CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

DECISAO N° 043, DE 08 DE MARGO DE 2021

Dispbe sobre a estrutura administrativa,
bem como as competéncias proprias, dos
orgdos de assessoramento e execugdo no
ambito do Coren-Pl.

O Presidente do Conselho Regional de Enfermagem do Piaui, em
conjunto com a Secretaria da Autarquia, no uso de suas atribuigbes legais e
regimentais conferidas na Lei n°® 5.905 de 12 de julho de 1973, bem como pelo
Regimento Interno da Autarquia, e

CONSIDERANDO o art. 37 da Constituicao Federal que determina
que a administragcéo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniéo,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera, dentre outros, ao
principio da eficiéncia;

CONSIDERANDO a Lei 5.905/73, que dispde sobre a criagao dos
Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem e da outras providéncias;

CONSIDERANDO o Regimento Interno do Coren-Pl homologado
pela Decisdo Cofen n°® 001/2019, mormente o artigo 12, que prevé os 6rgaos
pertencentes a estrutura administrativa do Conselho, e ainda o artigo 13, que diz
a estrutura administrativa, bem como as competéncias proprias dos érgaos de
Assessoramento e de Execugao previstos no artigo anterior serdo aprovados por
meio de decisao do Plenario do Coren/PI;

CONSIDERANDO, o disposto no art. 18, inciso |, do Regimento
Interno do COREN - PI, que autoriza o Conselho Regional de Enfermagem do
Piaui baixar Decisdes e demais instrumentos legais no ambito da Autarquia;

CONSIDERANDO o Oficio Circular n°® 0179/2020/GAB/PRES, que
dispbe sobre as urgentes e necessarias adequagdes das Controladorias dos
Conselhos Regionais a Instrugao Normativa TCU n°® 084/2020, que deverao criar
ou adequar a Unidade de Auditoria Interna, para elaboragdo e encaminhamento
ao Conselho Federal de Enfermagem de documentos assinados pelo
Controlador e pelo Auditor Interno relativo as prestagdes de contas;
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

CONSIDERANDO as alteragdes no Regimento Interno do Coren-PlI
em consonancia com as Decisdes Coren-Pl n° 066/2020 e 026/2021 e
homologadas pelas Decisdes Cofen n°® 031/2021 e 029/2021, respectivamente;

CONSIDERANDO, por fim, a aprovagdo das alteragées na Decisdo
Coren-Pl n® 119/2018 do Coren-Pl na 5482 Reunido Ordinaria do Plenario,
ocorrida no dia 26 de outubro de 2021;

DECIDEM:

Art. 1°. Definir a estrutura administrativa, bem como as competéncias proprias,

dos 6rgaos de assessoramento e execugdo no ambito do Coren-Pl.

Art. 2°. A estrutura administrativa do Coren-Pl é composta dos seguintes 6rgéos,

sem prejuizos aos demais previstos no Regimento Interno:

| - De Assessoramento:

a) Procuradoria, compreendendo a Divisédo de Licitagdes e Contratos;
b) Controladoria, compreendendo a Divisdo de Auditoria Interna;

¢) Ouvidoria;

d) Assessorias Técnicas da Diretoria;

e) Assessoria de Comunicacao;

f) Camaras Técnicas;

g) Grupos de Trabalho; /

h) Comissdes Permanentes e Transitérias; \

Il - De Execucgao:
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

a) Secretaria da Diretoria;

b) Departamento Administrativo, compreendendo a Divisdo de Gestao de
Pessoas, o Setor de Recursos Humanos, a Divisdo de Tecnologia da
Informagao e Comunicagdo e a Divisdo de Servicos Gerais, Almoxarifado e
Patriménio;

c) Departamento Financeiro, compreendendo a Divisdo de Contabilidade e
Tesouraria, a Divisdo de Divida Ativa, o Setor de Arrecadagéo e Negociagao e

a Divisao de Orgamento e Empenho;

d) Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional, compreendendo a
Divisdo de Processos Eticos Disciplinares e Administrativos, a Divisdo de
Fiscalizagao, a Divisdo de Protocolo, Atendimento e Cadastro e a Divisdo de

Registro, Arquivo e Expedigao;

TITULO |
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

Capitulo |
Da Procuradoria

Art. 3°. Compete a Procuradoria planejar, coordena e executar assessoria
juridica, cabendo-lhe a representacao judicial e a consultoria juridica ao

Plenario e a Diretoria do Coren-Pl em assuntos de interesse da autarquia.

Paragrafo unico. A procuradoria assessora ainda o Departamento ¢
Administrativo, Departamento Financeiro e Departamento de Gestdo do

Exercicio Profissional.

Art. 4°. O Emprego Publico em Comissao de Procurador devera ser ocupado

por profissional Advogado, com capacidade técnica para o desenvolvimento de
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

suas fungdes.

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

| - Assessorar o Presidente, o Plenéario e a Diretoria em assuntos juridicos
de interesse da Coren-PI;

Il - Emitir parecer e elaborar os atos que formalizam as deliberagées do
Plenario;

lil- Exercer o procuratério judicial do Coren-Pl em todas as instancias,
inclusive no que se refere a proposi¢ao ou executivos fiscais:

IV-  Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia;

V- Providenciar a publicagdo dos atos decorrentes das deliberacées do
Plenario e dos atos gerais do Coren-Pl para cuja validade seja
necessario esse procedimento, seja no Diario Oficial da Uni&o, seja em
qualquer outro Jornal;

VI-  Propor medidas que facilitem a uniformidade na aplicagéo da legislacéo;

Vitl-  Organizar e manter codificado, cépias de seus pronunciamentos,
pareceres e decisdes judiciais, bem como o fichario de legislacao,
doutrina e jurisprudéncia de interesse do Coren-PI;

Vil-  Representar a Presidéncia do Coren-Pl 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 &
defesa;

IX-  Assessorar a Presidéncia, opinando sobre aspectos juridicos em que o
Coren-Pl seja parte nos convénios, contratos, acordos e ajustes; /

X- Estudar, pesquisar e emitir pareceres conclusivos sobre a interpretagéo

da legislagédo em geral, em particular das Leis, Decretos, Resolugdes,

Regulamentos, Normas, Instrugées e demais dispositivos relacionados

com as atividades do Coren-PI;
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

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

Xl - 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 licitagao, contratos e outros atos
dela decorrentes, bem como, os atos de dispensa e inexigibilidade de
licitagao;

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

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

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

XVI- Exercer outras atividades que lhe forem conferidas pelo Presidente do

Coren-Pl, compativeis com a natureza da assessoria.

Secao |
Da Divisao de Licitagées e Contratos

Art. 6°. Compete a Divisao de Licitagdes e Contratos:

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

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

- Elaborar minutas de atos convocatoérios e instrumentos congéneres;

IV-  Analisar, instruir e elaborar respostas aos questionamentos e

impugnagdes de editais, dentro dos prazos estabelecidos pela
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

V- Prestar apoio administrativo as comissées permanentes de licitagoes,
comissdes especiais e pregoeiros;

VI-  Analisar, instruir e extrair informagées dos processos, para elaboracdo
de notas técnicas, visando subsidiar a Consultoria Juridica, nas
respostas aos mandatos de seguranca e correlatos;

Vil-  Receber e cadastrar os processos relativos a solicitagéo de formalizagao
de convénios, contratos e instrumentos similares:;

Vill-  Participar da definicdo de diretrizes de instrugdo, acompanhamento,
habilitagéo, execugéo e prorrogagdo de convénios e contratos;

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

X- Coordenar o monitoramento das atividades decorrentes da pactuacdo de
convénios, contratos e similares no ambito do Coren-PI;

XI-  Coordenar a execugdo das agbes necessarias ao atendimento das
alteragdes aprovadas nos convénios, contratos e instrumentos similares
firmados;

Xll-  Coordenar a execugdo das atividades de montagem, instrugcdo, analise
de processos para formalizagdo de contratos, convénios e similares,
promovendo sua firmatura (formalizagdo), acompanhamento de
execugao e vigéncia, aditamentos e encerramentos;

Xl - Dar subsidios & Controladoria para responder as demandas dos 6rgéos
de controle interno e externo;

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

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

XVI-  Manter atualizados os contelidos do Portal da Transparéncia do Coren-

Pl de responsabilidade de sua area.
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

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

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

XIX - Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-Pl.

Capitulo I
Da Controladoria

Art. 7°. A Controladoria do Coren-PI constitui-se em 6rgéo de assessoramento
técnico da Diretoria e Plenario, 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-PI, na forma e atribui¢gdes 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-PlI.

Art. 8°. O Emprego Publico em Comissao de Controlador devera ser ocupado
por profissional Advogado, Contador, Administrador ou Economista, com

capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.

Art. 9°. A prestagdo de contas do Coren-PI referida no artigo 8°, inciso IX e no
artigo 15, inciso XIl da Lei 5.905/1973 e demais normas legais, sera precedida

de andlise e parecer técnico da Controladoria, antes de ser submetida para

deliberagéo do Plenario do Coren-Pl e encaminhado ao Cofen.

