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INTRODUGAO

O organograma tem a finalidade de revelar o carater formal e oficial da organizagao,
0 que é especialmente importante para o dirigente da instituicdo e demais pessoas que
a compde.

Todas as organizagdes devem ter um organograma. Tanto faz qual seja o seu
tamanho, se ela é grande ou pequena. O organograma transmite a impressao de
organizagéao, gera confianga e transmite informac¢ao que deve ser conhecida por todos
os seus empregados. Cada um dos empregados que o visualize, sabera qual é a sua
posica&o na organizagao e as fungdes inerentes ao seu cargo e a sua unidade funcional.

O organograma representa a estrutura organizacional, a qual mostra graficamente
como estdo dispostas as unidades funcionais, a hierarquia, ou seja, quem é chefe de
quem, e as relagdes de comunicagao existentes dentro da organizacdo. Também tem a
capacidade de apresentar a distribuicdo de cargos e de autoridade. Pode ter varias
formas, desde a mais comum, conhecida como organograma classico, até formas pouco
usuais, tais como o organograma na forma de flor.

As unidades funcionais possuem um responsavel, cujo cargo pode ser Presidente,
Diretor, Chefe, Assessor, Supervisor, Gerente, Coordenador, Secretario etc. E é também
onde estdo lotados os empregados e possui espacgo fisico bem definido dentro da
organizagao.

A confeccdo de um organograma envolve uma metodologia para construir uma
base solida do Planejamento Estratégico Institucional (PEI). Também pode e deve ser
modificado de acordo com as variagdes que venham a existir na organizagao. Se existe
mudanga em alguma unidade funcional, essa mudanga deve refletir integramente no
organograma.

A sua construcao deve sempre ser precedida de um estudo da departamentalizacao
existente, das subdivisdes mais importantes, das relagdes e dos titulos dos cargos. E
importante que o responsavel por sua elaboragéo observe o fato de que o organograma
deve possibilitar uma leitura facil e, consequentemente, boa interpretacdo dos seus
componentes.

A confecg¢ao do organograma tem, basicamente, duas partes interligadas: linhas e
retdngulos. Sendo que as primeiras representam o fluxo da autoridade e os ultimos as
unidades funcionais e os cargos entre os quais flui a autoridade.

No Brasil, a nomenclatura utilizada nos organogramas € Conselho, Presidéncia,
Diretoria, Departamentos, Diviséo, Servigo, Secao e Setor. Quanto maior a autoridade,
maior sera a sua representacgao grafica, maior sera o retangulo.

A posicao das unidades funcionais no organograma também indica o tipo de fungao
gue essa unidade desempenha dentro da organizagdo. Assim se tem, por exemplo, no
primeiro nivel as unidades deliberativas, no segundo nivel as unidades executivas, no
terceiro nivel as unidades técnicas e no quarto nivel, em diante, as unidades
operacionais, ver figura 1.



| | 1° Nivel = Deliberativo.

I:::l 2% Nivel = Executivo.

l ]
| | | | | | 3% Mivel = Técnico.

I l_lll_l [ : | [ :

] ] ]
I__I_l | ” | | | 4% Nivel = Operacional.

Figura 1 - Tipo de fung6es conforme o nivel no organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.

O simples fato da elaboragcdo do organograma ja permite a analise de
complexidades na estrutura organizacional. Além disso, 0 organograma serve para
estabilizar a estrutura organizacional, o que resulta na diminuicdo de conflitos de
jurisdicao entre dirigentes e departamentos.

Além do mais, o processo de elaboragdo do organograma necessita que varias
outras atividades tenham sido executadas, conforme apresentado na figura 2. Esse
processo permite a instituicdo ter uma visdo holistica e pensar e elaborar varios
instrumentos de gestdo que sdo necessarios.

Organograma

Produtos/Servigo Atribuicdes da Lotagdo da
Unidade Processos Competéncias Profissionais Organograma Unidade Unidade
Administrativa Administrativa Administrativa

Cursas e Perfil
capacitagfes profissiografion

Organograrma
Cofen

Figura 2 — Processo de elaboracdo do organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.



1 ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Para concepgao de um organograma € necessario o dominio da estrutura geral da
organizagao, a qual esta disposta em niveis que representam a hierarquia existente. No
organograma classico quanto mais alto estiver um cargo, maior a sua autoridade e a
abrangéncia da sua atividade. Ele é elaborado com retangulos que representam as
unidades funcionais e as linhas representam a hierarquica e a comunicagao existente
entre as unidades funcionais. As estruturas de comunicacido e coordenagao sao
predominantemente chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plenario do Cofen ocupa o topo do organograma.
Dessa posigcdo, logo abaixo, estdo a Diretoria, Chefe de Gabinete, Assessores,
Departamentos e assim por diante. Consequentemente, sabe-se que um Chefe de
Departamento deve-se reportar ao Chefe de Gabinete, o qual, por sua vez, se reporta
ao Presidente e este ao Plenario, ver figura 3.

Cabe salientar que os organogramas também possuem limitagdes, tais como a de
apresentar apenas as relagbes formais da organizacédo, isto €, aquela prevista nos
estatutos e nos regimentos, nao trazendo a tona as relagdes nao oficiais que existem em
todas as organizagdes.

Além do mais, o organograma € incompleto sem seu complemento natural, o
manual da organizagao ou regimento interno, o qual € constituido por este Caderno de
Atribui¢des das Unidades Funcionais do Cofen.
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Figura 3 - Organograma Institucional do Cofen.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestdo do Cofen.
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2 CARGOS DE ASSESSORIA

Para melhorar a lotacédo e remanejamento dos assessores do Cofen, conforme a
necessidade institucional, foram criados dois tipos de cargos de assessoria: Assessor
Analista e Assessor Assistente. O primeiro corresponde aos profissionais de ensino
superior e o segundo de suporte técnico administrativo, ensino médio.

Os assessores sao lotados nas Assessorias conforme o nivel de complexidade das
atribuicbes que sdo necessarias a essas unidades funcionais e executam as atribui¢cdes
dessa area, assim como também aquelas que sao do seu cargo de assessoria.

2.1 ASSESSORANALISTA

O Assessor Analista € aquele no qual se enquadram os profissionais que atuam em
nivel técnico, na formulagéo e implementagao de solugdes e projetos para a consecugao
dos objetivos do Cofen, independentemente do processo em que atuam e possuem
formacgao de ensino superior. O Assessor Analista possui trés niveis de complexidade
que diferencia os profissionais que irdo ocupar esses cargos. Cada nivel exige os
seguintes requisitos:

Niveis Requisitos de escolaridade e experiéncia
Assessor Analista | Ensino superior completo, reconhecido pelo MEC.
. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior

Assessor Analista Il

comprovada.

Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou experiéncia anterior
Assessor Analista Il comprovada, com experiéncia em coordenagao e gerenciamento de projetos e

equipes.

A funcdo de Assessor Analista tem como principal atribuicdo assessorar a
implementagdo da estratégia do Cofen, definindo prioridades e orientando acgdes
necessarias, bem como apoiar a implementacdo dos planos de trabalho das unidades
vinculadas a Diretoria e ao Plenario, acompanhando os indicadores de desempenho e
resultados. Pode ser ocupada por empregados publicos do Cofen ou por profissionais
externos, indicados pelo Plenario ou pela Diretoria.

Os profissionais externos indicados para a fungdo de Assessor Analista ndo sao
contratados por meio de processo seletivo, uma vez que sao considerados ocupantes de
funcao de confianca.
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2.1.1

Assessor Analista |

Negociar prazos e recursos, no ambito da organizagao e com outras instituicoes,
para o desenvolvimento de projetos sob sua responsabilidade.

Realizar apresentacgdes, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento, dentro ou fora da organizagdo, sobre assuntos restritos a sua
especialidade e aos projetos de que participa.

Elaborar estudos, pareceres, notas técnicas, termos de referéncia e relatorios
relacionados aos processos em que atua.

