N Coren®

Conselho Regional de Enfermagem do Piaui
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

Decisdo Coren-Pl N° 175, de 07 de novembro de 2024

Aprova 0 Procedimento Operacional Padrdo de
atualizacdo de dados cadastrais dos profissionais
de Enfermagem no dmbito do Conselho Regional de
Enfermagem do Piaui.

O Plenério 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 aprovado pela Decisdo Coren-PI n® 154/2023, homologada pela Decisao
Cofen n° 037/2024, respectivamente, e;

CONSIDERANDO a Resolugdo Cofen n° 564/2017, que aprova o Cadigo de Etica
de Enfermagem, sobretudo em seu artigo 33, que institui como dever profissional a manutengéo
dos dados cadastrais atualizados junto ao Conselho Regional de Enfermagem de sua jurisdicao;

CONSIDERANDO a Resolucdo Cofen n® 747/2024, que Atualiza o Manual de
Procedimentos Administrativos para registro, cadastro e inscricdo de profissionais; e

CONSIDERANDO a deliberacéo da 596 Reunido Ordinaria de Plenério, nos dias
24 e 25 de outubro de 2024.

DECIDE:

Art. 1° Aprovar Procedimento Operacional Padrédo (POP) que descreve a atividade de
atualizacdo de dados cadastrais dos profissionais de Enfermagem, nos termos do anexo I, no
ambito do atendimento geral por todas as unidades administrativas do Coren-Pl.

Art. 2° A avaliacdo e 0 acompanhamento dos indicadores serdo de responsabilidade
da Coordenacéo de Inscrigdo e Registro — CIR do Coren-PlI.

Paragrafo unico. A CIR devera encaminhar, trimestralmente, a avaliacdo de
indicadores de atualizacdo cadastral a Geréncia do Exercicio Profissional, para as providéncias
cabiveis.

Art. 3° Esta decisdo entrard em vigor na data de sua assinatura.

Teresina-Pl, 07 de novembro de 2024.
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“ @ PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
POP-R/CIRC/001

s Zonz= he Regioral de Enfermagem do Piau’

Macroprocesso Atividades Finalisticas
Processo Inscricdo, Registro e Cadastro
Subprocesso Atualizacdo Cadastral
Versao 1.0
Aprovacao Decisdo 175/2024 — 07/11/2024
ROP 5967 ROP
Unidade Administrativa Coordenacdo de Inscricdo, Registro e Cadastro
N° de Folhas 09
Nivel de Seguranca Restrito
1. OBJETIVO

Estabelecer um procedimento padronizado para a atualizagdo cadastral dos profissionais
de enfermagem, garantindo a precisdo das informacdes e o cumprimento das normas
internas do Coren PI.

Trata-se de um instrumento para reduzir os erros, desperdicios e desvios,
proporcionando maior qualidade, produtividade e eficiéncia na prestagdo do servigo.

2. RESPONSABILIDADES

Empregados publicos efetivos, comissionados e colaboradores terceirizados:
Responsaveis por verificar e atualizar os dados cadastrais, registrar as
informagdes na aba "Ocorréncias” e assegurar que todas as etapas descritas neste
POP sejam cumpridas.

Coordenador: Supervisionar o processo e garantir que todas as etapas sejam
cumpridas conforme o estabelecido.

3. REFERENCIAS

Resolucdo Cofen n°® 564/2017 - Aprova o novo Cédigo de Etica dos Profissionais de
Enfermagem.

Resolucao Cofen n® 747/2023 - Atualiza o Manual de Procedimentos Administrativos
para registro, cadastro e inscricdo de profissiona’ds.

Regimento Interno do Coren PI
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4. RESULTADOS ESPERADOS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

PRECISAO E ATUALIDADE DOS DADOS

e Garantir que todas as informagdes cadastrais dos profissionais de enfermagem
estejam corretas, atualizadas e em conformidade com os documentos
apresentados.

e Minimizar erros e inconsisténcias nos registros, permitindo um banco de dados
confiavel e preciso.

FACILIDADE DE COMUNICACAO E NOTIFICACAO

e A atualizacdo correta dos dados (especialmente telefone e e-mail) assegura que
o Conselho possa se comunicar eficientemente com os profissionais, enviando
notificacbes importantes, lembretes de anuidades, avisos de eventos, entre
outros.

MELHORIA NA PRESTACAO DE SERVICOS

e Acesso facilitado e agil a dados atualizados permite a otimizacdo dos processos
internos e a prestacdo de servicos mais eficientes e personalizados aos
profissionais de enfermagem.

e Reducdo de retrabalho causado por informacgdes desatualizadas ou incorretas.

APRIMORAMENTO DO ATENDIMENTO AO PROFISSIONAL

e A satisfacdo dos profissionais atendidos tende a aumentar quando eles
percebem que seus dados sdo geridos de maneira adequada e que suas
solicitacdes sdo tratadas com seriedade e atencao.

e Feedback positivo sobre o atendimento, medido através de avaliagdes coletadas
ao final do processo.

