarios;

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

XI - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicdo.

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

XIHI - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XIV - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo |

Da Assessoria de Comunicacgao
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Art. 28 A assessoria de comunicacdo é o 6rgdo responsavel por atividades de
comunicacéo social do Coren-Pl.

Art. 29 Compete a Assessoria de Comunicacao:

| - Fazer ligacdo com érgdos da imprensa, fornecendo subsidios para a elaboracéo
de matérias e zelando pela correta divulgagdo das atividades do Coren-PlI;

- Assistir a Diretoria em seu relacionamento com a imprensa,
especialmente na organizacdo de entrevistas;

I - Registrar a presenca de convidados em eventos da autarquia;

Vv - Elaborar e executar planos e campanhas de relagdes publicas;
V - Organizar e/ou participar de promocao de eventos e solenidades;
VI - Definir, acompanhar e manter atualizado o contetdo do site do Coren-Pl,

Instagram, Twitter, bem como todas as redes sociais do Regional;

VII - Elaborar matérias destinadas aos érgdos de impressa e para 0 Boletim
Informativo do Coren-Pl;

VIII - Acompanhar o noticidrio da impressa e encaminhar a Presidéncia os
assuntos de interesse do Coren-Pl e da Enfermagem;

IX- Redigir matérias de interesse do Coren-Pl, promovendo sua divulgacao;

X - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo 11

Da Assessoria de Cerimonial e Eventos

Art. 30 A assessoria de cerimonial e eventos é o 6rgdo de assessoramento
responsavel por planejar, coordenar, supervisionar, orientar e realizar cerimoniais e eventos no
Coren-PI.

Art. 31 Compete a Assessoria de Cerimonial e Eventos:
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| - Elaborar, coordenar e supervisionar a implementacdo do planejamento de
atividades de cerimonial e eventos das unidades funcionais do Coren-PI na sua concepc¢éo de
apoio logistico e administrativo em termo de estrutura fisica e de pessoal para sua realizagéo;

- Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver as acoes
referentes & operacionalizacdo das atividades de cerimonial e eventos demandadas pelas
unidades do Coren-PI e oferecer apoio aos eventos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais;

I - Acompanhar a agenda de eventos e viagens do Coren-Pl, bem como
controlar a agenda dos espacos fisicos sob sua responsabilidade, mantendo atualizado o registro
de informacdes para controle e compatibilizacdo de agendas de eventos, cerimonias e
solenidades a serem realizadas;

Vv - Gerenciar e compatibilizar as agendas de cerimdnias e solenidades
identificando as necessidades de apoio operacional, administrativo e de estrutura fisica e de
pessoal,

V - Auxiliar a Assessoria de Comunicacdo, quando demandado, na
divulgacdo e cobertura jornalistica dos eventos e nas coletivas de imprensa;

VI - Solicitar, coordenar e gerenciar servicos de coffee break no ambito do
Coren-PlI;

VII - Prestar assessoramento e executar as atividades de cerimonial e protocolo
para os membros e unidades administrativas do Coren-Pl em cerimdnias e eventos, bem como
aos representantes indicados pelo Plenario ou pela Diretoria do Coren-PI quando demandada;

VI - Cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico;

IX- Coordenar, quando determinado pelo Plenario ou pela Diretoria do
Coren-Pl, as acdes para 0 acompanhamento do representante por ele indicado, nas diversas
cerimdnias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias externas e eventos
internos e externos;

X - Coordenar, supervisionar e realizar as atividades do servico receptivo em
geral das autoridades nacionais e estrangeiras na participacdo de cerimdnias e eventos no
Coren-PlI;

XI - Administrar, supervisionar e manter atualizado o cadastro de autoridades

e do publico de interesse do Coren-Pl;
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XII - Coordenar, gerenciar, controlar e realizar a expedicdo de convites e
controlar as confirmacdes dos participantes das cerimonias e solenidades sob sua organizacéo,
bem como controlar as confirmag6es de presencas;

XIHI - Organizar o ambiente onde ocorrera a RED, ROD, REP e ROP ou outros
eventos que ocorrerem na sede do Coren-Pl;

XIV - Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD,
REP e ROP ou outros eventos que ocorrerem na sede do Coren-Pl;

XV - Solicitar apoio de um técnico de informatica para a RED, ROD, REP e
ROP ou outros eventos que ocorrerem na sede do Coren-Pl;

XVI1-  Solicitar e coordenar os materiais institucionais dos eventos externos ou

outros eventos que ocorrerem na sede do Coren-PlI;

XVII -  Coordenar os eventos e solenidades de entrega de certificado de Cursos;
XVIII - Elaborar proposta orcamentéria da Assessoria;
XIX -  Coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades de apoio

administrativo e operacional para realizacdes de cerimonias e solenidades;

XX - Realizar a gestdo dos contratos de apoio estrutural para realizacdo dos
eventos que foram iniciados na Assessoria;

XXI1-  Auxiliar na organizacdo das audiéncias publicas e demais eventos com
normas especificas, quando demandada;

XXII - Coordenar os servicos de sonorizacdo e audiovisual dos espacos, com 0
apoio técnico necessario, destinados a eventos localizados na sede do Coren-PlI e subsecdes;

XXIII - Desempenhar outras atividades que Ihe forem determinadas pela chefia
superior, atinentes as atribuicdes da Assessoria;

XXIV - Elaborar check list visando padronizacdo e melhoria continua dos
eventos;

XXV - Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacéo;

XXVI - Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PI de
responsabilidade de sua area;

XXVII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XXVIII - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;
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XXIX - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuacao;

XXX - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

XXXI1 - Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-Pl, quando
necessario, nas atividades referentes a sua area;

XXXII - Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeacdo em cargo comissionado;

XXXIII - Definir métodos, fluxos e padrbes de informacdes dos eventos;

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

Capitulo V

Da Ouvidoria

Art. 32 A Ouvidoria do Coren-Pl, érgdo de assessoramento, tem por objetivo
colaborar para o aperfeicoamento e a melhoria dos padrdes e mecanismos de transparéncia,
agilidade, eficiéncia, comunicacgéo, seguranca dos servicos e das atividades desenvolvidas pela
Autarquia.

8 1°. A Ouvidoria do Coren-PI trabalha em regime de coopera¢do com as outras
areas e de acordo com as normas e diretrizes da Ouvidoria do Cofen.

8 2°. Responde pela Ouvidoria empregado de carreira do Coren-Pl, designado pela
Presidéncia e aprovado pelo Plenério.

Art. 33 A Ouvidoria é um instrumento do regime democratico que trabalha como
um veiculo de informacdo visando o fortalecimento da cidadania na pessoa do ouvidor através
de principios éticos, buscando melhoria da qualidade dos servigos prestados, sendo uma
unidade de servico de natureza mediadora, sem carater administrativo, executivo, deliberativo
ou decisorio, que tem por finalidade melhorar a comunicacdo entre os profissionais de
enfermagem inscritos no Coren-Pl.

Art. 34 A Ouvidoria devera atuar em conformidade com os principios, da

legalidade, impessoalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade,
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moralidade, publicidade, direito ao contraditorio, busca da solugdo pacifica dos conflitos e
prevaléncia dos direitos humanos.

Art. 35 Compete a Ouvidoria do Coren-PI:

| - Promover a coparticipacdo da sociedade na missdo de controlar a Administracao
Publica, garantindo maior transparéncia das a¢bes do Coren-Pl;

- Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do Coren-PlI;

I - Contribuir para o aprimoramento dos servicos prestados e das politicas

publicas do Coren-PlI;

Vv - Facilitar ao usuério dos servigos prestados 0 acesso as informacdes.

V - Viabilizar o bom relacionamento do usuério do servico com o
Cofen.

VI - Proporcionar maior transparéncia das a¢cdes do Coren-Pl.

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

VIII - Incentivar a participacdo popular na modernizacdo dos processos e

procedimentos do Coren-Pl.

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

X - Incentivar a valorizacdo do elemento humano no Coren-Pl.