Analisar dados, documentos e informacdes pertinentes a sua area de atuacéo,
relacionando seus impactos com as atividades sob sua responsabilidade.
Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados de projetos técnicos, sob
orientacao.

Analisar problemas, identificar e implementar solugcdes técnicas dentro de sua
area de atuacgao, seguindo metodologias definidas e orientagdes gerais.

Autonomia: Atua sob supervisdo geral em varios processos técnicos da area, tendo
autonomia em situagdes previstas ou estruturadas.

2.1.2

B w

o o

Assessor Analista |l

Fornecer informacdes técnicas para a analise e desenvolvimento de projetos e
solugdes, no que tange a sua area de especializagao.

Negociar prazos e recursos com outras instituicdes, para o desenvolvimento de
projetos e programas sob sua gestao.

Atuar como educador, multiplicando conhecimentos relativos a sua area.

Propor estratégias para a sua area de atuacado frente aos cenarios interno e
externo.

Definir métodos, fluxos e padrbes de informacoes.

Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades de compartilhamento do
conhecimento com pares, fornecedores e parceiros, sobre assuntos ligados as
suas atividades ou aos projetos que coordena.

Planejar, implementar, acompanhar e avaliar resultados das solugdes ou projetos
técnicos, sem necessidade de supervisao direta.

Responder pela lideranga técnica e conduzir a execugéao de atividades/projetos
da area, considerando a integragao com outras areas da organizagao e parceiros.

Autonomia: Atua com autonomia em varios processos técnicos da area, inclusive em
situacdes nao previsiveis, seguindo diretrizes de seu superior.

12



2.1.3

wn

Assessor Analista 1l

Participar da elaboragcédo de politicas e estratégias do Cofen, influenciando na
definigdo de diretrizes e planos.

Definir padrées de exceléncia técnica da unidade em que atua.

Realizar apresentacdes, palestras e outras atividades de compartiihamento do
conhecimento com pares, clientes, fornecedores, parceiros e agentes da
sociedade, sobre assuntos ligados aos projetos que coordena e ao Cofen como
um todo.

Atuar como educador, orientando profissionais em temas diversos e estratégicos
do Cofen.

Avaliar e orientar decisbes tatico-estratégicas a partir da visdo dos contextos
interno e externo, especialmente sobre tendéncias, ameagas e oportunidades
relacionadas a sua especialidade e a sua area de atuacéo.

Liderar equipes em projetos da unidade e/ou multidisciplinares, cujos impactos
interferem diretamente nos resultados da organizagao.

Planejar e desenvolver projetos de carater multidisciplinar e interinstitucional,
visando a geragao e obtengédo de conhecimento e informagdes que contribuam
para a consecuc¢ao dos objetivos estratégicos do Cofen.

Planejar, controlar e administrar o desenvolvimento e implementagédo de
programas/projetos de grande porte, avaliando e monitorando fatores que possam
interferir nos resultados, recursos e cumprimento de prazos.

Autonomia: Atua de forma independente, alinhado aos principios e estratégias do Cofen
e diretrizes de seu superior.
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2.2 ASSESSORASSISTENTE

O Assessor Assistente é aquele no qual se enquadram os profissionais que atuam

no suporte técnico administrativo, desenvolvendo atividades operacionais e
administrativas, independentemente do processo.

Niveis Requisitos de escolaridade e experiéncia

Assessor Assistente Ensino médio completo.

=

9.

Executar atividades operacionais de suporte técnico ou administrativo.

Prestar informagdes previamente organizadas sobre produtos e servigos da
unidade funcional.

Emitir relatérios formatados de diversas naturezas, a fim de subsidiar a tomada
de decisao.

Formatar e atualizar material para apresentacao de dados e informacgdes para
diferentes publicos, sob orientacio.

Redigir textos (cartas, memorandos, relatérios, atas de reunido, e-mail etc.) com
clareza, objetividade e correcdo gramatical.

Apoiar a elaboragédo de planos de utilizagdo dos recursos e o cumprimento de
prazos em projetos rotineiros e atividades da equipe da qual faz parte,
estruturando e sistematizando dados para analise.

Estruturar procedimentos e sistematiza informacdes para dar apoio aos processos
da area em que atua.

Alimentar e monitorar sistemas de gestdo informatizados, necessarios para a
execucao das atividades de suporte técnico ou administrativo dos processos em
que atua.

Orientar outros profissionais da instituicdo no que diz respeito aos procedimentos
administrativos e as normas internas relacionadas aos processos em que atua.

10.Elaborar termos de referéncia para aquisicao de produtos e servigos estruturados,

formatados ou de uso continuo, sob orientacao.

11.Realizar apresentagdes sobre ferramentas internas e sistemas operacionais para

0s publicos interno e externo.

12.0Organizar processos de contratagcado de fornecedores que tenham metodologia,

normas e procedimentos padréo.

13.Solucionar problemas técnicos rotineiros, relacionados as suas atividades,

seguindo padrdes e rotinas previamente estabelecidas.

14.Negociar assuntos relacionados as atividades de apoio/suporte seguindo

procedimentos estabelecidos e normas internas.

Autonomia: Restrita ao apoio/suporte na implementacao de solugdes e com autonomia
em atividades de rotina. Segue diretrizes gerais, atuando sob supervisao geral.
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3 COMPETENCIAS DAS UNIDADES FUNCIONAIS
Compete as unidades funcionais do Cofen as seguintes atribui¢des:
3.1 PLENARIO

Competéncias: E o 6rgao deliberativo responsavel pela deliberagdo maxima do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem sobre os assuntos contidos na Lei 5.950/73
e no Regimento Interno do Cofen, assim como os de interesse do Cofen.

1. Deliberar sobre os assuntos de interesse do Conselho Federal de Enfermagem
(Cofen).

2. Aprovar o Regimento Interno do Cofen e dos Conselhos Regionais de
Enfermagem (Coren-s).

3. Aprovar o Planejamento Estratégico Institucional (PEI) do Cofen em consonancia

com as macros politicas estabelecidas.

Aprovar e avaliar, anualmente, o plano de trabalho do Cofen.

Dirimir duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais de Enfermagem quanto as

finalidades do Sistema Cofen-Conselhos Regionais e aos atos baixados pelo

Cofen.

Homologar, suprir ou anular atos dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Funcionar como Tribunal Superior de Etica Profissional, julgando os processos

éticos de sua competéncia originaria e, em ultima instancia, os recursos contra as

decisdes dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Julgar os recursos contra as decisdes dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Julgar os processos administrativos disciplinares contra Conselheiros Efetivos e

Suplentes do Sistema Cofen-Conselhos Regionais, respeitando a legislacédo em

vigor.

10.Participar de féruns representativos contribuindo na formulagédo de politicas
publicas de saude e areas afins.

11.Deliberar sobre a Politica do Sistema Cofen-Conselhos Regionais no que diz
respeito a normatizagao e disciplinamento do exercicio profissional e ocupacional.

12.Deliberar sobre realizacdo de eventos técnicos, cientificos e culturais para o
desenvolvimento da enfermagem.

13.Deliberar sobre a criagdo e organizagdo dos Conselhos Regionais de
Enfermagem, quando da criagdo de novos Estados da Federagao.

14.Deliberar sobre pareceres e instrugdes para uniformidade de procedimento, e
regular funcionamento dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

15.Deliberar sobre normas para o processamento das eleicdes dos Conselheiros
Efetivos e Suplentes do Sistema Cofen-Conselhos Regionais, fixar época para
suas realizagdes e homologar as elei¢oes.

16.Eleger os dirigentes do Cofen em elei¢cao interna, em conformidade ao Cddigo
Eleitoral.

17.Apreciar e deliberar sobre renuncia, vacancia e licenga de Conselheiro Suplente
ou Efetivo do Cofen, e a respectiva substituigao.