REDUCAO DE PROBLEMAS E INCONSISTENCIAS FUTURAS

e Evitar problemas relacionados a dados desatualizados, como dificuldades na
emissao de carteiras, envio de documentos para enderecos errados, entre
outros.

e Facilitacao na resolugdo de conflitos, ja que as informagdes registradas refletem
o status mais atual do profissional.

APERFEICOAMENTO DAS ESTRATEGIAS DE COMUNICACAO E MARKETING

e Dados atualizados permitem uma melhor segmentacdo para campanhas
informativas, facilitando a comunicacao sobre cursos, eventos e outros servi¢os
oferecidos pelo CorenPl.
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INDICADORES

5.1.  TAXA DE ATUALIZACAO CADASTRAL

RISCOS

Objetivo: Monitorar a adesdo dos profissionais ao processo de atualizacdo e
identificar a necessidade de campanhas de incentivo.

Descricao: Percentual de profissionais que realizaram a atualizagdo cadastral em
um determinado periodo.

Férmula: (NUmero de cadastros atualizados / Total de profissionais) x 100

6.1.  RISCOS OPERACIONAIS

Erro de Dados ou Informagdes Incompletas: Risco de registrar informagoes
incorretas ou incompletas devido a erros humanos, o que pode comprometer a
confiabilidade dos dados cadastrais e gerar problemas futuros para o
profissional e para o Conselho.

Falhas no Sistema: Problemas técnicos no sistema de cadastro que podem
causar atrasos, perda de dados ou impedir a atualizacdo correta das
informagodes.

Inconsisténcias na Base de Dados: Duplicidade de cadastros ou inconsisténcias
nos registros podem dificultar a verificagdo e o acompanhamento das
atualizagoes.

Falta de Treinamento da Equipe: Atendentes ou operadores mal treinados que
ndo conseguem orientar corretamente o profissional durante o processo de
atualizacao cadastral, resultando em falhas no atendimento.

Capacidade Operacional Insuficiente: Falta de recursos humanos ou
tecnoldgicos para atender a demanda de atualizagbes cadastrais, o que pode
sobrecarregar o sistema e a equipe.

7.2. RISCOS DE CONFORMIDADE E LEGAIS

Exposicdo de Dados Pessoais: Vazamento ou acesso ndo autorizado a dados
pessoais dos profissionais durante o processo de atualizagdo, o que pode gerar
penalidades legais e danos a reputacdo do Conselho.

. RELACAO DE ATIVIDADES

7.1.RECEPCAO DO PROFISSIONAL
a) Cumprimente o profissional com cordialidade e se apresente, se identificando

como atendente.

Exemplo: "Bom dia/tarde, sou [nome], como posso ajuda-lo(a) hoje?"
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b) Confirme a senha de espera, conforme as orientagdes vigentes.

c) Solicite um documento de identificacdio com foto (RG, CNH, ou carteira
profissional) para verificar os dados cadastrais no sistema, caso seja necessario.

7.2.PROCEDIMENTOS INICIAIS
Antes de identificar a demanda principal do profissional, o atendente deve verificar se o
mesmo ja possui inscricdo no Coren Pl, em caso positivo o atendimento devera seguir os
procedimentos a seguir:

7.2.1.

ATUALIZAGAO CADASTRAL

Antes de atender a demanda principal do(a) profissional o atendente deve verificar
se o(a) profissional ja possui inscricdo no Coren Pl, em caso positivo deve-se
verificar a necessidade de atualizacdo dos dados cadastrais tais como endereco,
telefone, e-mail ou outras informacdes pessoais, de acordo com as instrucdes a
seguir:

a)  Verifique o documento de identidade e os dados atuais do profissional
no sistema.

b)  Solicite ao profissional que fornega as informagdes que deseja atualizar
— endereco, telefone e e-mail.

c)  Registre as novas informacdes no sistema de cadastro, garantindo que
estejam corretas e atualizadas.

d) Apds a atualizagdo, acesse a aba "Ocorréncias" no sistema e registre
uma ocorréncia detalhando que houve uma atualizacdo cadastral,
especificando quais dados foram alterados e a data da atualizacao.

e) Informe ao profissional que seus dados foram atualizados com sucesso

7.2.2. VERIFICACAO DA SITUACAO FINANCEIRA

7.23.

Para o atendimento de solicitagdes nas quais o(a) profissional ja possua inscri¢cdo no
Coren PI, o atendente devera acessar o sistema e verificar se o profissional possui
algum débito pendente (anuidades, taxas, multas, etc.).

Caso sejam identificados débitos, o atendente deve informar o profissional sobre as
pendéncias e orienta-lo quanto aos procedimentos para regularizacdo, incluindo
formas de pagamento e prazos para quitagao.

VERIFICACAO DA SITUACAO INSCRICIONAL

O atendente deve verificar a situacdo inscricional do profissional para confirmar se
esta regular, ativo e em conformidade com as exigéncias do Conselho.