Art. 10. Compete a Controladoria do Coren-PI:
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
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I -

VI -

Vil -

VIl -

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

Organizar as prestagdes de contas anual do ordenador de despesa e
apoiar o controle externo no exercicio da sua missao constitucional;
Buscar atingir as metas previstas no planejamento orcamentario e
fiscalizar a observancia da legislagdo e exatiddo da classificacdo das
despesas de acordo com o Plano Plurianual e do Orcamento Anual,
contribuindo para o cumprimento das metas previstas;

Confeccionar o Plano Anual de Atividades, em consonancia com as
diretrizes, normas e padrdes estabelecidos pelo Coren-Pl e ao servigco
publico, para submissao da andlise e deliberagdo superior;

Auxiliar e avaliar a proposta orgamentéria, suas reformulagdes, bem
como a abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares,
para exame da Diretoria e aprovagao do Plenario;

Avaliar os resultados de programas e agdes da Diretoria, quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestéo;

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

Defender em conjunto com a Ouvidoria os interesses do cidadao junto
ao Coren-PI,

Promover, ministrar e oferecer cursos e treinamentos a todos os
integrantes da estrutura do Coren-PI do Piaui, visando a qualificagao,
atualizacdo e reciclagem dos procedimentos e rotinas de trabalho
adotados, visando a continua atualizagéo;

Emitir relatério 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;
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
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Xl -

XIl -

Xl -

XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

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

Emitir relatérios anuais a Controladoria do Cofen, visando a
padronizagéo e avaliagdo rotineira dos procedimentos executados;
Acompanhar a elaboragédo e o cumprimento dos atos definidores de
modelos organizacionais, planos, programas e projetos e de
estruturagédo de sistemas de funcionamento, com vista a sua legalidade,
viabilidade técnica e eficiéncia,

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

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

Analisar em conjunto com a Divisdo de Auditoria Interna os processos
licitatorios, inclusive os de dispensa e inexigibilidade de licitagéo, bem
como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes,
atentando para o cumprimento dos principios basicos da administragao
publica e autenticidade da documentacgéao suporte;

Realizar, sistematicamente, a verificagdo da regularidade dos
procedimentos e sistemas adotados pelo Coren-Pl na pratica da
execugdo rotineira de suas atividades, bem como avaliar o grau de
adequagao as exigéncias legais e metas estabelecidas;

Realizar auditoria nas unidades administrativas de acordo com o Plano
Anual de Atividades ou quando determinado pela Diretoria, visando a
comprovar a legalidade ou irregularidades, indicando, quando for o caso,
as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas encontradas;

Quando solicitado, realizar procedimentos para apuragdo de
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XXII -

XXII -

XXIV -

XXVI -

XXVII -

responsabilidade dando conhecimento as instancias superiores,
verificando o ressarcimento de eventuais prejuizos ao erario, se for o
caso;

Acompanhar o envio mensal pelo Coren-PI de relatérios, demonstragdes
e outros documentos exigidos pelas normas em vigor ao Cofen:;
Acompanhar a utilizagao, contabilizagdo e prestagdo de contas dos
recursos provenientes de convénios;

Analisar a documentagédo comprobatéria da execucgao orcamentaria e
financeira do Coren-PI;

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

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 Administragdo Financeira e Contabil do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais, conforme determina o Regimento Interno
do Cofen;

Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e
administrativas, bem como elaborar e sugerir a adogao de formularios
padronizados, visando & padronizagdo para o Coren-PI:

Propor, junto a drea competente, a revisao de normas internas relativas
aos sistemas de pessoal, material, patrimonial, orcamentario, financeiro
e outros, de forma a adequarem-se a legislacao vigente;

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 Uniao;

Xxviii- Realizar auditorias, inspe¢des, monitoramentos e levantamentos nos
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sistemas, administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial
no Coren-Pl, mediante determinagdo da autoridade maxima deste, com
vistas a verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos
atos de gestdo dos responsaveis pela execugédo orgamentario, financeira
e patrimonial;

xxIx- Prestar assessoria técnica a Presidéncia, a Diretoria e ao Plenario em
assuntos da area de controle interno, contabil e financeira;

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

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

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

xxxill - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

Secao |

Da Divisao de Auditoria Interna

Art. 11. A Divisdo de Auditoria Interna € o 6rgao operacional responsavel por
analisar os processos licitatériosde dispensa e inexigibilidade de licitagéo, bem

como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes.

Art. 12. O Emprego Publico em Comissdo de Auditor Interno devera ser

ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o ,
desenvolvimento de suas fungodes. /

Art. 13. 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
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I -

V=
VI -

VI -

VIl -

X -
Xl -

economicidade e da eficiéncia;

Analisar os processos licitatérios de dispensa e inexigibilidade de
licitacdo, bem como os contratos, convénios, ajustes ou termos deles
decorrentes, atentando para o cumprimento dos principios basicos da
administragéo publica e autenticidade da documentacao suporte:

Realizar, sistematicamente, a verificagdo da regularidade dos
procedimentos e sistemas adotados pela instituigdo auditada na pratica
da execugdo rotineira de suas atividades, bem como avaliar o grau de
adequagéo as exigéncias legais e metas estabelecidas em conjunto com
a Controladoria;

Executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle externo no
exercicio da sua missao constitucional;

Coordenar e executar o programa de auditoria interna;

Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao
Controlador para anélise e aprovagéo;

Realizar auditoria nas unidades funcionais do Coren-P| 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:

Emitir o relatério das atividades na unidade auditada e sobre a prestagao
de contas anuais;

Realizar, ap6s planejamento com a Controladoria, auditorias, inspecaes,
monitoramentos e levantamentos nos sistemas, administrativo, contabil,
financeiro, operacional e patrimonial no Coren-PI, mediante determinacgao
da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a legalidade, a
legitimidade, a eficiéncia e a eficacia dos atos de gestdo dos responsaveis
pela execugao orgamentario- financeira e patrimonial;

Emitir certid6es relacionadas a sua area de atuagéo;

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

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

Xlll - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuagao;

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

XV - Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI.

Capitulo Il
Da Ouvidoria

Art. 14. A Ouvidoria do Coren-Pl, 6rgdao de assessoramento, tem por objetivo
colaborar para o aperfeicoamento e a melhoria dos padrées e mecanismos de
transparéncia, agilidade, eficiéncia, comunicagdo, seguranga dos servigos e
das atividades desenvolvidas pela Autarquia.

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

§ 2°. Responde pela Ouvidoria empregado de carreira do Coren-Pl, designado

pela Presidéncia e aprovado pelo Plenario.

Art. 15. A Ouvidoria € um instrumento do regime democratico que trabalha
como um veiculo de informagéo visando o fortalecimento da cidadania na
pessoa do ouvidor através de principios éticos, buscando melhoria da
qualidade dos servigos prestados, sendo uma unidade de servigo de natureza
mediadora, sem carater administrativo, executivo, deliberativo ou decisério, que
tem por finalidade melhorar a comunicagdo entre os profissionais de

enfermagem inscritos no Coren-Pl.
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Art. 16. A Ouvidoria devera atuar em conformidade com os principios, da
legalidade, impessoalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, publicidade, direito ao contraditério, busca da

solugéo pacifica dos conflitos e prevaléncia dos direitos humanos.

Art. 17. Compete a Ouvidoria do Coren-PI:

[ - Promover a coparticipagdo da sociedade na missdo de controlar a
Administragdo Publica, garantindo maior transparéncia das acdes do
Coren-PI;

Il - Receber, registrar e analisar as sugestées, reclamagodes, criticas,
elogios, informagbes, denlncia e esclarecimentos a respeito do
funcionamento e servicos prestados pelo Coren-Pl. encaminhando-as
aos interessados ou a aqueles que possam auxilid-la na resposta
demandada;

- Acompanhar as providéncias solicitadas as unidades pertinentes,
informando aos interessados os resultados, garantindo-lhes orientagao,
informag&o e resposta, no prazo de 10 (dez) dias Uteis;

V- Formular propostas e oferecer recomendagées a Presidéncia e ao
Plenario do Coren-PI, visando melhoria do servigo prestado, com relagéo
as manifestagées recebidas;

V- lIdentificar o grau de satisfagdo dos usuérios, com relagdo ao servigo
prestado, visando a adequagdo do atendimento da sociedade e a
otimizagéo da imagem institucional;

VI-  Implementar programas e agdes que visem assegurar um canal eficaz
de comunicagao com a sociedade;

Vil-  Apresentar, quando pertinente, as matérias que lhe foram dirigidas a
Presidéncia e ao Plenario do Coren-PI.:

VIl - Realizar, em sua esfera, agbes para apurar a procedéncia das

reclamagdes e denuncias, com vistas a necessidade ocasional de
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Xl -

Xl -
X -
XIV -

XV -

XVI -

XVII -

XVIII -

XIX -

instauragédo de processo administrativo;

Requisitar, sempre que cabivel, informagdo junto aos setores e as
unidades da Institui¢ao;

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

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

Resguardar o sigilo das informagoes;

Monitorar o cumprimento dos prazos e a adequacgao das respostas;
Elaborar relatério, trimestrais e anuais, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los a Presidéncia do Coren-Pl, contendo o tipo
de demanda, a unidade envolvida, a situagdo apresentada e a resposta
dada ao solicitante;

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

Desenvolver outras atividades que sejam compativeis com sua
finalidade;

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

Propor ao Controlador agdes visando ao aperfeicoamento e a eficiéncia
dos servigos prestados;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-Pl.
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Capitulo IV

Das Assessorias Técnicas da Diretoria

Art. 18. 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 Coren-Pl na execugdo dos projetos técnicos especiais e
programas definidos pela Diretoria e Plenario.

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

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

§ 3° O Emprego Publico em Comissdo de Assessor Analista Ill devera ser
ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica para o
desenvolvimento de suas fungées.

§ 4°. O Emprego Publico em Comissdo de Assessor de Tecnologia da
Informagao em devera ser ocupado por profissional de nivel médio ou superior,
com capacidade técnica para o desenvolvimento de suas fungdes.

§ 5°. O Emprego Publico em Comissao de Assessor da Presidéncia devera ser
ocupado por profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica
para o desenvolvimento de suas fungées.