XI - Receber, registrar e analisar as sugestdes, reclamacoes, criticas, elogios,
informacdes, dendincia e esclarecimentos a respeito do funcionamento e servigos prestados pelo
Coren-PI, encaminhando-as aos interessados ou a aqueles que possam auxilid-la na resposta
demandada;

XII - Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades pertinentes,
informando aos interessados os resultados, garantindo-lhes orientacdo, informacao e resposta,
no prazo de 10 (dez) dias Uteis;

X1 - Formular propostas e oferecer recomendacg6es a Presidéncia e ao Plenério
do Coren-PI, visando melhoria do servico prestado, com relacdo as manifestacdes recebidas;

XIV - Identificar o grau de satisfacdo dos usuarios, com relagdo ao servico
prestado, visando a adequacdo do atendimento da sociedade e a otimizacdo da imagem

institucional;
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XV - Implementar programas e agGes que visem assegurar um canal eficaz de
comunicagdo com a sociedade;

XVI-  Apresentar, quando pertinente, as matérias que lhe foram dirigidas a
Presidéncia e ao Plenario do Coren-Pl.;

XVII - Realizar, em sua esfera, agOes para apurar a procedéncia das reclamagoes
e dendncias, com vistas a necessidade ocasional de instauracéo de processo administrativo;

XVII - Requisitar, sempre que cabivel, informagdo junto aos setores e as
unidades da Instituicéo;

XIX - Promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das
questBes em analise, sendo, no entanto, expressamente vedada a participacdo do titular da
Ouvidoria, ou de qualquer de seus membros, em processos de investigacdo preliminar, de
sindicancia e administrativos disciplinares;

XX - Atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou
prejulgamento, oferecendo uma resposta objetiva a questdo apresentada, no menor prazo

possivel;
XXI - Resguardar o sigilo das informacdes;
XXII - Monitorar o cumprimento dos prazos e a adequacéo das respostas;
XXIIl - Elaborar relatério, trimestrais e anuais, com estatisticas, de suas

atividades e encaminhé-los a Presidéncia do Coren-Pl, contendo o tipo de demanda, a unidade
envolvida, a situacdo apresentada e a resposta dada ao solicitante;

XXIV - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia;

XXV - Desenvolver outras atividades que sejam compativeis com sua
finalidade;

XXVI - Prestar assessoria técnica a Presidéncia, a Diretoria, ao Plenario, em
assuntos da area especifica;

XXVII - Propor ao Controlador ac¢Ges visando ao aperfeicoamento e a eficiéncia
dos servicos prestados; e

XXVIII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI.
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Capitulo VI

Das Comissoes

Art. 36 As comissfes de trabalho representam um mecanismo essencial para o
funcionamento eficiente e a tomada de decisGes estratégicas. Compostas por membros
especializados em diversas areas de atuacao, sdo responsaveis por analisar questdes especificas,
elaborar politicas, propor iniciativas e monitorar a implementacgéo de projetos de médio longo
prazo.

Paragrafo Unico. As comissfes operam de forma continua e garantem a
estabilidade e a consisténcia na gestao dos assuntos desta autarquia, assegurando a continuidade
das operacdes e a manutencdo dos padrBes de qualidade e eficacia. Também tém o papel de
estimular a troca de conhecimento, a inovacao e a exceléncia na prestagao dos servi¢os publicos,

contribuindo assim para o cumprimento da missao e dos objetivos do Coren-PlI.

Capitulo VII

Das Camaras Técnicas

Art. 37 E o 6rgdo técnico/gerencial responséavel pela coordenacio e gestdo dos

trabalhos das Camaras Técnicas do Coren-PlI.

Paragrafo Unico. Compreende a Camara Técnica de Sistematizacdo da Assisténcia
de Enfermagem, Camara Técnica de Educacdo e Pesquisa, Camara Técnica de Fiscalizacdo,

Camara Técnica de Saude da Mulher, e Camara Técnica de Atencdo a Saude.

Art. 38 Compete as Camaras Técnicas:

| - Atuar com vistas a interface entre as Camaras, a Presidéncia e o Plenério do
Cofen;

- Orientar as coordenagdes de cada uma das Camaras Técnicas com seus

respectivos Grupos de Trabalho (GT) e Comissdes submissos a elas;
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" - Empenhar-se para que as entre as Camaras Técnicas, GT e Comissdes
desempenhem adequadamente suas funcoes;

Vv - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os Processos Administrativos (PAD-s), proferindo os despachos necessarios;

V - Verificar a natureza (tema) dos PAD-s recebidos e redistribuir entre as
Céamaras Técnicas de acordo com sua competéncia;

VI - Incentivar para que estabelecam atividades outras que ndo apenas a
emissdo de parecer como fazer audiéncias publicas, oficinas, operac@es pontuais, minutas de
resolucdes;

VII - Estimular o favorecimento da integracdo entre as Camaras Técnicas do
Cofen, GT e Comissbes com as Camaras Tecnicas do Sistema Cofen-Conselhos Regionais;

VIII - Evitar e gerenciar conflitos entre as Camaras Técnicas, GT e Comissdes;

IX- Constituir em 6rgdo permanente de natureza consultiva, propositiva e
avaliativa sobre matéria de interesse da enfermagem;

X - Zelar pelo livre exercicio da enfermagem, e pela dignidade e
independéncia do Sistema Cofen-Conselhos Regionais;

XI - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

XII - Gerir e manter os contetudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area;

XIHI - Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”;

XIV - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XVI-  Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

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

XVIII - Exercer outras atividades que lIhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Capitulo VIII
Dos Grupos de Trabalho

Art. 39 Os grupos de trabalho constituem-se como ferramentas dindmicas e ageis
para lidar com questBes especificas e emergentes dentro da &rea da enfermagem ou atividades
especificas inerentes ao funcionamento desta autarquia. S8 compostos por profissionais
qualificados e especializados em diferentes campos de atuacéo, esses grupos sdo formados para
investigar, analisar e propor solugbes para desafios pontuais, como revisdes de
regulamentacdes, elaboragdo de politicas especificas ou organizacdo de eventos educacionais.

Paragrafo unico. Os grupos de trabalho possuem carater transitorio, o que permite
uma resposta rapida e eficiente as demandas do momento, enquanto a diversidade de
perspectivas e expertise dos membros garante a abordagem abrangente e multidisciplinar dos
temas em questdo. Esses grupos contribuem significativamente para o avango e aprimoramento
da préatica da enfermagem, promovendo melhores padrdes de qualidade e seguranca para 0S

profissionais e os pacientes atendidos pelo Coren-PI.

TITULO II
DOS ORGAOS DE EXECUCAO

Capitulo |
Da Geréncia de Tecnologia da Informacéo

Art. 40 A Geréncia de Tecnologia da Informacéo é o 6rgéo técnico responsavel
por planejar, coordenar, controlar e executar atividades referentes a sistemas e infraestrutura
de Tecnologia da Informacao do Coren-Pl.

Paragrafo unico. Compreende a Coordenacao de Suporte e Manutencao, e
Coordenacéo de Sistemas, Infraestrutura e Desenvolvimento.

Art. 41 O Emprego Publico em Comissao de Gerente de Tecnologia da Informacéo
deverd ser ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o

desenvolvimento de suas fungdes.
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Art. 42 Compete a Geréncia de Tecnologia da Informacao:

| - Propor solug@es de tecnologia da informacdo compativeis com as necessidades
atuais e futuras do Coren-PI e assegurar o correto funcionamento destas solucées, dentro dos
niveis de servico estabelecidos;

- Planejar, implementar e manter os sistemas informatizados tornando
disponiveis os recursos de hardware e software, bem como administrar a rede interna de
informatica;

I - Coordenar a implantacédo de solugdes de TI no Coren-Pl;

Vv - Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as
melhores préticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servigos e
utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade;

V - Propor a formulacéo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que
orientem e disciplinem a utilizagdo da Tl no Coren-Pl,

VI - Avaliar sistemas a serem adquiridos e encaminhar a Diretoria relatério
conclusivo;

VII - Promover a manutencdo preventiva e corretiva nos sistemas instalados
no Coren-PI, assim como acompanhar os trabalhos que sejam responsabilidade de terceiros;

VIII - Planejar, organizar, gerenciar os servi¢os da area de TI;

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

X- Zelar pela seguranga, integridade e confiabilidade dos dados

armazenados em meio eletrénico; realizando backup da rede I6gica de dados;

XI - Assessorar 0s usuarios e treind-los para uso dos sistemas;

XII - Propor planos de investimentos visando a modernizagdo tecnoldgica do
Coren-PI,

X1 - Manter sob sua guarda e responsabilidade os programas elaborados e

adquiridos, cuidando para que suas correspondentes licengas de uso estejam arquivadas na
Geréncia Administrativa;
XIV - Disseminar e incentivar o uso da Tl como instrumento de melhoria do

desempenho institucional;
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XV - Gerir a infraestrutura de equipamentos de TI, sistemas corporativos e
sistemas de utilizagdo pelos usuérios do Coren-PlI;

XVI - Responder pela manutencéo da infraestrutura da rede, equipamentos e
periféricos.

XVII - Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucéo de tarefas
que envolvam suporte técnico para operacdes na Infraestrutura de rede do Coren-Pl;

XVIII - Atuar junto aos usuarios finais na prestacdo de suporte técnico e na

resolucdo de problemas que cologuem em risco a infraestrutura tecnoldgica do Coren-Pl;

XIX -  Conservar e preservar as informagdes geradas pelos sistemas de
informacoes;
XX - Auxiliar na celebracdo, execu¢do e acompanhamento de contratos,

convénios, acordos de cooperacdo ou instrumentos congéneres que envolvam TI;

XXI-  Cumprir e fazer cumprir as decis6es oriundas do Comité de Tecnologia
da Informacdo do Coren-PlI;

XXII - Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao;

XXII - Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl
de responsabilidade de sua area;

XXIV - Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme as
normas vigentes;

XXV - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

XXVI - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

XXVII - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuacdo.

XXVIII - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicdo.

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

XXX - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade; e

XXXI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

presidéncia do Coren-PI.
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Secéo |

Da Coordenacao de Suporte e Manutencao

Art. 43 E o 6rgdo operacional responsavel por garantir que os recursos de TI
estejam disponiveis, fornecendo assisténcia técnica, resolvendo problemas e realizando
manutencdo preventiva para evitar interrupgdes nas atividades operacionais desta autarquia.