Em caso de irregularidades na inscrigdo, o profissional deve ser orientado sobre como
proceder para resolver a situacao, incluindo a apresentacdao de documentos
necessarios ou solicitagdes especificas.
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7.2.4. DOWNLOAD DO APP CDENF

O atendente deve solicitar que o(a) profissional faca o download do aplicativo CDEnf
e realize, via app, o pedido de sua carteira digital, caso ainda ndo tenha feito.
Explicar como o APP pode facilitar o acesso aos servicos e funcionalidades
importantes para os profissionais de enfermagem.

7.3.IDENTIFICACAO DA DEMANDA
a) Pergunte o motivo da visita para direciona-lo ao atendimento correto. Sdo

exemplos de solicitagdes:
e Primeira Inscricao
e Inscricao Secundaria
e Transferéncia
e Negociacao de débitos
e Emissao de certiddo
e Dendlncia
e Outros

b) Explique ao profissional os documentos necessarios e os passos do
procedimento relacionado a sua solicitagao.

c) Realize o processo de solicitagdo utilizando como referéncia a respectiva
Instrucdo de Trabalho, exemplo:

e Solicitacdo de inscricdo secundaria — POP-R-CIRC-002 - Inscricdo
Secundaria

e Solicitacdo de cancelamento de inscricigo - POP-R-CIRC-003 -
Cancelamento de Inscricao

e Solicitacao de suspensao de inscricdo - POP-R-CIRC-004 — Suspensao de
Inscricao

7.4.ENCERRAMENTO DO ATENDIMENTO
Antes de concluir o atendimento, solicite ao(a) profissional que avalie o
atendimento realizado. Para isso, disponibilize o QR code ou indique o
questionario avaliativo, conforme as orientacdes do Coren Pl. Essa avaliacdo é
importante para aprimorar os Servicos e processos.

Verifique se todas as solicitagdes do(a) profissional foram atendidas e confirme que
nao restam duvidas ou pendéncias.

Apos finalizar o atendimento, agradega ao profissional e se coloque a disposicao
para eventuais duvidas ou consultas futuras.

Exemplo: "Obrigado(a) por nos procurar. Se precisar de mais alguma coisa, estou
a disposicao."
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7.5.PRAZOS E CONDICIONANTES

O prazo para conclusdo de cada tipo de solicitacdo deve ser informado conforme
os critérios internos.

O prazo para regularizagdo de documentacao pendente é de 15 dias Uteis.

7.6.INFRACOES E PENALIDADES

O ndo cumprimento desta Instrucdo de Trabalho pode resultar em medidas
disciplinares conforme o regulamento interno do Coren-PI.

7.7.REVISAO E ATUALIZACOES
Esta Instrucao de Trabalho deve ser revisada anualmente ou sempre que houver
alteracbes nos procedimentos internos, sistemas ou normas legais que impactem
o atendimento.

7.8.ACOMPANHAMENTO E MONITORAMENTO

A Coordenacao de Inscri¢do, Registro e Cadastro deve monitorar continuamente o
desempenho dos atendentes, garantindo a conformidade com esta instrucao e a
qualidade no atendimento prestado. Isso inclui a andlise de indicadores de
desempenho e o uso de ferramentas especificas para avaliar e aprimorar os
processos.

7.8.1. FERRAMENTAS DE MONITORAMENTO E ACOMPANHAMENTO

a) Planilhas de Controle: Utilizadas para registrar informagdes especificas e manter
um historico atualizado de atendimentos, além de facilitar a analise de dados e
a identificacdo de tendéncias;

b) Relatorios personalizados no sistema Sigen: permitem o acompanhamento dos
quantitativos de atendimento por atendentes e periodo;

c) Avaliagdo de atendimento: Ferramentas de coleta de feedback, como
questionarios online e avaliagdes presenciais, para medir a satisfacdo dos
profissionais atendidos e identificar areas que precisam de melhoria.

7.8.2. PRINCIPAIS INDICADORES AVALIADOS

a) Tempo Médio de Atendimento: Mede quanto tempo leva para concluir um
atendimento, desde a recepcdo do profissional até a finalizacdo do processo.
Indicador importante para identificar a eficiéncia dos guichés.

b) indice de Satisfacdo dos Profissionais: Medido através de feedbacks e pesquisas
de satisfagdo, indicando o nivel de qualidade percebido no atendimento.
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CONTROLE DE APROVACAO

Elaboracao Jonatan Augusto da Costa Britto — Coordenador de Inscricdo, Registro e
Cadastro
Rayfran Rubens Bandeira da Silva — Chefe do Protocolo

Data 18/10/2024

Revisdo Andressa Nogueira de Paula Sindeaux - Enfermeira Fiscal — Gerente do
Exercicio Profissional

Data 21/10/2024

Aprovacio Plenario Gest&o 2024 - 2026

Data

ANEXOS

¢ Sem anexos

HISTORICO DE ATUALIZAGOES

e QOutubro de 2024 — Primeira versao
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