§ 6°. O Emprego Publico em Comissdo de Assessor Executivo devera ser
ocupado por profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica
para o desenvolvimento de suas fungdes.

§ 7°. O Emprego Publico em Comissdo de Assessor de Gabinete devera ser
ocupado por profissional de nivel médio ou superior, com capacidade técnica

para o desenvolvimento de suas fungdes.
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§ 8°. O Emprego Publico em Comissao de Assessor de Planejamento e Gestao
devera ser ocupado por profissional de nivel superior, com capacidade técnica
para o desenvolvimento de suas fungoes.

§ 9°. O Emprego Publico em Comissdo de Assessor Juridico devera ser
ocupado por profissional Advogado, com capacidade técnica para o

desenvolvimento de suas fungoes.

Art. 19. O preenchimento dos Empregos Publicos em Comissédo de
Assessorias Técnicas da Diretoria sera de livre nomeagéao e exoneragéo, sob o
critério de livre escolha da Presidéncia deste 6rgao e devera ser homologada

pelo Plenario do Coren-PlI;

Art. 20. A Diretoria do Coren-PI devera observar a necessidade da contratagéo
e a disponibilidade de recursos orgamentarios e financeiros para o provimento
dos Empregos Publicos em Comisséao listados no artigo 19.

Art. 21. Compete ao Assessor Analista I

I - Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e os
Departamentos em assuntos e questdes de natureza técnica especifica;

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

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

IV- Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das
atividades do Conselho e ao cumprimento da legislagédo especifica;

V-  Manter em perfeito estado de uso e conservagdo os documentos que
sejam de competéncia do setor;

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

VIl - Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e relatérios relacionados )

aos processos em que atua.

et
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Vill - Analisar dados, documentos e informacdes pertinentes a sua area de
atuacao, 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 solucées técnicas dentro
de sua area de atuagao, seguindo metodologias definidas e orientacdes
gerais.

Xl-  Enviar trimestralmente & Diretoria, relatério das atividades
desempenhadas pela area;

XII - Realizar todas as ag6es relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria:

XIll - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XIV - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

XV - Manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-
Pl de responsabilidade de sua éarea.

XVI - Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o
as normas existentes.

XVII - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

XVIII - Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

Art. 22. Compete ao Assessor Analista II:

l - Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e os
Departamentos em assuntos e questées de natureza técnica especifica;

Il- Representar e defender os interesses do Coren-PI no ambito técnico: A

- Elaborar documentos, correspondéncias, atos, pareceres, relatérios e

deliberagées inerentes a natureza do seu trabalho;
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IV- Propor medidas técnicas com vistas ao pleno desenvolvimento das
atividades do Conselho e ao cumprimento da legislagéo especifica;

V-  Manter em perfeito estado de uso e conservagéo os documentos que
sejam de competéncia do setor;

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

VIl - Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas e relatérios relacionados
aos processos em que atua.

VIl - Analisar dados, documentos e informagdes 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 atuacgédo, seguindo metodologias definidas e orientagbes
gerais.

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

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

Xlll - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XIV - Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o
as normas existentes.

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

XVI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI. (

Art. 23. Compete ao Assessor de Analista Ill:

| - Orientar e assessorar a Presidéncia, a Diretoria, o Plenario e os
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Departamentos em assuntos e questées de natureza técnica especifica;

Il - Participar da elaboragdo de politicas e estratégias do Coren-PI,
influenciando na definigdo de diretrizes e planos;

- Definir padrées de exceléncia técnica da unidade em que atua;

V- 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- Elaborar Termos de Referéncias necessarios aos processos de
contratagdes do Coren-PI;

VI- Analisar problemas, identificar e implementar solugdes técnicas dentro
de sua area de atuagéo, seguindo metodologias definidas e orientacées
gerais;

VII-  Enviar trimestralmente & Diretoria, relatério das atividades
desempenhadas pela area;

VIII - Realizar todas as agdes relativas a sua area e solicitadas pela Diretoria;

IX - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

X -  Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
as normas existentes.

Xl - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

XIl - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

Art. 24. Compete ao Assessor de Tecnologia da Informacéo: (

I - Propor solugdées de tecnologia da informacdo compativeis com as
necessidades atuais e futuras do Coren-Pl e assegurar o correto /
funcionamento destas solugées, dentro dos niveis de servico /

estabelecidos; / \ ;
/\
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Il - Coordenar a implantagao de solugdes de TIC no Coren-Pl,

lll- Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as
melhores praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a
otimizagdo dos servicos e utilizagdo dos recursos sob sua
responsabilidade;

IV- Propor a formulagdo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos

que orientem e disciplinem a utilizagdo da TIC no Coren-Pl;

V-  Planejar, organizar, gerenciar os servigos da area de TIC;

VI-  Propor planos de investimentos visando a modernizagao tecnoldgica do
Coren-Pl,

VIl -  Gerir a infraestrutura de equipamentos de TIC, sistemas corporativos e

sistemas de utilizacdo pelos usuarios do Coren-Pl;

VIl - Responder pela manutengdo da infraestrutura da rede, equipamentos
e periféricos.

IX- Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucdo de
tarefas que envolvam suporte técnico para operagdes na Infraestrutura
de rede do Coren-PI;

X-  Atuar junto aos usuarios finais na prestacdo de suporte técnico e na
resolugdo de problemas que coloquem em risco a infraestrutura

tecnolégica do Coren-Pl;

Xl- Conservar e preservar as informagées geradas pelos sistemas de
informacgdes;
XIl - Auxiliar na celebragdo, execugdo e acompanhamento de contratos,

convénios, acordos de cooperagdo ou instrumentos congéneres que
envolvam TIC;

Xlll- Cumprir e fazer cumprir as decisées oriundas do Comité de
Tecnologia dalnformagédo do Coren-PlI;

XIV -  Emitir certidées relacionadas a sua area de atuagao; [ \

XV - Manter atualizados os contetdos do Portal da Transparéncia do Coren- | \/
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Pl de responsabilidade de sua area:

XVI - Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme as
normas vigentes;

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

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

XIX - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuacao.

XX- Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que Ihe for atribuigao.

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

XXII - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XXIIl - Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela

presidéncia do Coren-PI:

Art. 25. Compete ao Assessor de Presidéncia:

- Assistir a Presidéncia nas suas fungées politicas e administrativas;

Il- Assistir a Presidéncia nos contatos com outras entidades
governamentais e nao governamentais, sob determinagédo da
Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a
autarquia;

- Assistir as ROD-s, RED-s, ROP-s, REP-s, especiais e solenes, quando
designado pela Presidéncia;

IV-  Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragéo de planos
e projetos na sua area de competéncia;

V- Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no

desenvolvimento dos trabalhos de sua area;
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VI -

VII -

VIII -

IX-

X =

Xl -

Xl -

XIII -

XIV -

XV -
XVI -

Coordenar agdes estratégicas para a autarquia, conforme deliberado
pela Presidéncia;

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 integragao das agoes;.
Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia;
Emitir certidées relacionadas a sua area de atuagao;

Manter atualizados os conteldos do Portal da Transparéncia do
Coren-Pl deresponsabilidade de sua area;

Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme
as normas vigentes;

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

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no quelhe for atribui¢ao;

Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI;

Art. 26. Compete ao Assessor Executivo:

I -
V-

Controlar a triagem de documentos e correspondéncias, efetuando
despacho quando da sua algada;

Autorizar a emissdo de passagens e diarias, quando solicitado pela
Presidéncia;

Cuidar da agenda de compromissos do Presidente do Coren-Pl;

Prestar assisténcia direta a Presidéncia na supervisao e coordenagao

das fungdes executivas do Coren-Pl;
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V- Auxiliar a Presidéncia na defini¢do de diretrizes e na implementacéo de
acoes estratégicas;

VI-  Assessorar a Presidéncia em assuntos técnicos relacionados a sua area
de competéncia;

VIl - Planejar, coordenar, organizar e avaliar eventos e agdes estratégicas,
conforme deliberado pela Presidéncia;

VIl - Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboragéo de planos
e projetos na sua area de competéncia;

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

X- Interagir com outras entidades governamentais, sob determinacdo da
Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a
autarquia;

XI-  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 integragdo das agées:

Xll-  Analisar a documentacdo oficial a ser expedida pelo Coren-Pl
externamente;
Xl - Emitir certidées relacionadas a sua area de atuacgao;

XIV - Manter atualizados os conteidos do Portal da Transparéncia do Coren-
Pl de responsabilidade de sua area;
XV - Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme
as normas vigentes;
XVI - Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
XVII - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuacéo; 7
XVIII - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e (
A\

colaboradores no que lhe for atribui¢éo;
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XIX - Exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de
atuacao.

XX - Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XXI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-Pl,

Art. 27. Compete ao Assessor de Gabinete:

| - Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a
todas as atividades e processos internos e externos que devem passar
pela apreciagéo da Presidéncia;

Il - Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do
Coren-Pl,

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

IV- Coordenar, juntamente com a Conselheira Secretaria, a montagem das
pautas das RED, ROD, REP e ROP do Coren-PI;

V-  Preparar documentos e correspondéncias que serdo deliberadas e

despachadas pela Presidéncia,

VI -  Emitir certidées relacionadas a sua area de atuagéo;

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

VIIl - Manter atualizados os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-

Pl de responsabilidade de sua area;

IX- Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme
as normas vigentes;

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

Xl- Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando
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XIl -

X1 -

X1V -
XV -

necessario;

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que Ihe for atribuigzo;

Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

Art. 28. Compete ao Assessor de Planejamento e Gestao:

VI -

VII -
VIII -

Formular e implementar estratégias e mecanismos de integragao,
desenvolvimento e fortalecimento institucional;

Coordenar a elaboragao e a consolidagdo do Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) e programas anuais e plurianuais do Coren-Pl, e
acompanhar sua execugao;

Elaborar e planejar, em conjunto com as demais unidades funcionais, o
plano geral de trabalho, acompanhando e avaliando sua execuc&o;
Monitorar e apoiar o desenvolvimento dos indicadores estratégicos,
orientando agbes corretivas em relagao aos objetivos estabelecidos;
Assessorar o Plenario, a Diretoria, a Presidéncia e as unidades
funcionais do Coren-Pl em decisées estratégicas;

Realizar e coordenar pesquisas, reunir dados e colher informagcées em
nivel institucional no intuito de gerar resultados que subsidiem o
processo decisério do Coren-PlI;

Propor e auxiliar a elaboragao de projetos e programas do Coren-PI:
Apreciar os relatérios das diversas unidades funcionais do Coren-PI
referentes ao PEI.