Paragrafo Unico. Desempenha um papel fundamental na gestdo de incidentes,
respondendo rapidamente a falhas ou problemas técnicos para minimizar o impacto nas
operacdes diarias e garantir a continuidade dos servicos.

Art. 44 Compete a Coordenacgdo de Suporte e Manutencdo:

| - Estabelecer e manter procedimentos de manutengdo preventiva e corretiva,
incluindo atualizacdes de software, backups regulares e monitoramento proativo da integridade
do sistema;

- Implementar politicas de seguranca de TI para proteger os dados e 0s
sistemas do Coren-PI contra ameacas cibernéticas;

I - Estabelecer padrdes de qualidade, garantindo que as demandas dos
usudrios sejam atendidas de maneira oportuna e satisfatoria;

Vv - Supervisionar a resolucao eficiente de problemas técnicos e implementar
politicas e procedimentos para otimizar 0s processos de suporte;

V - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;

VI - Gerir e manter os contetudos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl de
responsabilidade de sua area;

VII - Realizar a juntada por anexacéo de documentos a processos conforme o
“Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”;

VIII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0S
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

IX- Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

X- Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua

area de atuacdo;
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XI - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

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

XII1- Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeagdo em cargo comissionado;

XIV - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Sistemas, Infraestrutura e Desenvolvimento

Art. 45 E o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar 0s Servicos
relacionados a infraestrutura de rede, servigos essenciais de apoio a usuarios e por definir
responsabilidades para o planejamento, execucdo, manutencdo e administracdo da
infraestrutura fisica e l6gica dos computadores e periféricos e demais ativos de Tecnologia da
Informacéo.

Art. 46 Compete a Coordenacdo de Sistemas, Infraestrutura e Desenvolvimento:

XV - Propor solucBes de tecnologia da informagdo compativeis com as
necessidades atuais e futuras do Coren-Pl e assegurar o correto funcionamento destas solucdes,
dentro dos niveis de servico estabelecidos;

XVI-  Coordenar a implantacéo de solucGes de T1 no Coren-PlI;

XVII-  Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as
melhores préaticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servicos e
utilizacdo dos recursos sob sua responsabilidade;

XVIII - Propor aformulacéo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que
orientem e disciplinem a utilizagdo da Tl no Coren-Pl,

XIX - Planejar, organizar, gerenciar os servigos da area de TI;

XX - Propor planos de investimentos visando a modernizagdo tecnoldgica do

Coren-PlI;
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XXI-  Gerir a infraestrutura de equipamentos de TI, sistemas corporativos e
sistemas de utilizacdo pelos usuérios do Coren-Pl;

XXII - Responder pela manutencdo da infraestrutura da rede, equipamentos e
periféricos;

XXIII - Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucéo de tarefas
que envolvam suporte técnico para operacdes na infraestrutura de rede do Coren-Pl;

XXIV - Atuar junto aos usuarios finais na prestacdo de suporte técnico e na
resolucdo de problemas que cologuem em risco a infraestrutura tecnoldgica do Coren-Pl;

XXV - Conservar e preservar as informagdes geradas pelos sistemas de
informacoes;

XXVI- Auxiliar na celebracdo, execu¢do e acompanhamento de contratos,
convénios, acordos de cooperacao ou instrumentos congéneres que envolvam TI;

XXVII - Cumprir e fazer cumprir as decisdes oriundas do Comité de Tecnologia
da Informacdo do Cofen;

XXVIII - Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao;

XXIX - Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PI de
responsabilidade de sua area;

XXX - Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme o
“Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”;

XXXI - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XXXII - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XXXIV - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

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

XXXVI - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado

pelo ato de nomeacédo em cargo comissionado;
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XXXVII - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

Capitulo 11
Da Geréncia Administrativa

Art. 47 A Geréncia Administrativa é o 6rgdo técnico responsavel por planejar,
coordenar, gerenciar e executar atividades pertinentes a administracdo do Coren-Pl.

Paragrafo Unico. Compreende a Coordenacio de Gestdo de Pessoas, a
Coordenacédo de Arquivo, Almoxarifado e Patrimonio e a Coordenagdo de Transportes e
Servicos Gerais.

Art. 48 O Emprego Pablico em Comissdo de Gerente Administrativo devera ser
ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de

suas fungdes.

Art. 49 Compete a Geréncia Administrativa:
I - Dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades administrativas referentes a:

a) Execucdo dos servicos administrativos necessarios a realizacdo dos objetivos da

entidade;

b) Gestdo pessoal, material e patrimonial;

c) Apoio a execucdo de eventos realizados pelo Coren-PlI;

d) Coordenacéo, supervisdo e avaliacdo das atividades inerentes aos servicos
gerais.

- Auxiliar, em conjunto com o setor de contratos, a gestdo de contratos da
Autarquia;

" - Apoiar e assessorar a Secretaria da Diretoria em atividades de sua
competéncia;
Vv - Promover a identificacéo de necessidades de manutencéo nas instalagoes

e equipamentos do Coren-PlI;
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V - Providenciar materiais que propiciem acessibilidade aos conselheiros
para execucao de atividades de sua competéncia,;

VI - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

VII - Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Coren-PI,

VIII - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia;

IX- Promover acompanhamento do desenvolvimento das areas com
indicadores de desempenho organizacional,

X - Propor medidas de aperfeigoamento dos recursos humanos;

XI - Propor a instauracdo de sindicancias ou processos administrativos,
quando for o caso;

XII - Zelar pela guarda e promover o inventario anual do patrimdénio sob
responsabilidade do Coren-Pl;

XIHI - Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposicdes
pertinentes a area;

XIV - Zelar pelo cumprimento das normas relativas a administracdo de pessoal;

XV - Executar os procedimentos administrativos necessarios para a aquisicao
de bens, materiais e/ou prestacdo de servico determinado pelo Plenério da Autarquia;

XVI - Propor junto a area competente a revisao de normas internas relativas aos
sistemas de pessoal, material, patrimonial e outros, de forma a adequarem-se a legislacédo
vigente;

XVII -  Executar os procedimentos para a liberacdo de diérias de conselheiros,
funcionarios, assessores e colaboradores;

XVIII - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeacgdo em cargo comissionado;

XIX - Assegurar a necessaria coordenagdo entre os servigos de apoio;

XX - Coordenar os projetos destinados & modernizacdo e simplificacdo de
processos administrativos;

XXI - Recepcionar e orientar a novos empregados quanto as normas internas da

autarquia;
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XXII - Prestar assisténcia aos setores subordinados ao Departamento
Administrativo;
XXIII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo |

Da Coordenacao de Gestédo de Pessoas

Art. 50 Compete a Coordenacdo de Gestdo de Pessoas:

| - Coordenar as agOes de ingresso de novos funcionarios como recolhimento de
documentacao, preparacdo das declaraces, encaminhamento para exame meédico e assinatura
de contratos;

- Propor a realizacdo de concurso publico para preenchimento de vagas;

I - Propor a realizagdo de seletivo para estagiarios para preenchimento de
vagas, fazer edital, analisar os curriculos e elaboracdo de contratos e acompanhar a renovacgéo
tanto do contrato, como também do seguro do estagiério;

Vv - Efetuar os processos de admisséo e demissdo de empregados, atendendo
todos os aspectos legais e os procedimentos internos do Coren-PlI;

V - Programar e promover a educacao continuada dos empregados;

VI - Acompanhar os Processos Administrativos que tratarem de assuntos
pertinentes a area.

VII - Controlar a frequéncia dos empregados, acatando a legislacdo em vigor

e as normas estabelecidas;

VIII - Homologar pareceres e relatdrios dos setores;
IX- Auxiliar na elaboragéo e execuc¢do do planejamento organizacional.
X - Elaborar a folha de pagamento e gerar as guias dos encargos sobre 0S

mesmos para a Geréncia Financeira providenciar o registro do pagamento;
Xl - Encaminhar mensalmente os relatorios de provisdo das férias e décimo
terceiro salario juntamente com os seus encargos para a Coordenagdo da Contabilidade efetuar

a escrituracao contabil;

39

Rua Magalhdes Filho, 655 — Centro/Sul — Teresina-PlI
CEP: 64001-350 — CNPJ: 04.769.874/0001-69
Fone: (86) 3122-9999 — Site: www.coren-pi.org.br
E-mail: protocolo@coren-pi.org.br



Coren®

Autarquia Federal — Lei 5.905/73

XII - Responsabilizar-se pelo envio dos eventos relacionados ao e-social
dentro dos prazos legais;

XIHI - Disponibilizar todos os relatorios do sistema de folha de pagamento com
0 resumo por centro de custos e o resumo total para a Geréncia Financeira;

XIV - Responsabilizar-se pela &rea de beneficios e auxilio previsto na
legislacdo trabalhista ou em acordo realizado com sindicatos da categoria, se houver;

XV - Representar o presidente do Coren-Pl, quando determinado, na qualidade

de preposto nas a¢des trabalhistas movidas por empregados;

XVI1-  Representar o Coren-Pl, nas reunides coordenadas pelo sindicato dos
empregados;
XVII - Responsabilizar-se pelo bom funcionamento de convénios mantidos pelo

Coren-Pl e que sao de interesse dos empregados;

XVIII - Efetuar e manter atualizado os cadastros de todos os empregados,
comissionados e estagiarios do Coren-PlI;

XIX - Reportar-se ao superior imediato, a Diretoria e a Plenaria sempre que
solicitado ou necessario para 0 bom andamento dos processos.