18. Acompanhar a realizagéo das eleigdes nos Conselhos Regionais de Enfermagem.

N o S
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19.Indicar o plenario e a diretoria proviséria para os Conselhos Regionais de
Enfermagem, no caso de ndo conclusdo de processo eleitoral no prazo definido
no Caodigo Eleitoral, ou nos casos de decretagao de intervengao.

20.Promover as primeiras elei¢des para composi¢cao e instalacdo dos Conselhos
Regionais de Enfermagem, quando da criagdo de novos estados da federacgao.

21.Autorizar a celebragao de acordos, filiagdo, convénios, termos de cooperagao e
contratos de assisténcia técnica e financeira entre o Cofen e 6rgaos ou entidades
publicas e privadas, nacionais e internacionais.

22.Autorizar a compra e alienagcédo de bens moveis e imoéveis do Cofen.

23.Autorizar a contratacao de locacdo de imoveis, servicos de terceiros e aquisigao
de material permanente.

24. Autorizar a criagao e supressido de Camaras Técnicas do Cofen.

25.Aprovar anualmente a proposta orgcamentaria do Cofen e homologar a dos
Conselhos Regionais de Enfermagem.

26.Aprovar as aberturas de créditos orgamentarios adicionais do Cofen, especiais ou
suplementares e homologar as dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

27.Aprovar os Relatérios de Gestao e Prestagdo de Contas Anual do Cofen e dos
Conselhos Regionais de Enfermagem, disponibilizando-os aos orgaos
competentes.

28.Aprovar a Politica de Gestdo de Pessoas do Cofen, criar cargos, fungdes e
assessorias, fixar salarios e gratificagbes, autorizar a execugao de servigos
especiais e a contratagao de servicos técnicos especializados.

29.Autorizar a contratagao de servigos de consultoria e assessoria externas.

30.Homologar as tabelas de cargos, salarios, honorarios no ambito do Cofen, bem
como valores de diarias, auxilio representagcdo e congéneres elaboradas pelo
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

31.Deliberar sobre proposituras de acgdes judiciais em defesa da classe e do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais, respeitando a autonomia dos Conselhos Regionais
de Enfermagem.

32.Dirimir duvidas, suprir lacunas e omissdes do Regimento Interno do Cofen.

33.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagao
O Plenario esta composto por todos os Conselheiros eleitos, Efetivos
Conselheiros Federais 18 © Suplentes, portanto, os Conselheiros Efetivos que compdem a
Efetivos e Suplentes. Diretoria da autarquia também fazem parte do Plenario.

Cargo honorifico sem remuneragéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugéo Cofen nr 421/2012.
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3.1.1 Coordenacgao-Geral das Camaras Técnicas.

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial responsavel pela coordenacéo e gestdo dos
trabalhos das Camaras Técnicas do Cofen.

1. Atuar com vistas a interface entre as Camaras, a Presidéncia e o Plenario do
Cofen.

2. Orientar as coordenagdes de cada uma das Camaras Técnicas com seus
respectivos Grupos de Trabalho (GT) e Comissdes submissos a elas.

3. Empenhar-se para que as entre as Camaras Técnicas, GT e Comissodes
desempenhem adequadamente suas fungdes.

4. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos
e 0s Processos Administrativos (PAD-s), proferindo os despachos necessarios.

5. Verificar a natureza (tema) dos PAD-s recebidos e redistribuir entre as Camaras
Técnicas de acordo com sua competéncia.

6. Incentivar para que estabelecam atividades outras que n&o apenas a emissao de
parecer como fazer audiéncias publicas, oficinas, operagdes pontuais, minutas de
resolucdes.

7. Estimular o favorecimento da integracdo entre as Camaras Técnicas do Cofen,
GT e Comissbes com as Céamaras Técnicas do Sistema Cofen-Conselhos
Regionais.

8. Evitar e gerenciar conflitos entre as Camaras Técnicas, GT e Comissdes.

9. Constituir em 6rgao permanente de natureza consultiva, propositiva e avaliativa
sobre matéria de interesse da enfermagem.

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

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.
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Quem ocupa Qtde Observagiao

A Coordenagao-Geral das Camaras Técnicas € um cargo da
. . Presidéncia e esta subordinada ao Plenario.
Enfermeiro designado : ; A
oA 1 Cargo ocupado por um enfermeiro designado pela Presidéncia e
pela Presidéncia. . L . P
possui a denominagao de Coordenador-Geral das Camaras Técnicas.
Cargo honorifico sem remuneracéo.
Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugéo Cofen nr 421/2012.
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3.1.1.1 Assessoria das Camaras Técnicas

Competéncias: E o cargo de assessoramento e suporte & Coordenacdo das Camaras
Técnicas nas atividades administrativas, assim como também, realizar o atendimento
para as Camaras Técnicas, Comissoes, Grupos de Trabalho e colaboradores do Cofen.

1. Auxiliar a Coordenacdo-Geral das Camaras Técnicas em suas demandas com o
objetivo de dar maior fluidez aos PAD-s para despacho.

2. Auxiliar a Coordenacao-Geral das Camaras Técnicas, coordenando as atividades
relacionadas a estrutura para as reunides e demais atendimentos as Camaras
Técnicas, Comissdes e GT com relagao a infraestrutura, como disponibilizacdo de
sala, rede de computadores, acessos a sistemas etc.

3. Preencher, quando demandado pelos Conselheiros Federais e colaboradores
membros de Camaras Técnicas, Comissdes e GT, as requisicdes de diarias,
solicitagdes de passagens, relatérios de viagens e outros assuntos administrativos
relacionados as Camaras Técnicas, Comissodes e GT.

4. Dar cumprimento aos despachos exarados pelos membros das Camaras
Técnicas, GT e Comissdes executando as providéncias necessarias para
realizagdo do demandado.

5. Realizar e executar todas as demandas oriundas das Camaras Técnicas, GT e
Comissoes, solicitadas por Conselheiros Federais e colaboradores.

6. Agendar, preparar e expedir convocagdes das reunides e o provimento do apoio
logistico para as reunides das Camaras Técnicas, GT e Comissdes.

7. Gerenciar a agenda de reunides internas das Camaras Técnicas, Comissdes e

GT e tudo que as envolve: comunicagcdo as partes, material para reunides,

providéncia para portarias, passagens e diarias e, se necessario, reserva de hotel,

translado, motoristas etc.

Levantar e acompanhar os GT e Comissdes vinculadas as Camaras Técnicas.

Receber, controlar, distribuir, digitalizar e tramitar documentos e PAD-s para

Camaras Técnicas, Comissdes e GT e para seus membros, Conselheiros

Federais e colaboradores.

10.Guardar e arquivar os PAD-s a serem analisados, assim como os subsidios e
informacdes relacionadas aos mesmos.

11.Juntar e tramitar PAD-s e documentos no Protocolo e no Sistema de Tramitagao
de Documentos.

12. Alimentar planilha de controle de documentos e PAD-s.

13.Organizar arquivos e documentos.

14.Elaborar e guardar as atas, relatérios, documentos, correspondéncias, agenda e
outros documentos solicitados das Camaras Técnicas, Comissodes e GT.

15. Atender a telefonemas.

16.Atender demandas dos Conselheiros Federais e demais colaboradores do Cofen
e Conselhos Regionais de Enfermagem que sejam membros das Céamaras
Técnicas, Comissdes e GT.

17.Solicitar, controlar e distribuir materiais de almoxarifado entre as Camaras
Técnicas.

18. Controlar o Sistema de Tramitagdo de Documentos relativo as Camaras Técnicas.

19.Intermediar as demandas das Camaras Técnicas, Comissbées e GT com as
demais areas do Cofen.

20.Auxiliar, quando solicitado, a Comissao Cientifica do Congresso Brasileiro dos

© ®
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Conselhos de Enfermagem (CBCENF).