Coordenar a elaboragao de relatérios de atividades, inclusive o relatério
anual de gestao;

Proceder a articulagéo institucional para formulagéo e coordenagao de
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Xl -

XIl -

X1 -

XIV -
XV -
XVI -

estratégias sobre assuntos especificos, determinados pelo Plenario ou
pela Diretoria;

Assessorar e assistir a Presidéncia na elaboragdo e execugdo da
programagao e planejamento do Coren-Pl;

Planejar, coordenar e supervisionar a sistematizagéo, padronizagao e
implantacdo de técnicas e instrumentos de gestdo e melhoria de
processos;

Elaborar, para apreciagao superior, novas rotinas de servigo, melhores
praticas e normas de trabalho;

Acompanhar a implementagao do Sistema de Gestao da Qualidade;
Incentivar a melhoria continua da qualidade e a eficacia dos resultados;

Promover e estabelecer a cultura da qualidade no Coren-PI;

XVII - Emitir parecer sobre assuntos que lhe sejam submetidos;

XVIII - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao;

XIX -

XX -

XXI -

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

Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme
as normas vigentes.

Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os

documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

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

area de atuagao.

XXIII - Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e

colaboradores no que lhe for atribuigao.

XXIV - Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-PI e, quando

XXV -

necessario, nas atividades referentes a sua area;

Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade;

XXVI - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PlI.
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Art. 29. Compete ao Assessor Juridico:

-
V-

VI -
Vil -

Vil -

XI -

Xl -

X1 -
XIV -

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

Fazer a gestao dos contratos do Coren-PI:

Zelar pelo interesse publico;

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

Assessorar na elaboragdo de normas e ante-projetos de interesse do
Coren-PI, bem como atos normativos:

Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuago;

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

Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme
as normas vigentes;

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

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

Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que lhe for atribuicéo.

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

Zelar pelo patriménio do Conselho sob sua responsabilidade:

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI:

CEP: 64001-350 — CNP]J: 04.769.874/0001-69

Rua Magalhies Filho, 655 — Centro/Sul — Teresina/PI “
)}‘? i3
Fone: (0xx86) 3122-9999 - Site: www.coren-pi.com.br am

Conselho Regional de Enfermagem do Piaui

E-mail: secretaria(@coren—pi.com.br Hidos pele Yulonpasia da Efrmagn. - Gostas 2081 - 8085

N

N

Coren®



CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

Capitulo IV

Da Assessoria de Comunicagao

Art. 30. A assessoria de comunicagao € o 6rgao responsavel por atividades de

comunicagao social do Coren-Pl.

Art. 31. Compete a Assessoria de Comunicagéo:

|- Fazer ligacao com o6rgaos da imprensa, fornecendo subsidios para a
elaboragao de matérias e zelando pela correta divulgagéo das atividades
do Coren-PI;

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

lll-  Registrar a presenga de convidados em eventos da autarquia;

IV-  Elaborar e executar planos e campanhas de relagdes publicas;

V-  Organizar e/ou participar de promogao de eventos e solenidades;
VI -  Definir, acompanhar e manter atualizado o contetudo do site do Coren-PI;
VIl - Elaborar matérias destinadas aos 6rgdos de impressa e para o Boletim

Informativo do Coren-Pl;
VIII - Acompanhar o noticiario 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 lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI:

TiTULOII
DOS ORGAOS DE EXECUGCAO
Capitulo |
Dos Técnicos Administrativos J
Art. 32. Compete ao Técnico Administrativo: \\
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VI -

VIl -
VIII -

Organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios,
circulares, processos e demais documentos relativos a sua area, visando
a otimizagdo do atendimento das necessidades de sua chefia imediata e
das demais areas;

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou
técnica, executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento
das tarefas em sua area;

Identificar necessidades de material, conferéncia no recebimento,
armazenamento e conservagao dos mesmos, mantendo atualizados os
registros de estoque, assegurando o suprimento de materiais em sua
area;

Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacéo,
dos processos de execugao dos servigos e atividades de sua area;

Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como:
atendimento telefénico, presencial, via e-mail, entre outros:

Redigir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros
trabalhos administrativos:

Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da area;

Elaborar plano de agao, tabelas e graficos para facilitar o monitoramento
e avaliagao de sua area;

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

Capitulo IV
Da Secretaria da Diretoria

Art. 33. A Secretaria da Diretoria é vinculada a Diretoria do Coren-PI,

principalmente ao Presidente, e tem por finalidade a promogao do necessario

apoio técnico-administrativo ao Conselho, fornecendo as condigées para o

cumprimento das competéncias legais da autarquia.

Art. 34. Compete a Secretaria da Diretoria:
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VI -

VII -

VIII -

IX -

X =

XI -

Xl -

XII -

X1V -

XV -

Propor a Presidéncia e ao Colegiado a forma de organizagdo e
funcionamento da Secretaria da Diretoria;

Levantar e sistematizar as informagdes que permitam ao Coren-Pl tomar
as decisdes previstas em lei;

Preparar, antecipadamente, as reunides do Plenario do Conselho,
incluindo convites ou convocagdes aos conselheiros, remessas de
documentos aos Conselheiros e outras providéncias;

Assessorar a Conselheira Secretaria na preparagédo das pautas das
reunioes;

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

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

Dar encaminhamento as conclusées do Plenario e acompanhar
mensalmente a implementagéo das deliberagdes de reunides anteriores;
Apoiar as atividades das Camaras Técnicas e Grupos de Trabalho;
Fornecer aos conselheiros, para o cumprimento de suas competéncias
legais, o compilamento das legislagdes necessarias ao desempenho de
suas atribuigdes, bem como informagdes cadastrais dos profissionais;
Despachar os processos e expedientes de rotina;

Manter a guarda e exercer o controle dos documentos sigilosos de modo
a preservar a segurancga das informacgdes;

Colaborar com o Departamento Administrativo para dar ampla
publicidade a todos os atos deliberados;

Certificar documentos que serdo encaminhados para a presidéncia;
Protocolar todos os documentos recebidos e encaminhados para as
subsecdes e demais Departamentos do Coren-Pl, bem como os
documentos oriundos e encaminhados para o Cofen e outras entidades;

Minutar as deliberagdes da Diretoria e do Plenario;
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XVI- Agendar entrevistas, reunides, encontros e eventos internos e externos;

XVl - Digitar documentos expedidos pela Diretoria;

XVill - Organizar a sala do Plenario;

XIX - Arquivar documentos;

XX- Ater-se a leitura de jornais, Diarios Oficiais e recortar e arquivar os
assuntos pertinentes a area e de interesse do Coren-PI;

XXI- Auxiliar nas programacgdes de eventos do Coren-Pl;

XXl - Relacionar no final do ano toda a atividade da Diretoria e do Plenario;

XXl - Receber e expedir correspondéncias;

XXIV - Prestar informagdes e receber encomendas e correspondéncias;

XXV - Receber e transmitir recados e telefonemas;

XXVI- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI.

Capitulo V

Do Departamento Administrativo

Art. 35. O Departamento Administrativo coordena, assessora e executa todas
as atividades relacionadas com processamentos de dados, Tecnologia da
Informagao e Comunicagéo, gestdo de pessoas, servigos gerais, almoxarifado
e patriménio do Coren-PI, de acordo com as deliberagdes de seu Plenario.

Art. 36. O Departamento Administrativo € composto pelos seguintes 6rgaos:
| - Divisédo de Gestao de Pessoas;

Il - Divisdo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao;

Il - Divisdo de Servigos Gerais, Almoxarifado e Patriménio.

Art. 37. Compete ao Departamento Administrativo:

I - Dirigir, coordenar, controlar e avaliar as atividades administrativas ,
referentes a:
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VI -

VII -

VIII -

Xl -

a) Execucgdo dos servigos administrativos necessarios a realizagéo
dos objetivos da entidade;

b) Gestéao de pessoal, material e patriménio;

C) Apoio a execugao de eventos realizados pelo Coren-PI;

d) Coordenacao, supervisdo e avaliagdo das atividades inerentes a
area de informatica e comunicacgao, e servigos gerais.