XX - Planejar, organizar e implementar o sistema de seguranca e salde
ocupacional dos empregados do Coren-PlI;

XXI-  Gerir as atividades referentes ao e-social e as declaragdes envolvidas,
bem como confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de pagamento
(Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
Programa de Integracéo Social (PIS) e Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF));

XXII-  Realizar todos 0s servicos necessarios ao bom funcionamento da
autarquia;

XXIII - Avaliar junto & unidade do Coren-Pl as necessidades de educagdo
continuada;

XXIV - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

XXV - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e

encaminha-lo para a Presidéncia;
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XXVI - Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informacGes de
admissdes, demissdes, férias, 13° salario e licencas e/ou afastamentos;

XXVII - Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos,
atualizacao de dados, emissao de declaracdes e ficha financeira;

XXVIII - Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (DIGITAL) de
empregados publicos;

XXIX - Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisdo e 13° salario;

XXX - Operacionalizar a concessdo de beneficios como auxilio transporte,
auxilio alimentacdo, auxilio refeicdo, auxilio creche, auxilio saude, diérias, gratificacdo de
qualificacdo e outros que vierem a ser criados;

XXXI1 - Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeacgdo em cargo comissionado;

XXXII - Operacionalizar pagamento de substituicdes de fungfes gratificadas e
cargos comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e os que forem
criados, efetuar o lancamento de diarias de funcionarios na folha de pagamento conforme
indicacdo da area responsavel por essas informacdes;

XXXIII - Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas;

XXXIV - Operacionalizar sistema de ponto, eletronico e/ou manual, cadastro,
alteracdes de funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT)
e normativos internos;

XXXV - Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF),
quando necessario, mediante demissao de empregados publicos;

XXXVI - Disponibilizar as informacdes pertinentes a coordenacdo de
contabilidade para a confeccdo da Declaracdo de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte
(DIRF);

XXXVII - Acompanhar o processo de aprovacdo do Acordo Coletivo de
Trabalho e proporcionar sua implantagdo naquilo que couber;

XXXVIII - Operacionalizar a recepcdo, guarda e disponibilizagédo de
Declaragcdo ou Autorizagdo de bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros
Federais conforme IN 67/2000 TCU;
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XXXIX - Gerir arquivo fisico e o banco de dados com todos os dados do Setor de
Folha de Pagamento e Beneficios;

XL - Emitir documentos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e
Beneficios no que tange a Prestacdo de Contas Anual,

XLI - Informar & éarea de Contabilidade todos os valores pagos e/ou
consignados em folha de pagamento;

XLII-  Propor a edicdo de Instrugdes normas e procedimentos pertinentes a
melhoria
dos processos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios;

XLIII - Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaragdes
envolvidas no que for referente a area de atuacéo;

XLIV - Operacionalizar as solicitaces de treinamentos de acordo com o0s
normativos do Cofen e Coren-PlI;

XLV -  Controlar e acompanhar a realizacdo dos Atestados de Salde
Ocupacional e das normas de Medicina e Seguranca do Trabalho;

XLVI- Coordenar o Programa de Estagio;

XLVII - Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho;

XLVIII - Operacionalizar a confeccgdo de crachas de identificagéo;

XLIX - Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeagdo em cargo comissionado; e

L - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo Il
Da Coordenacao de Gestdo de Arquivo, Almoxarifado e Patrimoénio

Art. 51 Compete a Coordenacdo de Gestdo de Arquivo, Almoxarifado e
Patrimonio:
| - Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apos a

implantacéo de sistema eletronico de Informagéo e gestdo de documentos;
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- Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletrénico de
documentos, documentos recebidos e expedidos no Protocolo Geral;

I - Cadastrar e orientar os usuarios do sistema eletrénico de informacao e
gestdo
documental;

Vv - Relatar ao administrador do sistema eletrénico de informacéo e gestéo
documental sobre problemas, cancelamentos, alteracdo de perfil de usuéarios e
outras ocorréncias para ajuste no sistema;

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

VI - Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo;

VII - Realizar treinamentos para as unidades administrativas do Cofen e para
os Conselhos Regionais referente a aplicagdo de normas e técnicas de preservacao, tratamento,
pesquisa, recuperagao e acesso a acervos documentais;

VIII - Implementar, acompanhar e supervisionar a¢bes gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pelo Coren-Pl.

IX- Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

X - Propor solucbes e métodos que visem a racionalizacdo, o controle da
producdo de documentos em suporte papel e a otimizacéo e uso de espacos fisicos de guarda de
acervo documental,

XI - Propor solugdes sustentdveis para adequacdo de espacgos fisicos de
acumulacdo e guarda de acervos;

XII - Realizar Diagnostico Situacional arquivistico da autarquia considerando
as condicdes ambientais, a producéo e a acumulacao de acervos;

XIHI - Propor métodos de prevencdo de riscos e solucdes para problemas;

XIV - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a
preservacao e gestdo de acervos intermediarios e permanentes;

XV - Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informacdo, controlar e
franquear o

acesso aos acervos intermediarios e permanentes;
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XVI1-  Orientar a aplicacdo de métodos voltados a organizacao e preparagdo dos
acervos intermediarios a serem transferidos ao Arquivo Central;

XVII-  Acompanhar a transferéncia dos acervos intermediarios e a guarda e/ou
recolhimento dos documentos de valor permanente;

XVIII - Compor o grupo técnico de implantacdo de sistemas de gestdo eletrdnica
de documentos;

XIX - Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante,
informacdes sobre 0 acervo sob sua custodia;

XX - Elaborar e disponibilizar inventario, ou instrumento de pesquisa
semelhante, com a descri¢do detalhada ou resumida dos fundos, séries e subséries documentais,
respeitada a ordem de classificacéo;

XXI-  Contribuir e opinar tecnicamente na elaboracdo da proposta de minuta
e/ou atualizacdo do Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo e Arquivo, no que se
refere a sua area de atuacéo;

XXII - Digitalizar o acervo sob sua custddia e inserir 0s arquivos em sistema de
gestdo eletrdnica adotado pela autarquia;

XXII - Averiguar com antecedéncia, promovendo o levantamento do estoque, a
necessidade de reposicao de bens para suprir o almoxarifado do Coren-Pl;

XXIV - Responsabilizar-se pelo estoque;

XXV - Atualizar e manter atualizado o controle de estoque;

XXVI-  Controlar o consumo de materiais e estabelecer os niveis de estoque
adequados;

XXVII - Organizar, coordenar e controlar a distribuicdo dos materiais solicitados

pelos setores do Coren-Pl;
XXVIII - Promover anualmente o inventério do almoxarifado;
XXIX - Organizar e manter o cadastro de bens méveis e imoveis da Autarquia;
XXX - Efetuar e coordenar as atividades do controle do patrimdnio, com a
identificacdo dos bens mdveis, e afixagdo de plaquetas aos bens para fins de inventario;
XXXI - Preparar processos de alienagdo de bens moveis da Instituicdo

considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;
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XXXII - Receber, promover o registro de entrada e encaminhar os bens
adquiridos ao seu destino, ou mesmo, responsabilizar-se por sua guarda;

XXXIII - Controlar os bens por setor e emitir 0s respectivos termos de guarda e
responsabilidade;

XXXIV - Promover a transferéncia dos bens internos e externamente;

XXXV - Elaborar relatério sobre equipamentos de modo a ser promovida a
alienacdo, quando necessario;

XXXVI - Avaliar os bens e propor a baixa, se necessario, propondo a forma de
desfazimento dos mesmos;

XXXVII - Propor a realizagdo de seguro dos bens patrimoniais e observar
0s prazos de validade das apdlices de seguros;

XXXVIII - Realizar o inventario dos bens imoveis e custodiar a guarda dos
respectivos registros e escrituras;

XXXIX - Organizar, coordenar e executar atividades externas, dentre estas as
relacionadas com remessa e recolhimento de documentos e bens materiais;

XL - Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl de
responsabilidade de sua area;

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

XLII-  Cumprir e fazer cumprir 0 que determina 0o Regimento Interno do
Conselho Regional de Enfermagem do Piaui;

XLII - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

XLIV - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeacgdo em cargo comissionado; e

XLV - Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuac&o;

Secéao 111
Da Coordenacéo de Transportes e Servigos Gerais
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Art. 52 Compete a Coordenacédo de Transportes e Servigcos Gerais:

| - Responsabilizar-se pelos veiculos de propriedade da autarquia, devendo manter
0 controle da documentacdo dos veiculos, observar os prazos de validade das apdlices de
seguros e dos contratos relativos ao fornecimento de combustivel,

- Responsabilizar-se pela manutencdo preventiva dos veiculos;

" - Organizar e avaliar o boletim diario dos transportes, inclusive
procedendo a confrontacdo dos dados contidos no mesmo com as despesas efetivamente
realizadas;

Vv - Elaborar o cronograma mensal para deslocamento dos veiculos e
submeté-lo a analise e parecer da Presidéncia;

V - Zelar pela apresentacdo pessoal dos servidores ocupantes de servicos
gerais;

VI - Supervisionar a execucdo das atividades inerentes a copa, limpeza,
conservacao e manutencao das instalagdes e equipamentos do Coren-Pl;

VII - Efetuar e coordenar as atividades de controle de material, devendo
realizar a previsdo de materiais necessarios ao bom funcionamento dos servicos administrativos
do Coren-PI;

VIII - Prestar suporte técnico aos Orgdos do Coren-Pl nos assuntos
relacionados a sua area de atuacao;

IX - Elaborar, trimestral e anualmente, relatorio, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los a Presidéncia;

X - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia;

XI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Capitulo 111
Da Geréncia Financeira

Art. 53 A Geréncia Financeira coordena, assessora e executa todas as atividades
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contdbeis, financeiras e orcamentarias, além de controlar a documentacdo necessaria ao
processo de recebimento, pagamento, realizacdo da aquisicdo de bens de consumo e
patrimoniais e 0s respectivos registros contabeis dos fatos administrativos.