21.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

22.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

23.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

25. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

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

28.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

29.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao
AAssessoria das Camaras Técnicas € um cargo da Diretoria e esta
subordinada a Coordenacao-Geral das Camaras Técnicas.
1 Cargo ocupado por um Assessor Assistente e possui a
denominacao de Assessor das Camaras Técnicas.
Requisito do cargo: Ensino médio completo.
Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneragéo (ad nutum).
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.

Assessor Assistente.
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3.2 DIRETORIA

Competéncias: E o 6rgdo executivo responsavel pelos servicos e atividades
administrativas e de apoio, necessarias ao funcionamento do Cofen, e pela conservacao
e guarda do seu patrimoénio.

Administrar o Cofen.

Aprovar as atas de suas reunides.

Fixar o horario de expediente da autarquia.

Promover a execugdo dos procedimentos necessarios ao Plenario para o

exercicio de sua competéncia legal e regimental.

Promover a instrucdo dos PAD-s a serem submetidos a deliberagéo do Plenario.

Cumprir e fazer cumprir as deliberacbes do Plenario.

Fazer a gestdo administrativo-financeira do Cofen.

Acompanhar a execugao orgcamentaria e financeira do Cofen.

Elaborar o projeto de or¢camento plurianual de investimentos, com assessoria do

setor técnico competente, encaminhando para apreciagdo e aprovagdo do

Plenario.

10.Coordenar a elaboragao do PEI com definicdo de metas anuais, submetendo-o a
aprovacao do Plenario.

11.Criar Comissoes e Grupos de Trabalho de natureza transitoria.

12.Designar consultor ad hoc para desempenho de atividade especifica.

13.Propor a criagédo e alteragdo de Plano de Cargos e Salarios dos empregados
publicos, submetendo-o a homologagéo do Plenario.

14.Fixar valores de vencimentos e vantagens dos empregados publicos, concessao
de subvencao ou auxilios.

15.Julgar recurso de empregados publicos do Cofen, em caso de penalidade
aplicada pela Presidéncia.

16.Submeter, anualmente, ao Plenario o relatério de atividades e de gestao do Cofen.

17.Padronizar os impressos de uso do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

18.Coordenar e manter atualizado o cadastro, em ambito nacional, relativo aos
profissionais inscritos, definitivos e remidos, além dos autorizados.

19.Manter sob sua guarda o acervo do antigo Servico Nacional de Fiscalizagao da
Medicina e Farmacia do Ministério da Saude, relativo ao pessoal de enfermagem.

20. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuagao.

21.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

22.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

24.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

26. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

27.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos

Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades referentes a sua

hrwpE
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area.
28.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observaciao
A Diretoria € composta por Conselheiros Efetivos que ocupam os
Conselheiros Federais 6 cargos de Presidente, Vice-Presidente, Primeiro-Secretario,
Efetivos. Segundo-Secretario, Primeiro-Tesoureiro e Segundo-Tesoureiro.

Cargos honorificos sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugédo Cofen nr 421/2012.
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3.3 PRESIDENCIA

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por cumprir e fazer cumprir a
legislac&o, e as determinacgdes do Plenario e da Diretoria do Cofen.

1. Cumoprir e fazer cumprir a legislagao federal, as resolugdes, decisdes normativas,
os atos administrativos baixados pelo Cofen, bem como este Regimento Interno.
Cumprir e fazer cumprir as decisées da Diretoria.

Apresentar ao Plenario o relatério anual das atividades do Cofen e conferir-lhe

publicidade.

4. Designar Conselheiro Federal para emitir parecer sobre matérias de interesse do
Cofen, dos Conselhos Regionais de Enfermagem e da classe de enfermagem.

5. Designar relatores de processos a serem julgados pelo Plenario ou pela Diretoria,
inclusive os relativos a prestacéo de contas do Cofen e dos Conselhos Regionais
de Enfermagem.

6. Determinar a inclusdo de processos em pauta de Reunido Extraordinaria de
Diretoria (RED), Reuniao Ordinaria de Plenario (ROP), Reunido Extraordinaria de
Plenario (REP) e Reunido Ordinaria Diretoria (ROD), definindo prioridades.

7. Convocar e presidir as RED, ROD, REP e ROP do Conselho, proferindo voto, e
em caso de empate proferir o voto de qualidade.

8. Estabelecer a ordem de suplente para a substituicado de membros efetivos, para
efeito de quérum, na hipétese de auséncia de Conselheiro Federal Efetivo na
ROP.

9. Deferir ou negar pedido de vista de processo.

10.Informar ao Plenario sobre licenciamento, justificativa de auséncia a reunides
ordinarias de Plenario e renuncia dos Conselheiros Federais.

11.Manter o Plenario informado sobre acbes e atividades do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais.

12.Assinar os Acoérdaos e Decisdbes com o Relator ou Conselheiros Federais
condutores do voto vencedor.

13.Assinar, com o Primeiro-Secretario, os extratos de ata, as resolugdes e decisoes,
exceto no caso a que se refere o inciso 12.

14.Executar e fazer observar as decisdes do Plenario.

15.Decidir, ad referendum do Plenario ou da Diretoria, os casos que, por sua
urgéncia, exijam a adogao de providéncias, obrigatoriamente submetendo a
matéria a homologagéao do Plenario ou da Diretoria, preferencialmente na primeira
reunidao subsequente.

16.Realizar a gestédo financeira do Cofen em conjunto com o Primeiro-Tesoureiro.

17.Assinar, com o Primeiro-Tesoureiro, convénios ou similares e contratos
celebrados pelo Cofen.

18. Assinar certificados conferidos pelo Cofen.

19.Adquirir e alienar bens méveis e imoveis, na forma da lei, com autorizagdo do
Plenario.

20.Acompanhar as compras, contratos e licitacoes do Cofen.

21.Publicar seus atos oficiais, preferencialmente por meio eletrénico ou Diario Oficial
da Unido (DOU), na forma da lei.

22.Autorizar férias, conceder licengas, exceto as relativas a tratamento de saude,
dispensar servigos, rescindir contratos, fazer elogios e aplicar penalidades.

23.Nomear empregados publicos e colaboradores para chefias dos 6rgaos de apoio,
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assessorias, membros de comissdes especializadas, de Camaras Técnicas, e
contratar o pessoal com ou sem vinculo empregaticio, inclusive para os empregos
em comissao de livre nomeacgao e exoneragao, de acordo com a norma propria,
submetendo tais atos a homologacéo do Plenario.

24.Acompanhar a execugao do PEI e do plano anual de trabalho do Cofen.

25.Coordenar, em conjunto com o Primeiro-Tesoureiro, a elaboragdo da proposta
orgcamentaria do Cofen para o exercicio subsequente, de acordo com o que
dispuser regulamentagao especifica, submetendo-a a aprovagao do Plenario.

26.Supervisionar a execug¢ao do orgamento do Cofen, em conjunto com o Primeiro
Tesoureiro.

27.Propor abertura de créditos orgcamentarios adicionais, submetendo-os a
aprovacao do Plenario.

28.Encaminhar, anualmente, em conjunto com o Tesoureiro, os balancetes e
processos de prestacdo de contas do exercicio anterior, até 28 de fevereiro do
ano subsequente, a Controladoria-Geral para parecer, submetendo-os a
aprovacao do Plenario.

29.Apresentar a Controladoria-Geral, trimestralmente, os demonstrativos contabeis
do Cofen.

30.Coordenar a publicagao de revista e periddicos de autoria do Cofen.

31.Representar o Cofen e o Sistema Cofen-Conselhos Regionais em solenidades,
eventos nacionais e internacionais e em todas as relagdes com terceiros, podendo
designar representantes.

32.Representar o Cofen e o Sistema Cofen-Conselhos Regionais, judicial e
extrajudicialmente, perante os Poderes Publicos, podendo designar
representantes e/ou procuradores.

33.Convocar a Assembleia dos Delegados Regionais, dar ampla publicidade as
eleicdes do Cofen, e dar posse aos Conselheiros eleitos e membros da Diretoria.