Acompanhar administrativamente a execugdo dos contratos firmados

pelo Coren-Pl juntamente com os fiscais especificamente designados

através de portaria;

Apoiar e assessorar a Secretaria da Diretoria em atividades de sua

competéncia;

Promover a identificagdo de necessidades de manutengdo nas

instalagdes e equipamentos do Coren-Pl;

Providenciar materiais que propiciem acessibilidade aos conselheiros

para execugao de atividades de sua competéncia;

Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas

atividades e encaminha-los a Presidéncia;

Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e

encaminha-lo para a Presidéncia;

Propor a instauragdo de sindicancias ou processos administrativos,

quando for o caso;

Zelar pela guarda e promover o inventario anual do patriménio sob

responsabilidade do Coren-Pl,

Zelar pelo cumprimento das normas relativas a administragao de

pessoal;

Executar os procedimentos administrativos necessarios para a aquisi¢éo

de bens, materiais e/ou prestacédo de servico determinado pelo Plenario

da Autarquia;

Rua Magalhies Filho, 655 — Centro/Sul — Teresina/PI
CEP: 64001-350 — CNPJ: 04.769.874/0001-69

*>

Fone: (0xx86) 3122-9999 - Site: www.coren-pi.com.br M Comel o e remagen o b
E-mail: secretaria@coren-pi.com.br Pk e Wilpeis 4 Efpmmigi

v

Coren“’



CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

Xl - Executar os procedimentos para a liberagio de diarias de conselheiros,
funcionarios, assessores e colaboradores;

Xlil-  Recepcionar e orientar a novos empregados quanto as normas internas
da autarquia;

XIV- Prestar assisténcia aos setores subordinados ao Departamento
Administrativo;

XV-  Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI.

Secao |
Da Divisdao de Gestao de Pessoas

Art. 38. Compete a Divisdo de Gestao de Pessoas:

| - Participar do processo de selegdo e recrutamento de pessoal para o
quadro de empregados do Coren-PI;

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

lil- Programar e promover a educagéo continuada dos empregados;

V- Controlar a frequéncia dos empregados, acatando a legislagdo em vigor
e as normas estabelecidas;

V- Encaminhar ao Departamento Financeiro as alteragées da folha de
pagamento dos empregados do Coren-Pl, para que o mesmo
providencie em tempo habil a elaboragdo da folha e os respectivos

depositos;

VI-  Responsabilizar-se pela area de beneficios e auxilio previsto na
legislagéo trabalhista ou em acordo realizado com sindicatos da
categoria, se houver; «

Vil-  Representar o presidente do Coren-Pl, quando determinado, na

qualidade de preposto nas agdes trabalhistas movidas por empregados;
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vill- Representar o Coren-Pl, nas reunides coordenadas pelo sindicato dos
empregados;

IX-  Responsabilizar-se pelo bom funcionamento de convénios mantidos pelo
Coren-PIl e que sao de interesse dos empregados;

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

XI-  Planejar, organizar e implementar o sistema de seguranga e saude
ocupacional dos empregados do Coren-Pl,

Xll- Realizar todos os servicos necessarios ao bom funcionamento da
autarquia;

Xl - Avaliar junto a unidade do Coren-Pl as necessidades de educagéo
continuada;

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

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

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

Subsecao |
Do Setor de Recursos Humanos

Art. 39. Compete ao Setor de Recursos Humanos:
I - Operacionalizar as solicitagdes de treinamentos de acordo com os

normativos do Coren-Pl;
I - Controlar e acompanhar a realizagdo dos Atestados de Saude

Ocupacional e das normas de Medicina e Seguranga do Trabalho;
- Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos b

de Medicina e Seguranga do Trabalho, a relotacdo de empregados J

publicos;
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IV-  Executar as agdes de ingresso de novos colaboradores como
recolhimento de documentagdo, preparagdo das declaragdes,
encaminhamento para exame médico, assinatura de contratos,
cadastros pertinentes, no que tange a area de Recursos Humanos;

V- Operacionalizar sistema de ponto, eletrénico e/ou manual, cadastro,
alteragdées de funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo

Coletivo de Trabalho (ACT)e normativos internos;

Vi-  Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional;
Vil-  Coordenar o Programa de Estagio;
Vil - Operacionalizar o Processo de Avaliagdo de Desempenho;

IX-  Operacionalizar a confecgédo de crachas de identificagéo;

X-  Operacionalizar a manutengéo do Plano de Cargos e Salarios do Coren-
PI;
XI-  ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor

de Recursos Humanos;

XIl - Emitir documentos relativos ao Setor de Recursos Humanos no que
tange a Prestagao de Contas Anual;

Xi-  Propor a edicdo de instrugdes, normas e procedimentos pertinentes a
melhoria dos processos relativos ao Setor de Recursos Humanos;

XIvV-  Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao;

XV-  Acompanhar o processo de aprovagao do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantagdo no que se refere ao Setor de Recursos
Humanos;

XVl - Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaracées
envolvidas no que for referente a area de atuacgéo; .

XVII - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgéo; |

XViil - Disponibilizar os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren-Pl de

responsabilidade de sua area;
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XIX - Realizar a juntada por anexagédo de documentos a processos conforme
normas vigentes;

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

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

XXIl - Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que
Ihe for atribuigao;

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

XXIV - Exercer outras atividades que lhe forem determinadas pela Presidéncia
do Coren-Pl.

Secao I
Da Divisdo de Tecnologia e Comunicagao

Art. 40. Compete a Divisdo de Tecnologia da Informagado e Comunicagao:

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

I - Elaborar pareceres e emitir relatérios estatisticos concernentes a sua
area de atuacao e de interesse da Diretoria;

-  Assessorar a Diretoria na prospecgdo de novas solugbes da area da
informatica;

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

V- Promover a manutengéo preventiva e corretiva nos sistemas instalados

no Coren-Pl, assim como acompanhar os trabalhos que sejam

responsabilidade de terceiros;
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VI -

VIl -

Vil -

K=

XI -

Xl -

XI -

XIV -

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

Zelar pela ndo obsolescéncia dos equipamentos e dos sistemas
informatizados do Coren-Pl , sugerindo as modificagbes necessarias;
Zelar pela seguranca, integridade e confiabilidade dos dados
armazenados em meio eletrénico; realizando backup da rede logica de
dados;

Manter sob sua guarda e responsabilidade os programas elaborados e
adquiridos, cuidando para que suas correspondentes licengas de uso
estejam arquivadas no Departamento Administrativo;

Assessorar os usuarios e treina-los para uso dos sistemas;

Assessorar, abstrair informagdes e executar atividades que visem
auxiliar na administragdo dos processos do Coren-Pl, para as quais haja
solicitagao;

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

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

Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI.

Subsecéo |
Do Analista de Sistemas

Art. 41. Compete ao Analista de Sistemas:

Desenvolver sistemas informatizados internos necessarios para a
execugao das atividades administrativas e finalisticas do Coren-PI
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Il-  Acompanhar e apoiar o uso de sistemas internos ou daqueles
desenvolvidos pelo Cofen;

Ill- Avaliar em conjunto com a Assessoria de Comunicagédo o site
institucional do Conselho, realizando os ajustes que forem considerados
necessarios, desde que previamente autorizado pela Presidéncia,

[V - Administrar ambiente informatizado, prestar suporte técnico ao usuario,
elaborar documentacao técnica.

V-  Estabelecer padrdes, coordenar projetos e oferecer solugbes para
ambientes informatizados e pesquisar tecnologias em informatica.

VI - Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI;

Subsecao Il

Do Técnico de Informatica

Art. 42. Compete ao Técnico de Informatica:

| - Elaborar programas de computador, conforme definicdo e
acompanhamento do analista de sistemas;

Il- Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas
especificagdes e comandos necessarios para sua utilizagao;

[l - Organizar e controlar os materiais necessarios para a execugdo das
tarefas de operagéo, ordem de servigo, resultados dos processamentos,
suprimentos e outros;

IV- Operar equipamentos de processamento automatizados de dados,
mantendo ativa toda a malha de dispositivos conectados;

V- Notificar e informar aos usuarios do sistema ou ao analista de sistema, |
sobre qualquer falha ocorrida; (
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VI- Executar o suporte técnico necessario para garantr o bom
funcionamento dos equipamentos, com substituigdo, configuragdo e
instalagdo de médulos, partes e componentes;

VIl - Administrar cépias de seguranga, impressdo e seguranca dos
equipamentos em sua area de atuacio:;

VIIl - Executar o controle dos fluxos de atividades, preparacao e
acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou
monitoramento do funcionamento de redes de computadores;

IX - Participar de programa de treinamento, quando convocado:;

X- Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos;

Xl - Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;

XII - Auxiliar na execugao de planos de manutengdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

XIll - Elaborar, atualizar e manter a documentagéo técnica necessaria para a
operagao e manutengao das redes de computadores;

XIV - Executar outras tarefas correlatas que Ilhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PlI;

Secao Il

Da Diviséo de Servigos Gerais, Almoxarifado e Patriménio

Art. 43. Compete a Divisao de Servigos Gerais, Almoxarifado e Patriménio:

I - Responsabilizar-se pelos veiculos de propriedade da autarquia,
devendo manter o controle da documentagao dos veiculos, observar os
prazos de validade das apdlices de seguros e dos contratos relativos
ao fornecimento de combustivel;

I - Responsabilizar-se pela manutengao preventiva dos veiculos; /

1 - Organizar e avaliar o boletim diario dos transportes, inclusive /
procedendo a confrontagdo dos dados contidos no mesmo com as :"\
despesas efetivamente realizadas:

’ ‘,

Rua Magalhies Filho, 655 — Centro/Sul — Teresina/PI % C @ )

CEP: 64001-350 — CNPJ: 04.769.874/0001-69 re n =)

Fone: (0xx86) 3122-9999 - Site: www.coren-pi.com.br Rl de kil e iy

E-mail: secretaria@coren-pi.com.br """""“""’""“"‘ - Goutis 20812025




CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO PIAUI
Autarquia Federal — Lei 5.905/73

IV - Elaborar o cronograma mensal para deslocamento dos veiculos e

submeté-lo a andlise e parecer da Presidéncia;