Art. 54 O Emprego Publico em Comissdo de Gerente Financeiro devera ser
ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o desenvolvimento de

suas fungoes.

Art. 55 Compete a Geréncia Financeira:

| - Gerenciar a unidade, participando de reunides com demais chefias, assessorias,
controladoria, procuradoria e plenario sempre que necessario;

- Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execucdo e orientacao
financeira do Coren-Pl;

I - Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentagédo de
valores;

Vv - Organizar, controlar e arquivar os documentos de natureza econémico-
financeira;

V - Auxiliar o Conselheiro Tesoureiro no que se fizer necessario para o
atendimento de suas funcdes;

VI - Acompanhar execu¢do do orcamento quanto a arrecadacao da receita e
realizacdo da despesa;

VII - Manter atualizado o registro dos responsaveis por adiantamentos,
controlando os prazos para as respectivas prestacdes de contas;

VIII - Efetuar pagamentos devidamente autorizados e acompanhar as etapas de

execucdo da despesa;

IX - Acompanhar processos de concessdo de Jetons, Diarias e Auxilios
Representacao;
X - Acompanhar e gerenciar a situacdo financeira do Conselho, controlando

contas bancérias e aplicacfes financeiras e mantendo o fluxo de caixa em condicdes de atender
as responsabilidades diarias de pagamento;
XI - Realizar as baixas automaticas de pagamentos feitos através de boletos

através do retorno bancario disponibilizado pelo banco;
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XII - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhé&-los a Presidéncia;

XIHI - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia;

XIV - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo |

Da Coordenacéo de Arrecadacéo e Negociagao

Art. 56 Compete a Coordenacdo de Arrecadacdo e Negociagdo:

| - Baixar boletos comprovadamente quitados;

- Realizar os procedimentos de negociacGes e quitacdo de débitos pelos
profissionais;

I - Realizar atendimentos aos profissionais de Enfermagem em matérias de
competéncia do setor;

1V - Realizar controle dos profissionais de enfermagem com debitos
executados e/ou com mais de um parcelamento;

V - Pesquisar, incluir e retirar dados de profissionais inadimplentes no
Cadastro informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal (Cadin) a pedido do
Coren-Pl;

VI - Elaborar, trimestral e anualmente, relatdrio, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

VII - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia; e

VIII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo 11
Da Coordenagéo de Contas a Pagar
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Art. 57 Compete a Coordenacgéo de Contas a Pagar:

| - Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Coren-Pl por junto ao
banco de forma eletrénica sempre que possivel;

- Analisar e gerir os arquivos de retorno e dos comprovantes dos
pagamentos encaminhados;

" - Controlar os convénios bancéarios do Coren-Pl;

Vv - Realizar continuamente e diariamente a conciliacdo bancéria das contas
correntes do Coren-Pl, apresentando mensalmente relatério da conciliagdo do més anterior ao
Chefe do Departamento;

V - Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem autorizados pelos
ordenadores de despesas, garantindo a sua exatiddo com 0s processos administrativos e
financeiros;

VI - Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as retencfes dos
fornecedores conforme legislacéo propria;

VII - Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio
representacéo, jeton e pagamentos de verbas trabalhistas, entre outras;

VIII - Efetuar o controle e a cobranca das prestagdes de contas das requisi¢des
de Diérias e Verbas de representacéo;

IX- Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

X - Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-PI de
responsabilidade de sua area;

XI - Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-PI”.

XII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0S
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

X1 - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XV - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e

colaboradores no que lhe for atribuicao;
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XVI - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeagdo em cargo comissionado; e

XVII - Exercer outras atividades que lIhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Secéao 111

Da Coordenacéao de Orgcamento e Empenho

Art. 58 A Coordenacédo de Orcamento e Empenho € o érgdo responsavel por gerir
e empenhar o or¢camento e as despesas do Coren-PlI.

Art. 59 Sdo competéncias da Coordenacao de Orgamento e Empenho:

| - Planejar, coordenar e gerir o0 orcamento do Coren-Pl;

- Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho;

I - Emitir empenhos;

Vv - Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orgamento;

V - Proceder, quando necessario, a anulacéo parcial ou total do empenho;
VI - Controlar os saldos orcamentarios;

VII - Realizar, quando necessarias, as reformulacdes orcamentarias;

VIII - Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar’;

IX- Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo;

X - Gerir e manter os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren/PI1 de

responsabilidade de sua area;

XI - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0S
documentos e os PADs, proferindo os despachos necessarios;

XII - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

X1 - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuacdo;

XIV - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

XV - Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os

Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;
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XVI - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia do

Coren-PI.
Secéo IV
Da Coordenacéo de Contabilidade

Art. 60 Compete a Coordenacédo de Contabilidade:

| - Manter a escrituracdo contabil das opera¢es financeiras;

- Elaborar os balancetes mensais, o balancete anual e a prestacéo de contas;

" - Emitir a disponibilidade financeira nos processos administrativos do
Coren-Pl;

Vv - Monitorar a execucdo orcamentaria e da movimentacéo financeira;

V - Acompanhar a composicao patrimonial;

VI - Manter sob sua guarda os documentos contébeis;

VII - Assegurar a concretizacdo das orientacGes financeiras definidas;

VIII - Participar em reunides periodicas de coordenacdo da area de financas;

IX - Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do

funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagédo da Diretoria;

X - Efetuar a escrituracdo dos recebimentos, de acordo com os relatorios
extraidos do sistema de base de dados dos profissionais;

Xl - Enviar e conciliar os eventos relacionados a EFD REINF, DCFTWEB e
DIRF dentro dos prazos legais;

XII - Assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro,
efetuado por quem for nomeado para verificar os fundos, montantes e documentos entregues a
sua guarda;

XIHI - Executar outras funcbes que lhe sejam superiormente cometidas ou
impostas por lei ou regulamento em matéria financeira;

XIV - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

XV - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e

encaminhéa-lo para a Presidéncia;
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XVI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia.

Subsecao |
Do Contador

Art. 61 Compete ao Contador:

| - Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsdes da receita, das
limitacdes da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta;

- Monitorar a execucdo orcamentaria e da movimentacdo financeira;

" - Acompanhar a composi¢ao patrimonial;

Vv - Monitorar os custos do Coren-PlI com base nas informacgbes pre-
estabelecidas;

V - Controlar a organizagdo periédica de balancetes e quadros
demonstrativos da gestdo em seus aspectos or¢camentario, financeiro e patrimonial;

VI - Controlar a organizacdo anual dos balancos gerais e demonstrativos da

gestdo que devera fazer parte da prestacao de contas anual,

VII - Realizar a gestdo fiscal da autarquia;
VIII - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao;
IX- Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl

de responsabilidade de sua area;

X - Realizar a juntada por anexacgdo de documentos a processos conforme as
normas vigentes;

XI - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

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

X1 - Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que
Ihe for atribuicgéo;

XIV - Realizar treinamento para as unidades funcionais Coren-PIl, quando

necessario, nas atividades referentes a sua area;
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XV - Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato;
XVI - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia do
Coren-Pl.
Capitulo IV

Da Geréncia de Compras e Contratos

Art. 62 A Geréncia de Compras e Contratos € 0 6rgao técnico responsavel por
coordenar, acompanhar e gerir os contratos no ambito do Coren-PlI.

Art. 63 O Emprego Publico em Comisséo de Gerente de Compras e Contratos
deverd ser ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o
desenvolvimento de suas funcdes.