34.Convocar e presidir a Assembleia dos Presidentes, proferindo voto, e, em caso de
empate, proferir o voto de qualidade.

35.Delegar competéncia e atribuicdes para o bom cumprimento e desempenho das
funcdes e atividades administrativas do Cofen.

36. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

37.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

38.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

40.Autorizar a solicitagdo de abertura de Processos Administrativos e delegar esta
competéncia a outra unidade funcional quando conveniente ao andamento do
servigo.

41.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

42.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtde Observagiao

A Presidéncia € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta do

Conselheiro  Federal organograma por ndo ser uma unidade funcional. Este cargo é
; 1 ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a denominagéo de
Efetivo. .
Presidente.

Cargo honorifico sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugéo Cofen nr 421/2012.
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Vice-Presidéncia

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por auxiliar a Presidéncia do Cofen em
suas atribuicdes, substituindo-a quando necessario.

© N

9.

Assumir a Presidéncia em caso de vacancia ou afastamento oficial do Presidente,
quando for superior a 10 (dez) dias.

Substituir, em caso de necessidade, o Presidente em suas auséncias ou
impedimentos eventuais.

Cooperar com o Presidente no exercicio de suas fungdes.

Despachar e executar as atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Plenario,
Diretoria ou Presidéncia.

Acompanhar e supervisionar as comissoes e grupos de trabalho designados por
Portaria.

Auxiliar a Presidéncia na elaboracgao do relatorio anual de atividades e de gestao
do Cofen.

Emitir certides relacionadas a sua area de atuagao.

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada por anexac¢édo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

10.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos

e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

11. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
12.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de

atuacao.

13. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que

Ihe for atribuicdo.

14.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacao

Conselheiro  Federal
Efetivo.

A Vice-Presidéncia € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta do

organograma por ndo ser uma unidade funcional. Este cargo é
1 ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a denominacao de Vice-

Presidente.

Cargo honorifico sem remuneragéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugéo Cofen nr 421/2012.
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3.3.1 Primeira-Secretaria

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Secretaria do Plenario, Diretoria e Presidéncia.

1. Substituir o Presidente, nos casos de impedimento concomitante deste e do Vice-

Presidente.

Assessorar a Presidéncia nos assuntos pertinentes a secretaria.

Organizar a pauta das ROD-s, REP-s e ROP-s.

Secretariar as reunides de Plenario e Diretoria, assumindo a responsabilidade de:
a. registrar presenca dos membros;

b. controlar o horario de inicio e término;

c. solicitar que pontos expostos sem clareza suficiente sejam adequadamente
reexpostos ainda durante a reunido;

d. acompanhar as questdes nao concluidas ao longo da reunido,
sumarizando-as antes do encerramento e propondo que se delibere a
respeito delas; e

e. redigir a ata ou supervisionar a sua redacgao.

5. Dar tramitagdo e acompanhar a execugao das deliberagcbes do Presidente,
Diretoria e Plenario, encaminhando a Assessoria de Comunicagao as matérias
que necessitam de divulgacao no site, bem como as Camaras Técnicas e outros
orgaos, quando houver matéria de seu interesse.

6. Decidir sobre vista de processo e pedidos de certidées, quando solicitados na

secretaria.

Expedir e assinar certiddes solicitadas na secretaria.

Supervisionar os servigos de secretaria e do chefe do setor na organizagdo do

ementario dos pareceres e processos.

9. Assinar, com o Presidente, os extratos de ata, as Resolugdes, Decisdes e outros
atos administrativos de sua competéncia, exceto nos casos especificados neste
regimento.

10. Apresentar a Diretoria, semestralmente, relatorio de atividades da secretaria.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

14.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos

e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

16.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

18.Executar outras atribuicées que |he forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidéncia.

hwn
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Quem ocupa Qtde Observacao

A Primeira-Secretaria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
. do organograma por ndo ser uma unidade funcional. Este cargo é
Conselheiro  Federal 9 9 P 9

; 1 ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a denominagao de
Efetivo. S .
Primeiro-Secretario.

Cargo honorifico sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugédo Cofen nr 421/2012.
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3

.3.2 Segunda-Secretaria

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por auxiliar a Primeira-Secretaria em

suas a

tribuicbes e substitui-la quando necessario.

1. Substituir o Primeiro-Secretario nos casos de impedimento;
2. Substituir o Presidente na auséncia concomitante do Vice-Presidente e do
Primeiro-Secretario.
3. Apoiar o Primeiro-Secretario na elaboragao da ata das ROD-s, REP-s e ROP-s.
4. Cooperar com o Primeiro-Secretario no desempenho das suas atribuigdes.
5. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacio.
6. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.
7. Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
8. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos
e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
9. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
10.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.
11. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.
12.Executar outras atribuicées que lhe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou
Presidéncia.
Quem ocupa Qtde Observagio
A Segunda-Secretaria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
: do organograma por n&do ser uma unidade funcional. Este cargo é
(é]%r:iiilhewo Federal 1 ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a denominagao de

Segundo-Secretario.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugédo Cofen nr 421/2012.
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3.3.3 Primeira-Tesouraria

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Tesouraria do Cofen.

=

Coordenar e supervisionar, com o Presidente, a elaboracdo da proposta

orcamentaria do Cofen.

Realizar a gestao financeira do Cofen, com o Presidente.

Apresentar, trimestralmente, os balancetes mensais a Diretoria.

Dirigir e supervisionar os servigos financeiros e de tesouraria.

Acompanhar a execugao do orgcamento do Cofen.

Assinar, com o Presidente, os balancetes, proposta orcamentaria e demais

documentos necessarios a gestao financeira.

Assinar, com o Presidente, convénios ou similares e contratos celebrados pelo

Cofen.

8. Substituir o Presidente na auséncia concomitante do Vice-Presidente, Primeiro e
Segundo-Secretarios.

9. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

10.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

11.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

13. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

15. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

16.Executar outras atribuicbes que |he forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou

Presidéncia.

oahwn

N

Quem ocupa Qtde Observacio
A Primeira-Tesouraria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
do organograma por n&o ser uma unidade funcional. Este cargo é
1 ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a denominacao de
Primeiro-Tesoureiro.
Cargo honorifico sem remuneragéo.
Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugédo Cofen nr 421/2012.

Conselheiro  Federal
Efetivo.
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3.3.4 Segunda-Tesouraria

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por auxiliar a Primeira-Tesouraria em
suas atribuicdes e substitui-la quando necessario.

wn e

9.

Substituir o Primeiro-Tesoureiro nos casos de impedimento.

Cooperar com o Primeiro-Tesoureiro no desempenho das suas atribuigdes.
Coordenar e supervisionar, junto ao setor competente, a elaboragdo anual da
relacdo de bens patrimoniais do Cofen, providenciando seu tombamento.
Coordenar e supervisionar, junto ao setor competente, o processo de baixa de
bens inserviveis, para devida alienagado ou doagéo.

Substituir o Presidente, quando dos impedimentos do Vice-Presidente, Primeiro e
Segundo-Secretarios e Primeiro-Tesoureiro.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.
Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos
e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

10. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
11.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de

atuacao.

12. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que

Ihe for atribuicdo.

13.Executar outras atribuicées que lhe forem delegadas pelo Plenario, Diretoria ou

Presidéncia.
Quem ocupa Qtde Observacio
A Segunda-Tesouraria é um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
Conselheiro do organograma por nao ser uma unidade funcional. Este cargo é

Federal Efetivo.

1 ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a denominagdo de
Segundo-Tesoureiro.
Cargo honorifico sem remuneragéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen - Resolugédo Cofen nr 421/2012.
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3.3.4.1 Chefia de Gabinete

Competéncias: E o cargo executivo responsavel por prestar assessoramento e suporte
administrativo a Diretoria, garantindo o sigilo e a confidencialidade das informacdes, de
forma a subsidiar as decisdes estratégicas e contribuir para a definicdo dos objetivos e
estratégias organizacionais e para o alcance de resultados institucionais.