V- Zelar pela apresentagdo pessoal dos servidores ocupantes de servigos
gerais;
VI - Responsabilizar-se pelo servico de reprografia do Coren-Pl, zelando

pelo funcionamento racional das maquinas reprograficas, bem como
pelo controle do trabalho executado;

VII - Supervisionar a execugdo das atividades inerentes a copa, limpeza,
conservagao e manutengédo das instalagées e equipamentos do Coren-
Pl:

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

IX - Averiguar com antecedéncia, promovendo o levantamento do estoque,

a necessidade de reposicdo de bens para suprir o almoxarifado do

Coren-PI;

X- Receber e atestar os materiais e responsabilizar-se pelo estoque;

XI - Atualizar e manter atualizado o controle de estoque;

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

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

pelos setores do Coren-PlI;
XIV-  Promover anualmente o inventario do almoxarifado;
XV - Organizar e manter o cadastro de bens méveis e iméveis da Autarquia;
XVl-  Efetuar e coordenar as atividades do controle do patriménio, com a
identificacdo dos bens moveis, e afixagdo de plaquetas aos bens para
fins de inventario; /
XVIl - Preparar processos de alienagdo de bens moéveis da Instituicao

considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;
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XVl - Receber, promover o registro de entrada e encaminhar 0s bens
adquiridos ao seu destino, ou mesmo, responsabilizar-se por sua
guarda;

XIX - Controlar os bens por setor e emitir os respectivos termos de guarda e
responsabilidade;

XX - Promover a transferéncia dos bens internos e externamente;

XXI-  Elaborar relatério sobre equipamentos de modo a ser promovida a
alienagao, quando necessario:

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

XXIIl - Propor a realizagdo de seguro dos bens patrimoniais e observar os
prazos de validade das apolices de seguros;

XXIV-  Realizar o inventario dos bens iméveis e custodiar a guarda dos
respectivos registros e escrituras:

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

XXVI-  Prestar suporte técnico aos 6rgaos do Coren-Pl nos assuntos
relacionados a sua area de atuaco;

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

XXVl - Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminhé-lo para a Presidéncia;

XXIX - Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

Capitulo IV \/

Do Departamento Financeiro

Art. 44. O Departamento Financeiro coordena, assessora e executa todas as
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atividades contabeis, financeiras e orgamentarias, além de controlar a
documentagao necessaria ao processo de recebimento, pagamento, realizagao
da aquisicao de bens de consumo e patrimoniais e os respectivos registros
contabeis dos fatos administrativos.

Art. 45. Compete ao Departamento Financeiro:

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

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

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

IV-  Acompanhar execugdo do orgamento quanto a arrecadacéo da receita e
realizagao da despesa;

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

vI-  Controlar contas bancérias e aplicagdes financeiras, mantendo o fluxo
de caixa em condigdes de atender as responsabilidades diarias de
pagamento;

vil-  Elaborar Empenho e emitir a respectiva nota, conforme autorizagcdo do
ordenador de despesa,

vill-  Efetuar pagamentos devidamente autorizados e acompanhar as etapas
de execugéao da despesa,;

IX-  Acompanhar processos de concessdo de Jetons, Diarias e Auxilios
Representacgao;

X - Acompanhar e gerenciar a situagao financeira do Conselho, controlando
contas bancarias e aplicagdes financeiras e mantendo o fluxo de caixa /

em condigbes de atender as responsabilidades diarias de pagamento;

™
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XI-  Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los a Presidéncia:

Xil-  Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminhé-lo para a Presidéncia:

Xlli- Executar outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

Secéo |
Da Divisao de Contabilidade e Tesouraria

Art. 46. Compete a Divisao de Contabilidade e Tesouraria:

[ - Manter a escrituragdo contabil das operagées financeiras;

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

- Manter sob sua guarda os documentos contabeis;

IV- Assegurar a concretizagdo das orientagées financeiras definidas;

V- Participar em reuniées periédicas de coordenagéo da area de financas;

VI-  Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria
do funcionamento da Tesouraria e submeté-las a apreciagao da
Diretoria;

Vil-  Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento
(Guias de Receita);

Vil - Elaborar mensalmente a folha de pagamento:

IX-  Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencao
a rentabilizagcao dos valores;

X-  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:

Xl-  Executar outras fungbes que lhe sejam superiormente cometidas ou
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impostas por lei ou regulamento em matéria financeira,

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

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

XIV- Executar outras atividades correlatas que |he forem determinadas pela

Presidéncia.

Subsecéo |
Do Contador

Art. 47. Compete ao Contador:

| - Registrar os fatos contdbeis e controlar o volume das previsées da
receita, das limitagbes da despesa e dos compromissos assumidos a
sua conta;

I - Monitorar a execugdo orgcamentaria e da movimentagéao financeira;

- Acompanhar a composi¢ao patrimonial,

IV-  Monitorar os custos do Coren-Pl com base nas informagdes pre-
estabelecidas;

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

vi-  Controlar a organizagdo anual dos balangos gerais e demonstrativos da

gestao que devera fazer parte da prestagéo de contas anual,

Vil-  Realizar a gestao fiscal da autarquia; /
Vil - Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao;
IX-  Manter atualizados os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-

Pl de responsabilidade de sua area;

X - Realizar a juntada por anexagdo de documentos a processos conforme ™.
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as normas vigentes;

XI-  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios:

XiIl-  Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua
area de atuagao;

Xiit- Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que
lhe for atribuigéo;

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

XV - Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato;

XVI-  Exercer outras atividades que |he forem atribuidas pela Presidéncia do
Coren-Pl.

Secao
Da Divisédo de Orgamento e Empenho

Art. 48. Divisdo de Orgamento e Empenho é o érgéo responsavel por gerir e

empenhar o orgamento e as despesas do Coren-PI.
Art. 49. Sdo competéncias da Divisao de Orgamento e Empenho:

[ - Planejar, coordenar e gerir o orgamento do Coren-PI:
I - Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho;
- Emitir empenhos;

Iv-  Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orcamento;

V- Proceder, quando necessario, a anulagéo parcial ou total do empenho:

Vi-  Controlar os saldos orgamentarios;

Vil-  Realizar, quando necessarias, as reformulagées orgamentarias;

Vil - Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar’; ,/’7
IX-  Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao; \/ /
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X- Gerir e manter os contetidos do Portal da Transparéncia do Coren/Pl de
responsabilidade de sua area;
XI-  Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagao de Documentos os

documentos e os PADs, proferindo os despachos necessarios;

Xll- Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando
necessario;
Xl - Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua

area de atuacao;

XIV- Atender aos empregados publicos, Conselheiros Regionais e
colaboradores no que Ihe for atribuigéao;

XV- Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os
Conselhos Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas
atividades referentes a sua area,;

XVI- Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia do
Coren-PI.

Secéo Il
Da Divisao de Divida Ativa

Art. 50. A Divisdo de Divida Ativa é o 6rgao responsavel pelo planejamento,
coordenagdo, avaliagdo e controle das atividades relacionadas com o
langamento, arrecadacao e classificagdo de receitas do Coren-PI, oriundas de
anuidades e demais taxas cobradas no ambito do Coren-Pl, como também pela
organizagao de procedimentos necessarios para a realizagdo de cobrangas
administrativas e extrajudiciais, inscricdo em divida ativa e encaminhamento a

Procuradoria para cobranga e execucgao judicial desses débitos.

Paragrafo tnico. Compete a Divisao de Divida Ativa a cobranga administrativa /
dos débitos profissionais relativos as anuidades e demais taxas cobradas no ‘

ambito do Coren-PIl, como também a adogéo das medidas necessarias para a N
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inscricdo dos débitos em divida ativa e demais encaminhamentos para

cobranga judicial;

Art. 51. Compete a Divisdo de Divida Ativa:

V-
VI -

Vil -

Vil -

IX-

X =
Xl -

XIl -

Xl -

XIV -

Planejar e coordenar as atividades relativas ao levantamento e
acompanhamento da inadimpléncia e da quitagdo dos débitos relativos
aos profissionais;

Acompanhar as transagdes administrativas referentes as negociagodes e
quitagdo de débitos pelos profissionais:

Promover a inscricdo da Divida Ativa referente a tributos ou quaisquer
receitas nao liquidadas no periodo regulamentar:

Promover a expedigdo de certidées de Divida Ativa e providenciar sua
cobranga executiva;

Manter o controle do montante das receitas liquidadas e no liquidadas;

Manter atualizado o registro de ocorréncia de todas as negociagdes
realizadas pelo setor;

Comunicar a diretoria as situages que extrapolem sua competéncia de
resolugao;

Assinar as certiddes de Divida Ativa;

Padronizar os procedimentos da cobranga administrativa e da Divida
Ativa;

Buscar estratégias visando a redugao do indice de inadimpléncia;

Criar a pratica de cobranga sistematica visando ao aumento da
arrecadagéo e da otimizagao dos recursos;

Estimular a interagdo entre os diversos departamentos envolvidos no
processo de cobranga do Coren-PI;

Informar e fazer informar requerimentos sobre assuntos de sua
competéncia;

Cobrar, no ambito de sua competéncia, o valor das taxas e arrecadar 0s
elementos da receita, encaminhando ao Cofen a parte que lhe couber na
arrecadacao;
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XV - Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los a Presidéncia;

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

Xvil- Organizar a escala de trabalho e distribuir o pessoal, conforme as
necessidades de servigos;

XVIII - Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-Pl,

Subsecao |

Do Setor de Arrecadagao e Negociagao

Art. 52. Compete ao Setor de Arrecadagéo e Negociagéo:
| - Baixar boletos comprovadamente quitados;

Il- Realizar os procedimentos de negociagbes e quitacdo de débitos pelos
profissionais;

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

IV - Realizar controle dos profissionais de enfermagem com débitos executados
e/ou com mais de um parcelamento;

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

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

Vil - Executar outras atividades correlatas que |lhe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI;

Capitulo VI
Do Departamento de Gestdao do Exercicio Profissional
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Art. 53. O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional & o 6rgéo técnico
responsavel por organizar, planejar, coordenar, executar, supervisionar e
avaliar as estratégias necessarias para o alcance das diretrizes de gestao na
area das atividades finalisticas do Coren/PI, envolvendo as unidades sob sua
gestao, quais sejam:

| - Divisdo de Processos Eticos Disciplinares e Administrativos;

Il - Divisao de Fiscalizagéo;

[ - Diviséo de Protocolo, Atendimento e Cadastro;

IV - Divisdo de Registro, Arquivo e Expedicao;

Art. 54. A Chefia do Departamento de Gestao do Exercicio Profissional ser
exercida por Enfermeiro designado pela Presidéncia e homologado pelo
Plenario.