Art. 64 Sdo competéncias da Geréncia de Compras e Contratos:

| - Coordenar e supervisionar as atividades de controle dos contratos existentes no
ambito do Coren-Pl;

- Apoiar na definicdo e especificacdo dos produtos e servicos a serem
contratados;

I - Coordenar e supervisionar a regularidade dos fornecedores de produtos e

servigos, por meio das certidGes necessarias a0 andamento das contratacdes;

(AVAS Propor ajustes nos processos de compras e contratacoes;

V - Elaborar um cadastro de fornecedores, bem como manter atualizado;

VI - Prestar informac0es e assisténcia a Presidéncia;

VII - Elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas em sua
geréncia;

VIII - Orientar o solicitante quanto a emissdo de justificativas para subsidiar a

compra ou contratacao;
IX- Colaborar com o planejamento, organizacdo e formalizacdo dos
processos de compras e contratagdes;

X - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagéo;
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XI - Realizar a analise técnica da formac&o de precos dos contratos de servico
continuado, nas contratacOes e alterac6es de preco durante a vigéncia do contrato (repactuacoes
e equilibrio econébmico-financeiro);

XII - Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl de

responsabilidade de sua area;

XIHI - Coordenar e acompanhar a execucdo dos processos licitatorios;
XIV - Instruir e controlar as atas de registro de precos;
XV - Supervisionar a gestdo e fiscalizacdo de contratos, orientando 0s

respectivos fiscais;

XVI-  Acompanhar os processos de penalizacdo as contratadas;

XVII-  Atender as solicitacbes de 6rgdos de controle interno e externo em
relacdo a sua area de atuacao;

XVIII - Coordenar e supervisionar a elaboracdo do Plano Anual de Contratacéo
(PCA);

XIX - Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-PI1”;

XX - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0S
documentos e os PAD-s, proferindo o0s despachos necessarios;

XXI - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XXIIl - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicao;

XXIV - Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-Pl e para 0s
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades referentes a sua area;

XXV - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeacgédo em cargo comissionado;

XXVI - Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Secéo |

Da Coordenacéo de Licitagoes
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Art. 65 Compete & Coordenacdo de LicitacOes:

| - Pesquisar, organizar, acompanhar e orientar a aplicacdo da legislacdo
relacionada com compras, contratos e convénios;

- Cotar precos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para
os diversos processos que envolvam compras ou aquisi¢des do Coren-Pl, bem como verificagéo
dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando da realizagéo de licitacdes,
dispensas e renovacao de contratos;

I - Elaborar minutas de atos convocatérios e instrumentos congéneres;

Vv - Verificar a manutencgéo da regularidade fiscal das empresas contratadas
por meio de consulta e impressdo das certidGes necessarias a prorrogacdo da vigéncia
contratual,

V - Analisar, instruir e elaborar respostas aos questionamentos e
impugnac0es de editais, dentro dos prazos estabelecidos pela legislagéo;

VI - Prestar apoio administrativo as equipes de planejamento e de apoio e ao
agente de contratacdo/pregoeiro;

VII - Analisar, instruir e extrair informacdes dos processos, para elaboracao de
notas técnicas, visando subsidiar a Consultoria Juridica, nas respostas aos mandados de
seguranca e correlatos;

VIII - Receber e cadastrar 0s processos relativos a solicitacdo de formalizacéo
de convénios, contratos e instrumentos similares;

IX- Participar da definicdo de diretrizes de instrucdo, acompanhamento,
habilitagcdo, execucéo e prorrogacdo de convénios e contratos;

X - Elaborar minutas de termos de compromisso, contratos, extratos e demais
instrumentos afetos a sua area de competéncia;

XI - Dar subsidios a Controladoria para responder as demandas dos 6rgaos de
controle interno e externo;

XII - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

XIHI - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e

encaminha-lo para a Presidéncia;
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XIV - Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl
de responsabilidade de sua &rea.

XV - Receber fisicamente e no sistema de tramitacdo de documentos 0S
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XVI1-  Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

XVII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Secéo Il
Da Coordenacéo de Gestéo de Contratos

Art. 66 A Coordenacdo de Gestdo de Contratos é o 6rgao operacional responsavel
por gerir, coordenar, controlar e executar as atividades de gestdo de contratos de bens e servigos
do Coren-PI.

Art. 67 Compete a Coordenacédo de Gestdo de Contratos:

| - Gerir todos os contratos da autarquia;

- Manter o controle geral dos contratos existentes no &mbito do Coren-Pl,
alertando os interessados de seu vencimento e outras informacdes de interesse da area;

I - Elaborar o Plano Anual de Contratacdo (PCA);

Vv - Acompanhar o cadastro de fornecedores, bem como manter atualizado;

V - Auxiliar na definicdo e especificacdo dos produtos e servigos a serem
contratados;

VI - Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, por

meio das certiddes necessarias ao andamento das contratacdes;

VII - Propor ajustes nos processos de compras e contratacoes;

VIII - Fiscalizar o cumprimento das clausulas dos contratos e convénios quanto
a legalidade dos mesmos;

IX - Prestar informac0es e assisténcia a Presidéncia e a Geréncia de Compras
e Contratos;

X - Prover capacitacdo anual a todos os Fiscais Tecnicos e Fiscais

Administrativos dos contratos sob a sua gestao;
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XI - Orientar o solicitante quanto & emissdo de justificativas para subsidiar a
compra ou contratacéo;

XII - Gerir o cumprimento do cronograma fisico-financeiro, pela contratada
juntamente com o fiscal do contrato;

XIHI - Colaborar com o planejamento, organizagdo e formalizacdo dos
processos de compras e contratagdes;

XIV - Elaborar minuta de contrato de patrocinio;

XV - Coordenar o monitoramento das atividades decorrentes da pactuacdo de
convénios, contratos e similares no &mbito do Coren-Pl;

XVI-  Coordenar a execucdo das agdes necessarias ao atendimento das
alteracdes aprovadas nos convénios, contratos e instrumentos similares firmados;

XVII - Coordenar a execucédo das atividades de montagem, instrucdo, analise de
processos para formalizacdo de contratos, convénios e similares, promovendo sua firmatura
(formalizagdo), acompanhamento de execucao e vigéncia, aditamentos e encerramentos;

XVII - Julgar os processos de penalidade de adverténcia e de multa, apds a
defesa da empresa, no primeiro grau de jurisdicéo;

XIX - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagéo;

XX - Demonstrar a vantajosidade econémica na manutencdo do preco
contratado frente ao mercado, quando se tratar da prorrogacao contratual;

XXI - Disponibilizar os contetdos no Portal da Transparéncia do Coren-PI de
responsabilidade de sua area;

XXII-  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos 0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios;

XXII - Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario;

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

XXV - Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que
Ihe for atribuicgéo;

XXVI - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado
pelo ato de nomeacédo em cargo comissionado;

XXVII - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuagao.
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Capitulo V
Da Geréncia do Exercicio Profissional

Art. 68 A Geréncia do Exercicio Profissional € o 6rgao técnico responsavel por
executar as estratégias necessarias para a execucao das diretrizes e politicas da gestao das areas
fins do exercicio profissional da Enfermagem, objetivando inovar, padronizar, unificar e
consolidar as a¢Bes que envolvam as aces finalisticas do exercicio profissional no &mbito do
Coren-PI, envolvendo as unidades sob sua gestdo, quais sejam:

| - Coordenacdo de Processos Eticos;

Il - Coordenacdo de Fiscalizacéo;

I11 - Coordenacéo de Inscrigéo, Registro e Cadastro;

Paragrafo Unico. A Chefia da Geréncia de Gestdo do Exercicio Profissional sera
exercida por Enfermeiro designado pela Presidéncia e homologado pelo Plenario.

Art. 69 Compete a Geréncia do Exercicio Profissional:

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

Il - Dirigir, planejar, coordenar e promover a gestdo estratégica das Divises
relacionadas com a Geréncia;

I - Participar na elaboracdo do orcamento da Geréncia, dentro dos
parametros determinados pelo Coren-Pl;

IV - Planejar e atuar em estratégias da Geréncia, atuando em conjunto e/ou
assessorado pelas unidades que compdem a Geréncia;

V- Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminhéa-los a Presidéncia;

VI - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia;

VII - Coordenar e gerenciar a tramitacdo dos Processos Administrativos
(PAD-s) que tenham relacdo com as atividades da Geréncia;

VI - Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados na

Geréncia;
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IX - Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a da
Geréncia;
X - Acompanhar o Planejamento estratégico fazendo proposicoes pertinentes
a Gereéncia;
Xl - Elaborar, conjuntamente & Coordenacéo de Fiscalizacdo, o Planejamento

de Fiscalizacdo;

XIl - Emitir certiddes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuacao
da Geréncia;
XI - Encaminhar a Presidéncia os Pareceres Técnicos elaborados pelas

Céamaras Técnicas para homologacéo;

XIV - Executar as acOes necessarias ao levantamento de Pareceres Técnicos
aprovados pelo Cofen e pelo Coren-Pl para a efetiva e permanente classificacdo, organizacao e
visibilidade a comunidade profissional,

XV - Executar, coordenar e gerenciar a criacdo e permanente atualizagdo do
banco de Pareceres Técnicos do Coren-Pl zelando pela seguranca e credibilidade do referido
banco;

XVI - Providenciar junto a Geréncia de Tecnologia da Informacdo a
estruturacdo do banco digital de Pareceres Técnicos;

XVII - Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a
unidade;

XVIII - Elaborar relatérios técnicos, com assessoramento das Camaras Técnicas,
a serem encaminhados anualmente a gestdo da Geréncia, propondo agfes estratégicas que
possam produzir resultados e reflexos no exercicio profissional da Enfermagem que envolvam
sua area de atuacdo;

XIX - Propor, em conjunto com as Céamaras Técnicas agdes estratégicas
relacionadas com a area de atuacdo da unidade;

XX - Promover permanente atualizacdo das agdes e estratégias envolvendo a
area de atuagdo do Departamento, e, em especial, a &rea de Fiscalizacdo do Exercicio

Profissional;
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XXI - Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados anualmente a gestéo,
propondo acgdes estratégicas que possam produzir resultados e reflexos na fiscalizacdo do
exercicio profissional;