No

8.
9

Atuar, de ordem da Presidéncia, coordenando e dando andamento a todas as
atividades e processos internos e externos que devem passar pela apreciagao da
Presidéncia.

Realizar atendimento aos Conselheiros e Presidentes dos Conselhos Regionais
de Enfermagem e demais autoridades do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.
Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Cofen.
Coordenar a montagem das pautas das RED, ROD, REP e ROP do Cofen.
Preparar documentos e correspondéncias que serao deliberadas e despachadas
pela Presidéncia.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas da
autarquia.

Assessorar o Presidente em suas atividades, seja na sede do Cofen ou fora dela.
Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

10.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual

de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

11.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos

e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.

12.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.
13.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de

atuacao.

14. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que

Ihe for atribuicdo.

15. Cumeprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato

de nomeagao em cargo comissionado.

16.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observaciao

A Chefia de Gabinete é uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia do Conselho Federal. Este cargo é ocupado
por um Assessor Analista Ill e possui a denominagdo de Chefe de
Gabinete.

Assessor Analista Ill. 1

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou
experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em coordenagao e
gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragéo (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 03/2015 - Chefia de Gabinete.
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3.3.4.1.1 Assessoria da Diretoria

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por auxiliar a Diretoria do
Cofen nas atividades administrativas e secretariado.

Alimentar planilha de controle de documentos e PAD-s.

Atender a telefonemas.

Atender demandas dos Presidentes, Assessores, Conselheiros Federais e demais

colaboradores do Cofen e Conselhos Regionais de Enfermagem.

Autorizar requisicdes de passagens e diarias, quando delegado pela Presidéncia.

Auxiliar a Chefia de Gabinete em suas demandas com o objetivo de dar maior

fluidez aos PAD-s para despacho na Presidéncia.

6. Auxiliar a Presidéncia em Assembleia de Presidentes, coordenando as atividades
relacionadas a estrutura e demais atendimentos.

7. Auxiliar no preenchimento requisi¢ées de diarias e relatorios de viagens da Vice-
Presidéncia, Assessores e Colaboradores.

8. Despachar com a Presidéncia os oficios de Conselhos Regionais de Enfermagem

solicitando diarias e/ou passagens e outros assuntos.

9. Digitar despachos e outros documentos.

10.Gerenciar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas da
Presidéncia e tudo que as envolve: comunicagdo as partes, material para
reunides, articulagdo para a impressa, providéncia para portarias, passagens e
diarias e, se necessario, reserva de hotel, translado, motoristas etc.

11.Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitagao
de Documentos.

12.Manter atualizados cadastros das instituicbes, de autoridades e entidades de
classes, locais e regionais.

13.Organizar arquivos e documentos.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

17.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos os documentos
e os PAD-s, para despacho na Presidéncia.

18.Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

19. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

20.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

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

22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

23.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria de Diretoria € um cargo da Diretoria e, portanto, nao
consta do organograma por n&do ser uma unidade funcional e esta
subordinada a Presidéncia do Conselho Federal.

Assessor Assistente. 2 Requisito do cargo: Ensino médio completo.
Cargo ocupado por um Assessor Assistente e possui a
denominacao de Assessor de Diretoria.
Cargo comissionado de livre nomeacgéo e exoneracgéo (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 001/2015 - Secretaria da Diretoria.
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3.3.4.1.2 Assessoria do Plenario

Competéncias: E o cargo de assessoramento responsavel por auxiliar a Plenaria do
Cofen nas atividades administrativas e secretariado.

1. Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos Conselheiros
Federais do Cofen e dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

2. Verificar junto a Secretaria-Geral se foi encaminhada a convocatéria aos
Conselheiros Federais.

3. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagcdo de Documentos os documentos
e 0s Processos Administrativos (PAD-s) para a RED, ROD, REP e ROP.

4. Fornecer os numeros de Pareceres de Conselheiros Federais e/ou numero de
Memorandos aos Conselheiros Federais.

5. Receber os Pareceres de Conselheiros Federais e realizar a devida autuagcéo nos
PAD-s.

6. Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em raz&do da responsabilizagao
atribuida pelo Sistema de Tramitagdo de Documentos.

7. Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para RED,
ROD, REP e ROP.

8. Solicitar junto a Assessoria da Diretoria os atos despachados pelo Presidente ad
referendum da Diretoria e ad referendum do Plenario para pautar.

9. Elaborar a pauta da RED, ROD, REP e ROP.

10.Encaminhar a pauta para aprovacao da Primeira-Secretaria.

11.Encaminhar a pauta para aprovacao do Presidente.

12.Encaminhar a pauta aprovada para os Conselheiros Federais no prazo de 72h de
antecedéncia da reuniao.

13. Digitalizar os documentos que seréo apreciados na RED, ROD, REP e ROP.

14. Alimentar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso dos Conselheiros
Federais.

15. Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD, REP e ROP.

16.Montar pastas para os participantes da RED, ROD, REP e ROP.

17.0rganizar o ambiente onde ocorrera a RED, ROD, REP e ROP.

18. Solicitar apoio de um técnico de informatica para a RED, ROD, REP e ROP.

19. Solicitar um técnico administrativo para auxiliar nas demandas dos Conselheiros
Federais durante a RED, ROD, REP e ROP.

20. Solicitar e coordenar o coffebreak.

21.Elaborar despachos.

22.Elaborar memorando para encaminhar ao Primeiro Tesoureiro para autorizagao
do pagamento dos jetons.

23.Solicitar junto ao Setor de Servigos-Gerais agendamento de transporte para os
Conselheiros Federais.

24. Tramitar e encaminhar os documentos e os PAD-s deliberados.

25.Divulgar a pauta com as suas respectivas deliberagdes na pasta compartilhada
“Secretaria dos Conselheiros”.

26. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

27.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
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responsabilidade de sua area.

28.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

29.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

31. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

33.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

34.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Assessoria de Plenario € um cargo da Diretoria e, portanto, nao
consta do organograma por ndo ser uma unidade funcional e esta
subordinada a Presidéncia do Conselho Federal.

Requisito do cargo: Ensino superior completo, reconhecido pelo
MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a denominagéo
de Assessor de Plenario.

Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneragéo (ad nutum).
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.

Assessor Analista . 2
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3.3.4.1.3 Secretaria-Geral

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por assessorar o
Plenario nas atividades de secretaria e proceder aos encaminhamentos da Presidéncia
de acordo com o despacho e receber minuta de assuntos tratados com outros 6rgaos e
redigi-las, encaminhando-as a Presidéncia do Cofen.

1. Responder perante a Chefia de Gabinete do Cofen pelo planejamento, execugéo,
organizagéao, supervisdo e controle das atividades da area, bem como a outros
encargos a ele confiados.

2. Manter-se informado e atualizado sobre assuntos legais, regulamentares e
normativos relacionados com as competéncias da Secretaria-Geral e do Cofen.

3. Orientar, supervisionar, fiscalizar e controlar a execugao das tarefas especificas
da Secretaria-Geral.

4. Promover a integragcado funcional da Secretaria-Geral com o Gabinete da
Presidéncia.

5. Auxiliar o Gabinete da Presidéncia e as Assessorias nos assuntos pertinentes a
sua area.

6. Prestar atendimento ao Plenario nas atividades de secretaria, bem como aos
Assessores da Presidéncia.

7. Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitagdo de Documentos, digitagdo e
controle de numeragdo dos atos normativos, oficios, memorandos, portarias,
decisoes, resolugdes etc.

8. Encaminhar documentos aos Conselhos Regionais de Enfermagem e a outros
orgaos.

9. Realizar procedimentos de protocolo setorial conforme o Manual de Normas e
Procedimentos de Protocolo, Processos e Arquivo do Cofen.

10.Manter arquivo de documentagédo normativa.

11.Controlar arquivo das atas das RED, ROD, REP, ROP e Assembleia de
Presidentes.