Art. 55. Compete ao Departamento de Gestao do Exercicio Profissional:

- 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
DivisGes relacionadas com o Departamento:

- Participar na elaboragdo do orgamento do Departamento, dentro dos
parametros determinados pelo Coren-PI;

IV - Planejar e atuar em estratégias do Departamento, atuando em conjunto
e/ou assessorado pelas unidades que compdem o Departamento;

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

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

VIl - Coordenar e gerenciar a tramitagdo dos Processos Administrativos
(PAD-s) que tenham relagéo com as atividades do Departamento;

Vill- Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no
Departamento;
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IX - Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao
Departamento;

X- Acompanhar o Planejamento estratégico fazendo proposigoes
pertinentes ao Departamento;

Xl - Elaborar, conjuntamente a Divisdo de Fiscalizagdo, o Planejamento de
Fiscalizagao;

XIl - Emitir certidoes e pareceres técnicos relacionados com a éarea de

atuacao do Departamento;

Xll-  Encaminhar a Presidéncia os Pareceres Técnicos elaborados pelas
Camaras Técnicas para homologagao;

XIV-  Executar as agbes necessdarias ao levantamento de Pareceres
Técnicos aprovados pelo Cofen e pelo Coren-Pl para a efetiva e
permanente classificagdo, organizagdo e visibilidade a comunidade
profissional;

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

XVI-  Providenciar junto ao Departamento de Tecnologia da Informagéo a
estruturagéo do banco digital de Pareceres Técnicos;

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

XVIll - Elaborar relatdérios técnicos, com assessoramento das Camaras

Técnicas, a serem encaminhados anualmente a gestdo do
Departamento, propondo agdes estratégicas que possam produzir
resultados e reflexos no exercicio profissional da Enfermagem que
envolvam sua area de atuagao;

XIX-  Propor, em conjunto com as Camaras Técnicas acbes estratégicas
relacionadas com a area de atuagdo da unidade;

XX - Promover permanente atualizagdo das agdes e estratégias envolvendo
a area de atuagdo do Departamento, e, em especial, a area de ,
Fiscalizagdo do Exercicio Profissional; Y/
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XXI-  Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados anualmente 3
gestao, propondo agdes estratégicas que possam produzir resultados e
reflexos na fiscalizagao do exercicio profissional:

XXIl- Gerir e manter atualizado os contetidos do Portal da Transparéncia do
Coren-PI de responsabilidade do Departamento:

XXIll - Participar anualmente do Seminario Nacional de Fiscalizagao
(SENAFIS), em conjunto com a Camara Técnica de Fiscalizacédo
(CTFIS) e demais eventos, conforme solicitagdo da Presidéncia do
Coren-PI;

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 agdes estratégicas
relacionadas com a area de atuagdo do Departamento, incluindo nesse
contexto, o desenvolvido pelas Camaras Técnicas, Forca Nacional de
Fiscalizagdo, Programa Mais Fiscalizagdo e outros programas que
possam ter origem;

XXVI-  Propor & Gestdo a revisdo de manuais, normas e procedimentos
envolvendo a area de atuagéo do Departamento;

XXVII - Assegurar a necessaria coordenacdo entre os servicos e setores
relacionados com o Departamento;

XXVIII - Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisées
estratégicas;

XXIX - Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao
Departamento;

XXX - Receber os documentos e os Processos Administrativos (PAD-s)
fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos, proferindo os
despachos que forem necessarios:

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

XXXII - Realizar e coordenar o aprimoramento e aperfeicoamento técnico-
administrativo para as unidades do departamento e das areas de sua
atuacgao junto ao Coren-PI;
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XXXIIl - Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas pela Presidéncia do
Coren-Pl.

Secao |

Da Divisao de Processos Eticos Disciplinares e Administrativos

Art. 56. A Divisao de Processos Eticos Disciplinares e Administrativos é o
6rgao operacional responsavel por realizar o controle e o cuidado
administrativo dos processos éticos do Coren-PI, preparando a documentagao
necessaria, visando o correto andamento e autuagédo processuais conforme
normativos do Cofen.

Art. 57. Compete a Divisdo de Processos Eticos e Administrativos:

| - Acompanhar a tramitagao dos Processos Eticos e elaborar relatérios de
acompanhamento mensalmente;

Il - Acompanhar a andlise e a tramitagdo das correspondéncias para as
partes interessadas dos processos;

-  Coordenar atividades de atendimento as solicitagdes, interpelagdes e
requerimentos de informagdes;

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

V- 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;

VI-  Acompanhar os procedimentos dos processos administrativos
instaurados;

Vil-  Analisar questdes relacionadas com a arbitragem de conflitos;

Vill-  Acompanhar e analisar atos e legislagao referentes aos processos éticos

instaurados no Coren/Pl;

IX-  Atuar na defesa dos direitos dos profissionais de enfermagem, quando /

indicado pelo Plenario;
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X- Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
presidéncia do Coren-PlI.

Secao Il

Da Divisao de Fiscalizagao

Art. 58. A Divisao de Fiscalizagéo coordena, planeja e executa as atividades de
fiscalizag&o na area metropolitana da capital Teresina e demais municipios do
Estado do Piaui.

Art. 59. A Divis&o de Fiscalizagao contard com conselheiros, representantes e

fiscais para a realizagao de suas agdes fiscalizadoras.

§ 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;

§ 2°. Os representantes poderéo ser designados para qualquer municipio ou

as cidades ou regido do Estado.

§ 3°. O cargo de fiscal é privativo de Enfermeiro, admitido por concurso publico
de prova ou de prova e titulos, nos termos da legislagdo vigente sendo
exercido, preferencialmente, em regime de dedicagéo exclusiva, resguardados

os profissionais que detiverem direitos adquiridos;

§ 4°. O fiscal € o Profissional de Enfermagem especialmente credenciado para
executar, nas instituicoes de saude e congéneres, as agdes de fiscalizagdo do

exercicio da Enfermagem;
§ 5°. O fiscal atua na Capital e em todos outros Municipios do Estado do Piaui:

§ 6° Os Representantes representam o Coren-Pl na area de jurisdicdo que

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

Art. 60. As competéncias dos membros da Divisdao de Fiscalizagdo seguem

normativas proprias estabelecidas em Regimento Interno préprio do setor,

Resolugdes do Cofen e/ou Decisdes do Coren-Pl.

Art. 61. Compete a Divisao de Fiscalizagao:

VI -

VIl -

VIII -

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

Divulgar o Cédigo de Etica da Enfermagem e a legislagdo especifica,
com o objetivo de prevenir as infragdes relacionadas ao exercicio de
enfermagem;

Arregimentar profissionais de enfermagem e empresas da area com
vistas a seu cadastro e registro;

Inspecionar e examinar instituicdes publicas, filantrépicas e privadas,
locais de trabalho, onde a enfermagem é exercida, com anotagbes das
irregularidades e infragbes cometidas pelos profissionais de
enfermagem, orientando para sua corre¢ao e colhendo elementos para a
instauragdo de processos de competéncia do Coren-Pl ou
encaminhando aos 6rgaos competentes, para as medidas cabiveis;

Receber denuncias ou representagbes que apresentem indicios de
cometimento de infragbes éticas ou disciplinares que seréo
encaminhadas para a presidéncia para as medidas cabiveis;

Realizar periodicamente reunides com os fiscais para analisar e avaliar a
execucao dos planos de agao estabelecidos e relatérios de visitas, com
o objetivo de corrigir falhas e prestar orientagéo necessaria;

Promover atividades de educagéo continuada para fiscais e equipe de
apoio do Departamento de Fiscalizagao, quando necessario e de acordo
com decisdo do Plenario;

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

Indicar fiscal para averiguagdo prévia de fatos que envolvam
profissionais de enfermagem, quando solicitado pela presidéncia;
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X- Proferir despachos decisérios nos processos cuja decisdo for de sua
competéncia;
XI-  Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas

atividades e encaminha-los a Presidéncia;

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

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

XIvV-  Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pela
Presidéncia do Coren-PI.