XXII - Gerir e manter atualizado os contetdos do Portal da Transparéncia do
Coren-PI referentes a fiscalizacdo do exercicio profissional e supervisionar a atualizacdo das
demais &reas fins;

XX - Participar anualmente do Seminario Nacional de Fiscalizacdo
(SENAFIS), em conjunto com a Camara Técnica de Fiscalizacdo (CTFIS) e demais eventos,
conforme solicitacdo da Presidéncia do Coren-PlI;

XXIv - Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, relacionados as atividades finalisticas do Conselho;

XXV - Avaliar os resultados de projetos, programas e acles estratégicas
relacionadas com a &rea de atuacdo da Geréncia, incluindo nesse contexto, o desenvolvido pelas
Cémaras Técnicas, Forca Nacional de Fiscalizacdo, Programa Mais Fiscalizacdo e outros
programas que possam ter origem;

XXVI-  Propor a Gestdo a revisdo de manuais, normas e procedimentos
envolvendo a area de atuacdo da Geréncia;

XXVII - Assegurar a necessaria coordenagdo entre 0S Sservigos e setores
relacionados com a Geréncia;

XXVII - Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes
estratégicas;

XXIX - Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas a Geréncia;

XXX - Receber os documentos e 0s Processos Administrativos (PAD-s)
fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos, proferindo os despachos que forem
Necessarios;

XXXI-  Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que
Ihe for de atribuigéo;

XXXII- Realizar e coordenar o aprimoramento e aperfeicoamento técnico-
administrativo para as unidades sob sua geréncia e das areas de sua atuagéo junto ao Coren-PlI;

XXXII - Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas pela Presidéncia do

Coren-PlI.
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Secéo |
Da Coordenacao de Processos Eticos

Art. 70 A Coordenagéo de Processos Eticos é o 6rgéo operacional responséavel por
realizar o controle e o cuidado administrativo dos processos éticos do Coren-Pl, preparando a
documentacdo necesséria, visando o correto andamento e autuacdo processuais conforme
normativos do Cofen.

Art. 71 Compete a Coordenacéo de Processos Eticos:

| - Acompanhar a tramitagio dos Processos Eticos e elaborar relatrios de
acompanhamento mensalmente;

- Sistematizar as denudncias éticas e 0s processos ético-disciplinares do
Sistema Coren-Pl, encaminhados por razdo de prerrogativa de funcdo, recurso, cassacao,
impedimento ou suspei¢éo;

I - Acompanhar a andlise e a tramitacdo das correspondéncias para as partes
interessadas dos processos;

Vv - Coordenar atividades de atendimento as solicitacdes, interpelacdes e
requerimentos de informagdes;

V - Efetuar a abertura, o registro, as juntadas e o encerramento dos processos
e acompanhar e controlar seus andamentos;

VI - Quando necessario esclarecer aos membros das Comissdes de Processos
de Eticos quanto as formalidades, prazos, fases e demais procedimentos necessarios ao fiel
andamento dos processos éticos;

VII - Acompanhar 0s procedimentos dos processos administrativos
instaurados;

VIII - Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatorios,
espontaneamente e sempre que solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da
legislacdo e do processo de trabalho do Coren-Pl;

IX - Analisar questdes relacionadas com a arbitragem de conflitos;

X - Acompanhar e analisar atos e legislacdo referentes aos processos éticos

instaurados no Coren/PI;
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XI - Langar no sistema cadastral dos profissionais de enfermagem as
penalidades de processo ético;

XII - Atuar na defesa dos direitos dos profissionais de enfermagem, quando
indicado pelo Plenario; e

XIHI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
presidéncia do Coren-PI.

Secéo Il

Da Coordenacao de Fiscalizagdo

Art. 72 A Coordenacdo de Fiscalizacdo coordena, planeja e executa as atividades
de fiscalizacdo na area metropolitana da capital Teresina e demais municipios do Estado do
Piaui.

Art. 73 A Coordenacéo de Fiscalizacdo contard com conselheiros, representantes e
fiscais para a realizacdo de suas acdes fiscalizadoras.

8 1° Os representantes serdo profissionais de Enfermagem voluntarios,
especialmente credenciados para executar a fiscalizacdo do exercicio da enfermagem ou
representar o Plenario, conforme designacdo prévia, fazendo jus ao recebimento de auxilio
representacdo de acordo com as normas do Coren-Pl e Cofen;

8 2° Os representantes poderdo ser designados para qualquer municipio ou as
cidades ou regido do Estado.

8§ 3° O cargo de fiscal € privativo de Enfermeiro, admitido por concurso publico de
prova ou de prova e titulos, nos termos da legislacao vigente sendo exercido, preferencialmente,
em regime de dedicacdo exclusiva, resguardados os profissionais que detiverem direitos
adquiridos;

§ 4° O fiscal é o Profissional de Enfermagem especialmente credenciado para
executar, nas instituicdes de saude e congéneres, as acdes de fiscalizagdo do exercicio da
Enfermagem;

8 5° O fiscal atua na Capital e em todos outros Municipios do Estado do Piaui;

8 6° Os Representantes representam o Coren-PI na area de jurisdigdo que Ihes foi

determinada cabendo-lhes exercer as atividades determinadas pelo Plenario ou Diretoria do
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Coren-Pl.

Art. 74 As competéncias dos membros da Coordenacéo de Fiscalizacdo seguem
normativas proprias estabelecidas em Regimento Interno proprio do setor, Resolucbes do Cofen
e/ou Decisdes do Coren-Pl.

Art. 75 Compete & Coordenacgéo de Fiscalizacéo:

| - Coordenar, planejar e executar atividades de fiscalizacdo do exercicio
profissional em todo o Estado do Piaui;

- Divulgar o Codigo de Etica da Enfermagem e a legislacdo especifica,
com o objetivo de prevenir as infracGes relacionadas ao exercicio de enfermagem;

" - Arregimentar profissionais de enfermagem e empresas da rea com vistas
a seu cadastro e registro;

Vv - Inspecionar e examinar instituicdes publicas, filantropicas e privadas,
locais de trabalho, onde a enfermagem é exercida, com anotacfes das irregularidades e
infragcdes cometidas pelos profissionais de enfermagem, orientando para sua corregdo e
colhendo elementos para a instauracdo de processos de competéncia do Coren-Pl ou
encaminhando aos 6rgdos competentes, para as medidas cabiveis;

V - Receber denlncias ou representacfes que apresentem indicios de
cometimento de infragdes éticas ou disciplinares que serdo encaminhadas para a presidéncia
para as medidas cabiveis;

VI - Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a
execucao dos planos de acdo estabelecidos e relatérios de visitas, com o objetivo de corrigir
falhas e prestar orientacdo necesséria;

VII - Promover atividades de educacdo continuada para fiscais e equipe de
apoio do Departamento de Fiscalizacdo, quando necessario e de acordo com decisdao do
Plenario;

VIII - Realizar Fiscalizacdo nas instituicbes de salde e de ensino, conforme
planejamento anual e de acordo com o estabelecido como procedimento fiscalizatério no
Manual de Fiscalizagdo em vigor;

IX- Indicar fiscal para averiguacdo prévia de fatos que envolvam

profissionais de enfermagem, quando solicitado pela presidéncia;
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X - Proferir despachos decisorios nos processos cuja decisdo for de sua
competéncia;

XI - Coordenar e gerenciar a tramitacdo dos PAD-s que tenham relacdo com
as atividades da Coordenacdo de Fiscalizacao;

XII - Gerenciar 0s processos de Concessdo, Renovacdo e Cancelamento da
Anotacdo de Responsabilidade Técnica em tramitacdo no DFIS e deliberar a emissdo da
Certid@o de Responsabilidade Técnica-CRT;

X1 - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los a Presidéncia;

XIV - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para a Presidéncia;

XV - Representar o Coren-Pl nas diversas atividades quando solicitado pela
presidéncia; e

XVI - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.

Subsecéo |
Dos Fiscais do Conselho

Art. 76 Compete aos Fiscais do Coren-Pl:

| - Realizar inspe¢Bes do exercicio profissional na circunscrigdo do Conselho
Regional, de acordo com o planejamento previamente elaborado pela Coordenacdo da Diviséo
de Fiscalizacao;

- Atender as determinacges da chefia da divisdo de fiscalizacao;

I - Elaborar relatério circunstanciado das verificacGes, notificacBes e outros
elementos comprobatdrios, integrantes do processo de fiscalizagdo;

Vv - Apresentar de forma sistematica instrumentos referentes as atividades
desenvolvidas;

V - Esclarecer aos profissionais de enfermagem, e sempre que possivel, 0s

dirigentes das instituicfes de saude e ensino, a respeito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais;
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VI - Orientar os profissionais de enfermagem a procederem a sua
regularizagdo perante o Conselho Regional, notificar os que estdo em exercicio irregular e
afastar das atividades de enfermagem aqueles que estiverem em exercicio ilegal;

VII - Participar das reunies com a Coordenacdo de Fiscalizacdo, para
apresentacéo e discusséo de relatorios das atividades realizadas e elaboracdo de novos planos
de trabalhos;

VIII - Realizar palestras na area de circunscricao do Conselho Regional ou fora
dela, quando designado pela Coordenacéo de Fiscalizacdo ou diretoria;

IX- Prestar esclarecimentos aos profissionais de enfermagem e atender
quando necessario ao publico de modo geral, bem como, aos profissionais convocados ou

outros que necessitem de orientacdo referente as normatizacdes do exercicio da enfermagem;

X - Auxiliar outros setores dos Conselhos Regionais, quando necessario e/ou
solicitado;

XI - Integrar comissGes, quando designado;

XII - Executar outras tarefas, sempre que necessario ou quando solicitado pelo

plenario ou diretoria do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuicdes
como fiscal e servidor pablico;

X1 - Participar de programas de divulgacdo do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais, legislacdo e Codigo de Etica;

XIV - Orientar a elaboracdo e a apresentacdo de denuncias, visando sua
respectiva fundamentacdo e proceder aos devidos encaminhamentos;

XV - Esclarecer quanto a Certiddo de Responsabilidade Técnica — CRT — e
Registro de Empresa — RE —, fornecendo requerimentos especificos;

XVI-  Apoiar o Enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizacdo do
servigo e suas atividades;

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

obstaculo da ac¢do de fiscalizag&o.