12.Controlar e entregar portarias.

13.Publicar os atos oficiais da autarquia na imprensa oficial.

14.Publicar os atos normativos da autarquia no site do Cofen na internet.

15. Emitir as convocatorias de RED, ROD, REP, ROP e Assembleia de Presidentes.

16. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

17.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

19. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

21.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

23.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
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de nomeagao em cargo comissionado.
24.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Secretaria-Geral € uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Chefia de Gabinete.

Requisito do cargo: Ensino superior completo, reconhecido pelo
MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a denominagéo
de Secretario-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneragao (ad nutum)
e ocupado por empregado publico do quadro da autarquia.

Assessor Analista . 1

Fonte: Memorando Secretaria Geral nr 030/2015.
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3.3.4.1.4 Escritorio Administrativo do Rio de Janeiro

Competéncias: E o 6rgdo administrativo responsavel por organizar e manter a estrutura
administrativa do escritério localizado no Rio de Janeiro.

Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.

Juntar e tramitar PAD-s e documentos no protocolo e no Sistema de Tramitagéo

de Documentos.

Organizar arquivos e documentos.

Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em raz&do da responsabilizagao

atribuida pelo Sistema de Tramitagdo de Documentos.

5. Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para RED,
ROD, REP e ROP ou outros eventos que ocorrerem no escritorio.

6. Digitalizar os documentos que serdo apreciados na RED, ROD, REP e na ROP
ou outros eventos que ocorrerem no escritorio.

7. Gerenciar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas do escritério
e tudo que as envolve: comunicacao as partes, material para reunides, articulacio
para a impressa, providéncia para portarias, passagens e diarias e, se necessario,
reserva de hotel, translado, motoristas etc.

8. Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a RED, ROD, REP e ROP
ou outros eventos que ocorrerem no escritorio.

9. Montar pastas para os participantes da RED, ROD, REP e ROP ou outros eventos
que ocorrerem no escritorio.

10.Organizar o ambiente onde ocorrera a RED, ROD, REP e ROP ou outros eventos
que ocorrerem no escritorio.

11.Digitar despachos e outros documentos.

12.Solicitar apoio de um técnico de informatica para a RED, ROD, REP e ROP ou
outros eventos que ocorrerem no escritorio.

13. Solicitar e coordenar o coffebreak para os eventos no Escritério Administrativo do
Cofen no Rio de Janeiro.

14.Auxiliar a Chefia de Gabinete em suas demandas com o objetivo de dar maior
fluidez aos PAD-s para despacho na Presidéncia.

15.0Organizar o transporte de passageiros ou materiais para realizagdo dos eventos
no Escritério Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro.

16.0rganizar, coordenar, controlar e manter em boas condigdes a infraestrutura
predial do Escritério Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro no que se refere a
segurancga, saude, bem-estar e acessibilidade fisica dos empregados publicos e
demais pessoas que convivem nesse ambiente, bem como propor reparos,
ajustes e adequacdes em face de problemas levantados ou possibilidades de
melhoria do ambiente.

17.0rganizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢des de funcionamento e
uso 0s equipamentos, materiais e instalagdes relacionados aos servigos gerais.

18.Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutengao

e conservagao das edificacbes do Escritorio Administrativo do Cofen no Rio de

Janeiro, quanto a limpeza, adequacao, ajustes, acertos e pequenos reparos

necessarios para manutengdo e conservacido de veiculos, moveis e

N
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equipamentos de uso comum, e das instalagdes hidraulicas, elétricas, prediais e
de telefonia.

19.0rganizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e de guarda e
manutengao dos veiculos oficiais do Escritério Administrativo do Cofen no Rio de
Janeiro.

20.Conferir permanentemente a habilitacdo e documentagao dos condutores, assim
como a documentagao dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as
acdes de manutencao dos veiculos do Escritério Administrativo do Cofen no Rio
de Janeiro.

21.Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pegas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes, adotar os
procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento e conservagao dos
veiculos.

22.Monitorar a ocorréncia de infracdes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior, acompanhar a regularidade da
situacao dos veiculos e condutores em relagédo ao sistema de controle do transito
do Brasil.

23.0rganizar, coordenar, controlar e acompanhar a execu¢do dos servigos
contratados para o Escritério Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro.

24.0rganizar, executar e controlar os servigos de copa e cozinha.

25.Organizar, coordenar, controlar e executar os servigos de transporte, assim como
os servigcos de motoboy e distribui¢ao.

26.Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo apoio técnico terceirizado.

27.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servico telefonia.

28.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servigo de fornecimento de chaves e
carimbos, assim como os servigos graficos de apoio.

29.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servigo de seguranga predial do
Escritério Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro.

30. Gerir os contratos referentes aos servigos de responsabilidade do setor, zelando
por sua continuidade.

31.0rganizar, coordenar, atender as demandas dos usuarios dos servigos
gerenciados pelo Escritério Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro, buscando
solucionar as questdes de maneira rapida e precisa.

32.0rganizar, coordenar e controlar a rotina dos empregados das empresas
terceirizadas.

33.Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuagao.

34.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

35. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

37.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

40



39.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.
40.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagio

A Chefia do Escritério Administrativo € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Chefia de Gabinete do Conselho Federal.
Este cargo é ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
Assessor Analista Il 1 denominacdo de Chefe do Escritério Administrativo do Rio de Janeiro.

' Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo MEC ou
experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em coordenagao e
gerenciamento de projetos e equipes.
Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneragédo (ad nutum).
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3.4 OUVIDORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgéo técnico/gerencial e operacional responsavel por promover a
participagdo da sociedade no controle do Cofen, garantindo maior transparéncia das
acgdes do Sistema Cofen-Conselhos Regionais, recebendo, registrando e analisando as
sugestdes, reclamagdes, criticas, elogios, pedidos de informacdes e esclarecimentos a
respeito do funcionamento e dos servigos prestados pelo Sistema Cofen-Conselhos
Regionais.

Promover a coparticipacdo da sociedade na missao de controlar o Cofen.

Contribuir para a melhoria do desempenho e da imagem do Cofen.

Contribuir para o aprimoramento dos servigos prestados e das politicas publicas

do Cofen.

Facilitar ao usuario dos servicos prestados o0 acesso as informacoes.

Viabilizar o bom relacionamento do usuario do servico com o Cofen.

Proporcionar maior transparéncia das acdes do Cofen.

Contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos do Cofen.

Incentivar a participacdo popular na modernizacdo dos processos e

procedimentos do Cofen.

9. Sensibilizar os dirigentes das unidades funcionais da instituicdo no sentido de
aperfeicoar processos em prol da boa prestacao do servigo publico.

10.Incentivar a valorizagdo do elemento humano no Cofen.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

16.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

20.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

wn e
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Ouvidoria-Geral é uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo, reconhecido pelo

Assessor Analista |. 1 MEC.

Cargo ocupado por um Assessor Analista | e possui a denominagéo
de Ouvidor-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacgéao e exoneracéo (ad nutum).

Fonte: Deciséo nr 100/2014 - Anexo Regimento Interno da Ouvidoria-Geral do Cofen.
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3.5 CORREGEDORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgio técnico e operacional responsavel por exercer as
atividades de correicdo no Sistema Cofen-Conselhos Regionais e receber os
processos éticos dos Conselhos Regionais de Enfermagem que necessitam
recursos.

1. Exercer as atividades de correigdo do Sistema Cofen-Conselhos Regionais com
relagdo a apuracao de possiveis irregularidades cometidas por agentes publicos
sempre com motivacido para a sua atuacgao.

2. Avaliar e aprimorar os procedimentos relativos aos processos administrativos
disciplinares e sindicancias do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

3. Definir, padronizar, sistematizar e normatizar, mediante a edi¢ao de enunciados e
instrucdes, os procedimentos atinentes as atividades de correicao.