Subsecao |
Dos Fiscais do Conselho

Art. 62. Compete aos Fiscais do Coren-PI:

I - Realizar inspegbes do exercicio profissional na circunscricdo do
Conselho Regional, de acordo com o planejamento previamente
elaborado pela Coordenagéo da Divisdo de Fiscalizag&o;

I - Atender as determinagdes da chefia da divisdo de fiscalizacéo;

- Elaborar relatério circunstanciado das verificagdes, notificacées e outros
elementos comprobatérios, integrantes do processo de fiscalizagéo;

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

V- Esclarecer aos profissionais de enfermagem, e sempre que possivel, os
dirigentes das instituicbes de salde e ensino, a respeito do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais;

Vi-  Orientar os profissionais de enfermagem a proceder a sua regularizacéo
perante o Conselho Regional, notificar os que estdo em exercicio
irregular e afastar das atividades de enfermagem aqueles que estiverem
em exercicio ilegal;

Vil-  Participar das reunibes com a coordenagdo do Departamento de
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Fiscalizagao, para apresentacao e discussao de relatérios das atividades
realizadas e elaboragéo de novos planos de trabalhos;

vill- Realizar palestras na area de circunscrigdo do Conselho Regional ou
fora dela, quando designado pela coordenagdo do Departamento de
Fiscalizagao 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 orientagao
referente as normatizagdes do exercicio da enfermagem;

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

XI-  Integrar comissdes, quando designado;

Xll-  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 publico;

Xl - Participar de programas de divulgagdo do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais, legislagéo e Cadigo de Etica;

XIV- Orientar a elaboragdo e a apresentagdo de denuncias, visando sua
respectiva fundamentagao 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 organizagdao do
servico e suas atividades;

XVl - Solicitar da autoridade policial garantia de acesso as dependéncias de

onde ocorrer o exercicio profissional da enfermagem, quando houver

/)

impedimentos ou obstaculo da agao de fiscalizagao. v/
Subsecao

Do Auxiliar de Fiscalizagéo N
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i
Vil -
VIl -
IX -

Xl -
Xl -

Xl -

XV -

XV -

XVI -

. Compete ao Auxiliar de Fiscalizagéo:

Cadastrar instituicbes junto ao Conselho conforme critérios
previamente estabelecidos;

Participar do planejamento das atividades internas conforme solicitagao
da Coordenacgao;

Elaborar relatérios mensais de suas atividades, conforme modelo
adotado;

Executar o registro da documentagdo aprovada no sistema
informatizado e emitir as respectivas documentagées relacionadas
(oficios, certiddes, dentre outros que se fizerem necessarios);

Conferir, atualizar e organizar documentos relacionados a
Responsabilidade Técnica e Registro de Empresa (caso seja de
responsabilidade do Departamento de Fiscalizagao);

Organizar e arquivar documentos pertinentes ao Departamento;
Manter em dia as atividades diarias;
Enviar os documentos para instituicdo de saide e Enfermeiros RTs;

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

Auxiliar a Chefia do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional
e a Divisao de Fiscalizagdo no que se fizer necessario;

Auxiliar na organizagao de reuniées do Departamento;

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

Auxiliar na elaboragdo e digitagdo de oficios/memorandos, atas,
comunicados e respostas de e-mail;

Proceder aos devidos encaminhamentos das convocagées, conforme
solicitado;

Elaborar e manter atualizados os controles e arquivos do
Departamento;

Manter o ambiente de trabalho organizado, agradavel e operacional;
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XVIl-  Promover a integragéo do trabalho entre a equipe, respeitando a ética
profissional e hierarquia;

XVIIl - Executar outras atividades conforme designado pelo Departamento;

XIX-  Zelar pela manutengdo, controle e organizagdo dos equipamentos
(notebook, impressora, pastas, celular, etc.) usados na Divisao de

Fiscalizagao;
XX - E quando designado, auxiliar nas seguintes atividades:
XXI-  Auxiliar o Enfermeiro fiscal nas atividades internas e externas do

Departamento de fiscalizagao;
XXIl-  Acompanhar o Enfermeiro fiscal nos atos de fiscalizagéo;

XXIll - Prestar orientagbes aos profissionais e empresas que procuram o
Conselho, divulgando Leis, Resolugdes, Decisdes, Codigo de Etica de
Enfermagem e outras normas complementares, orientando os
profissionais de Enfermagem quanto a regularizagéo, tudo sob a
supervisdo do enfermeiro fiscal e/ou coordenagao;

XXIV- Receber denuncias, colher informagdes visando sua respectiva
fundamentagdo e orientar os profissionais quanto as legislagbes do
Cofen/Conselho Regional e ao cumprimento do Cédigo de Etica dos
profissionais de Enfermagem;

XXV - Participar de comissdes (promogao de eventos, patriménio, licitagao,
etc.);

XXVI- Auxiliar o Enfermeiro fiscal no controle dos prazos das notificagcdes
(exercicio ilegal e irregular da profissdo, etc.) realizados no ato de
fiscalizagao;

XXVIl - Esclarecer ao profissional de Enfermagem duavidas sobre legislagao
vigente, sob a orientagdo do Enfermeiro fiscal e/ou coordenagéo;

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

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

XXX - Auxiliar o fiscal nas apuragdes de denuncias, observando as /
irregularidades e dialogando com os profissionais Auxiliares e Tecnicos
de Enfermagem quando solicitado pelo Enfermeiro fiscal.
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Secao lll

Da Divisao de Divisdo de Protocolo, Atendimento e Cadastro

Art. 64. A Diviséo de Protocolo, Atendimento e Cadastro é o 6rgao técnico
responsavel por executar as estratégias necessarias para o cadastro dos
profissionais de enfermagem, Instituicdes de Salde, Estabelecimentos de
Ensino e Formagéo Profissional de Enfermagem e demais empresas no
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

Art. 65. Compete a Divisao de Protocolo, Atendimento e Cadastro:

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

Il - Esclarecer aos profissionais de enfermagem, e sempre que possivel,
os dirigentes das instituigdes de salde e ensino, a respeito do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais;

M - Orientar os profissionais de enfermagem a proceder a sua
regularizagéo perante o Conselho Regional;

IV - Participar das reunides com a coordenagdo do Departamento de
Gestao do Exercicio Profissional, para apresentagdo e discussdo de
relatérios das atividades realizadas e elaboragdo de novos planos de
trabalhos;

V- 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 orientagdo
referente as normatizages do exercicio da enfermagem:;

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

VIl - Integrar comissées, quando designado;

VIl - Executar outras tarefas, sempre que necesséario ou quando solicitado

pelo plenario ou diretoria do Conselho Regional, desde que dentro dos
limites de suas atribuicées como fiscal e servidor publico;
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Xl -

XII -
XII -
XIV -
XV -
XVI -
XVII -
XVIII -

XIX -

XXI -

XXII -

XXII -

XXIV -

XXVI -

Participar de programas de divulgacdo do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais, legislacdo e Cadigo de Etica;

Orientar a elaboragéo e a apresentagdo de denuncias, visando sua
respectiva fundamentagao e proceder aos devidos encaminhamentos;

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

Atender pessoal, através de senha na recepg¢ao;

Fazer Inscricao definitiva de pessoas fisicas;

Cadastrar inscrigdes remidas;

Manter atualizados dados cadastrais;

Alterar dados cadastrais;

Entregar carteiras profissionais e de documentos dos mesmos;

Emitir taxas de inscricao, cancelamento, transferéncia, 22 via, anuidade
de pessoa fisica e juridica, especializagdo e taxa de Certificagdo de
Responsabilidade Técnica-CRT;

Realizar solicitagdo de cancelamento de inscrigdo, Suspensao, 22 via,
transferéncias e reinscri¢ao;

Atender telefonema externo;

Emitir relatério anual de enderegos desatualizados providenciando
contato telefénico ou nas empresas para atualizagdo dos mesmos;

Prestar suporte técnico a Diretoria ou outros setores da autarquia, nos
assuntos pertinentes a Divisao;

Colaborar com a Diretoria e o Plenario em atividades correlatas ao
setor, quando solicitado;

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

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

Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela
presidéncia.
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Secao IV

Da Divis&o de Divisao de Registro, Arquivo e Expedicao

Art. 66. A Divisdo de Registro, Arquivo e Expedicdo é o 6rgdo técnico
responsavel por executar as estratégias necessarias para a inscricdo dos
profissionais de enfermagem, Instituicdes de Salde, Estabelecimentos de
Ensino e Formagdo Profissional de Enfermagem e demais empresas no
Sistema Cofen-Conselhos Regionais, expedicdo de carteiras profissionais,
certidoes e arquivamento de prontuarios.

Art. 67. Compete a Divisdo de Registro, Arquivo e Expedigao:

l- Emitir carteira profissional;

Il - Fazer transferéncia de profissionais;

- Anotar cancelamento;

IV-  Manter sob sua guarda e responsabilidade os livros de registro e
prontuarios dos profissionais;

V- Langar no sistema cadastral dos profissionais de enfermagem as
inscricdes remidas;

Vi-  Langar no sistema cadastral dos profissionais de enfermagem as
qualificacdes e as especializagoes;

Vil-  Langar no sistema cadastral dos profissionais de enfermagem as
penalidades de processos éticos, os cancelamentos de inscrigdo e/ou
transferéncia para outros conselhos;

Vill-  Fornecer informagdes cadastrais e estatisticas em atendimento a
solicitagdo da Diretoria;

IX-  Prestar suporte técnico a Diretoria ou outros setores da Autarquia, nos .
assuntos pertinentes a Divisao;

X- Minutar as deliberagdes da Diretoria e do Plenario relativo as inscrigdes,
transferéncias e cancelamento de profissionais com atividade fim da j
enfermagem; 4
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XI-  Elaborar, trimestral e anualmente, relatério, com estatisticas, de suas
atividades e encaminha-los ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional;

Xll- Elaborar o Plano Anual de Trabalho para o exercicio posterior e
encaminha-lo para ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional;

Xl - Colaborar com a Diretoria e Plenario em atividades correlatas ao setor,

quando solicitado;
XIV- Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pela

Presidéncia do Coren-PI.

Art. 68. Esta decisdo entra em vigor na data de sua assinatura, revogadas

todas as disposi¢gées em contrario.

Teresina — Pl, 08 de margo de 2021.
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