Subsecao |1

Do Auxiliar de Fiscalizagdo
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Art. 77 Compete ao Auxiliar de Fiscalizag&o:
| - Cadastrar instituicdes junto ao Coren-Pl, conforme critérios previamente
estabelecidos;

- Participar do planejamento das atividades internas conforme solicitacéo

da Coordenacéo;

" - Elaborar relatérios mensais de suas atividades, conforme modelo
adotado;

Vv - Emissao de Certiddo de Responsabilidade Técnica;

V - Executar o registro da documentacgéo aprovada no sistema informatizado

e emitir as respectivas documentacgdes relacionadas (oficios, certiddes, dentre outros que se
fizerem necessarios);

VI - Conferir, atualizar e organizar documentos relacionados a
Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa (caso seja de responsabilidade da

Coordenacdo de Fiscalizacao);

VII - Organizar e arquivar documentos pertinentes a Coordenacao;
VIII - Manter em dia as atividades diérias;
IX- Enviar os documentos para instituicdo de salde e Enfermeiros

Responsaveis Técnicos;

X - Desenvolver outras atividades afins, sempre que necessario ou quando
solicitado pelos Enfermeiros Fiscais e Coordenadores;

XI - Auxiliar a Chefia da Coordenacédo de Gestdo do Exercicio Profissional
e a Coordenacéo de Fiscalizacdo no que se fizer necessario;

XII - Auxiliar na organizacao de reunides da Coordenacao;

XIHI - Receber documentos, protocolando-os, e encaminhando-os aos
responsaveis;

XIV - Auxiliar na elaboragdo e digitagdo de oficios/memorandos, atas,

comunicados e respostas de e-mail;

XV - Proceder aos devidos encaminhamentos das convocacdes, conforme
solicitado;
XVI - Elaborar e manter atualizados os controles e arquivos da Coordenagéo;
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XVII - Manter o ambiente de trabalho organizado, agradavel e operacional;

XVIII - Promover a integracdo do trabalho entre a equipe, respeitando a ética
profissional e hierarquia;

XIX - Executar outras atividades conforme designado pela Coordenagéo;

XX - Zelar pela manutengdo, controle e organizacdo dos equipamentos
(notebook, impressora, pastas, celular, etc.) usados na Coordenacéo de Fiscalizagéo;

XXI - E quando designado, auxiliar nas seguintes atividades:

XXI1I - Auxiliar o Enfermeiro fiscal nas atividades internas e externas da
Coordenacéo de fiscalizacéo;

XX - Acompanhar o Enfermeiro fiscal nos atos de fiscalizacéo;

XXIV - Prestar orientacbes aos profissionais e empresas que procuram 0
Conselho, divulgando Leis, Resolucdes, Decisbes, Codigo de Etica de Enfermagem e outras
normas complementares, orientando os profissionais de Enfermagem quanto a regularizacéo,
tudo sob a superviséo do enfermeiro fiscal e/ou coordenacéo;

XXV - Receber dendncias, colher informacgdes visando sua respectiva
fundamentacdo e orientar os profissionais quanto as legislacées do Cofen/Conselho Regional e
ao cumprimento do Cédigo de Etica dos profissionais de Enfermagem;

XXVI-  Participar de comissdes (promogéo de eventos, patrimonio, licitacao,
etc.);

XXVII -  Auxiliar o Enfermeiro fiscal no controle dos prazos das notificacdes
(exercicio ilegal e irregular da profisséo, etc.) realizados no ato de fiscalizag&o;

XXVIII - Esclarecer ao profissional de Enfermagem duvidas sobre legislacdo
vigente, sob a orienta¢do do Enfermeiro fiscal e/ou coordenacéo;

XXIX - Observar irregularidades referentes as atividades de Enfermagem e
informar ao Enfermeiro fiscal;

XXX - Observar a ocorréncia de exercicio ilegal da profissdo, relatando ao
Enfermeiro fiscal quando presenciado; e

XXXI - Auxiliar o fiscal nas apuragfes de denuncias, observando as
irregularidades e dialogando com os profissionais Auxiliares e Técnicos de Enfermagem

quando solicitado pelo Enfermeiro fiscal.
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Secéo 111

Da Coordenacao de Inscri¢éo, Registro e Cadastro

Art. 78 A Coordenacdo de Inscricdo, Registro e Cadastro é o Orgao técnico
responsavel por executar as estratégias necessarias para o cadastro e inscri¢cdo dos profissionais
de enfermagem, Instituicfes de Salde, Estabelecimentos de Ensino e Formacdo Profissional de
Enfermagem e demais empresas no Coren-PI.

Art. 79 Compete a Coordenacdo de Inscricdo, Registro e Cadastro:

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

- Gerenciar e executar as acGes necessarias ao cumprimento das diretrizes
e politicas da Gestdo na area de cadastro e inscricdo dos profissionais de enfermagem,
Instituicdes de Salde, Estabelecimentos de Ensino e Formacéao Profissional de Enfermagem e
demais empresas no Coren-PlI;

I - Acompanhar o processamento da geracdo do numero de registro de
titulos;

Vv - Monitorar o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou
meio digital;

V - Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade
Profissional (CIP) inutilizadas;

VI - Disponibilizar para a Chefia da Geréncia, os conteldos do Portal da
Transparéncia do Coren-PI de responsabilidade de sua area;

VII - Gerenciar o processo de emissao das CIP-s;

VIII - Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel técnico,
superior, especializacdo técnica, pos-graduacdo lato sensu, pés-graduacdo stricto sensu e
técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizagao e reconhecimento dos
Cursos;

IX - Dirimir as davidas sobre as normas estabelecidas pelo Cofen referentes
aos procedimentos administrativos a serem observados no processo de atendimento, registro de
titulos e inscricdo de profissionais;

X - Gerir os contratos correlatos as atribui¢Ges da area;
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XI - Atender pessoal, através de senha na recepcao;

XII - Fazer Inscrigdo definitiva de pessoas fisicas;

XIHI - Cadastrar inscri¢fes remidas;

X1V - Manter atualizados dados cadastrais;

XV - Alterar dados cadastrais;

XVI1 - Entregar carteiras profissionais e de documentos dos mesmos;

XVII - Emitir taxas de inscricdo, cancelamento, transferéncia, 22 via, anuidade

de pessoa fisica e juridica, especializacdo;
XVIII - Realizar solicitacdo de cancelamento de inscricdo, Suspensdo, 22 via,

transferéncias e reinscricao;

XIX - Emitir carteira profissional,

XX - Fazer transferéncia de profissionais;

XXI-  Anotar cancelamento;

XXII-  Manter sob sua guarda e responsabilidade os livros de registro e

prontuarios dos profissionais;

XXIHI - Lancar no sistema cadastral dos profissionais de enfermagem as
inscrigdes remidas;

XXIV - Lancar no sistema cadastral dos profissionais de enfermagem as
qualificacdes e as especializagdes;

XXV - Lancar os cancelamentos de inscricdo e/ou transferéncia para outros
conselhos;

XXVI - Fornecer informacdes cadastrais e estatisticas em atendimento a
solicitacdo da Diretoria;

XXVII - Prestar suporte técnico a Diretoria ou outros setores da Autarquia, nos
assuntos pertinentes a Divisao;

XXVIII - Minutar as delibera¢Bes da Diretoria e do Plenério relativo as inscricoes,
transferéncias e cancelamento de profissionais com atividade fim da enfermagem;

XXIX - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional,

XXX - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e

encaminhéa-lo para o Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional;
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XXXI - Colaborar com a Diretoria e Plenario em atividades correlatas ao setor,
quando solicitado;
XXXII - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI.
Art. 80 Esta decisé@o entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas todas as
disposi¢des em contrario.
Teresina-Pl, 29 de abril de 2024.

Documento assinado digitalmente

SAMUEL FREITASEREE o (o VL i et v
verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br
Dr. Samuel Freltas Soares Dra. Deusa Helena de Albuquerque Machado
Conselheiro Presidente Conselheira Secretaria
Coren-PI n° 328.982-ENF Coren-PI n°® 264.042-ENF
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