4. Definir procedimentos de integragdo de dados, especialmente no que se refere
aos resultados das sindicancias e processos administrativos disciplinares, bem
como as recomendacdes e/ou penalidades aplicadas no ambito do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

5. Analisar, em articulagdo com a Procuradoria-Geral, Ouvidoria-Geral e
Controladoria-Geral, a pertinéncia de denuncias relativas a atuagéo dos dirigentes
e empregados do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

6. Apurar a responsabilidade de empregados publicos pelo descumprimento
injustificado de recomendacgdes do controle interno e das decisdes do controle
externo.

7. Conduzir investigagcdes preliminares, inspegdes, sindicancias, inclusive as
patrimoniais, e processos administrativos disciplinares, procedendo a correi¢ao
de irregularidades administrativas, preliminarmente, sobre representagbes ou
denuncias que receber, propondo a adocido de providéncias ou a correcdo de
falhas, podendo, inclusive, requisitar ou avocar procedimentos em curso ou
arquivados, afim de exame de sua regularidade e solicitar aos Conselhos
Regionais de Enfermagem, agentes publicos, comissdes e outras informacdes e
documentos indispensaveis a instrugao do processo.

8. Recomendar a instauragao de processos administrativos que tenham por objeto
a apuracgao de responsabilidade de entes privados decorrente de sua relagdo com
o Cofen.

9. Requisitar a instauracéo, a partir de representag¢des e denuncias, de sindicancias,
de processos administrativos disciplinares e demais procedimentos correcionais
para apurar responsabilidade por irregularidades praticadas no ambito do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais, a partir de demandas apuradas pela Ouvidoria-
Geral, pelo acompanhamento dos atos oficiais de natureza disciplinar publicitados
ou a pedido de dirigentes de outros 6rgaos externos ou da Diretoria ou do Plenario
do Cofen.

10. Gerir cadastro de empresas, entidades e pessoas fisicas sancionadas.

11.Supervisionar o controle técnico das atividades correcionais desempenhadas no
ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

12. Manter registro atualizado da tramitacao e resultado dos processos e expedientes
em curso.

13.Promover capacitagao e treinamento em processo administrativo disciplinar e em
outras atividades de correigéo.
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14.Verificar a regularidade das sindicancias e dos processos administrativos
instaurados no ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

15.Propor a requisicao de empregados publicos para constituicdo de comissdes de
sindicancia e de processo administrativo disciplinar.

16.Recomendar a orgaos e entidades da administragdo publica a realizagdo de
pericias.

17.Requisitar a 6rgaos e entidades publicas e solicitar a pessoas fisicas e juridicas
de direito privado documentos e informagdes necessarios a instrucido de
procedimentos em curso na Corregedoria-Geral do Cofen.

18.Supervisionar o Setor de Processos Eticos em suas tarefas.

19. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

20.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

21.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

23.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

27.Realizar tomadas de contas encaminhando os processos de apuracdo de
responsabilidade a instancia competente e verificando o ressarcimento de
eventuais prejuizos ao erario.

28.Acompanhar as providéncias adotadas pelas areas auditadas, em decorréncia de
impropriedades ou irregularidades eventualmente detectadas, propondo, quando
for o caso, encaminhamento ao TCU.

29.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Corregedoria-Geral é uma unidade funcional ligada a Diretoria.
Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.
Cargo ocupado por um empregado publico, efetivo ou

Assessor Analista Il. 1 comissionado, com perfil de Assessor Analista Il e possui a
denominacao de Corregedor-Geral.
Cargo comissionado de livre nomeacéao e exoneracgéo (ad nutum).
Tem como unidade funcional subordinada o Setor de Processos
Eticos.

Fonte: Adaptado a partir do Decreto n° 8.109, de 17/09/2013 - Aprova a Estrutura Regimental e o Quadro
Demonstrativo dos Cargos em Comisséo e das Fun¢des Gratificadas da Controladoria-Geral da Unido e
remaneja cargos em comissao.
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3.5.1 Setor de Processos Eticos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por realizar o controle e o cuidado
administrativos dos processos éticos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais,
preparando a documentagao necessaria, visando o correto andamento e autuagao
processuais.

1. Sistematizar as denuncias éticas e os processos ético-disciplinares do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais Enfermagem, encaminhados por razdo de
prerrogativa de fungao, recurso, cassacgao, impedimento ou suspeicao.

2. Auxiliar os Conselhos Regionais de Enfermagem nos cuidados administrativos de
suas denuncias e seus processos éticos.

3. Propor alteragdes em atividades e legislagbes que visem aprimorar o processo de
trabalho do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

4. Receber e controlar as denuncias éticas e os processos eético-disciplinares
originarios dos Conselhos Regionais de Enfermagem ou do Cofen, encaminhados
por razdo de prerrogativa de fungdo, recurso, cassacdo, impedimento ou
suspeicao.

5. Analisar as denuncias éticas e os processos ético/disciplinares recebidos para
atestar boas condi¢cdes administrativas do processo, preparar a documentagao
necessaria e encaminhar a Presidéncia para providéncias de designagao
Conselheiro relator; designar comissao de instrugao de processo ético; pautar em
ROP ou Assembleia de Presidentes; para admissibilidade de denuncia,
julgamento em primeira instancia ou julgamento de recurso, conforme o caso.

6. Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo
a relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas relativas a
documentagao dos autos e na elaboragao das decisdes e acérdaos de processos
éticos.

7. Auxiliar as Comissdes de Instrucdo de Processos Etico-Disciplinares nas
demandas envolvendo seus processos éticos, especialmente na atencdo ao
cumprimento do Cédigo de Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando
corretos andamento e autuacio processuais.

8. Atender, no que couber, envolvidos em denuncias éticas e processos ético-
disciplinares registrados na autarquia para dirimir duvidas, supervisionar acesso
aos autos, providenciar cépia de documentos, dentre outros.

9. Auxiliar e acompanhar os Conselhos Regionais de Enfermagem, realizando
visitas técnicas que visem sanar duvidas e melhorar procedimentos
administrativos relacionados as denuncias éticas e aos processos
ético/disciplinares.

10. Elaborar minutas, projetos, manuais, documentos e relatérios, espontaneamente
e sempre que solicitado pela Presidéncia, objetivando a melhoria da legislagao e
do processo de trabalho, tanto do Cofen quanto dos Conselhos Regionais de
Enfermagem.

11.Apresentar a Presidéncia, anualmente e sempre que solicitado, relatério de
situagdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatérios
referentes aos processos éticos e eleitorais da autarquia.

12.Manter cadastro atualizado de profissionais de enfermagem cassados e informar
o Tribunal Superior Eleitoral (TSE), atendendo a legislagéo vigente.

13. Auxiliar a Corregedoria-Geral, no que couber, na elaboracao dos relatorios.

14. Solicitar auxilio juridico, em qualquer momento, para dirimir duvidas processuais.
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15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

16.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

17.Realizar a juntada por anexagédo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

19. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

21. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

23.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

24.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao
O Setor de Processos Eticos é uma unidade funcional da
Funcéo Gratificada. 1 Corregedoria-Geral.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.6 COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Competéncias: E o 6rgéo gerencial responsavel por realizar as licitacdes do Cofen.

1. Gerenciar a Comissao Permanente de Licitagdo, coordenando todos os processos

licitatorios.

Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios.

Sanar possiveis duvidas e propor alteragbes junto as unidades funcionais do

Cofen.

4. Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de
aquisicao de materiais ou prestagao de servigos.

wn

5. Confeccionar editais e minutas de contratos para as diversas modalidades
licitatorias.

6. Coordenar publicagao de aviso de licitacao.

7. Conduzir sessodes publicas.

8. Controlar processos licitatérios.

9. Manter area de licitagdes no site do Cofen, divulgando os editais, atas, pedidos

de esclarecimentos e impugnagdes.

10. Atender a licitantes e fornecedores.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

20.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Comissao Permanente de Licitacdo € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada,

Assessor Analista . 1 . .
Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominagcdo de Presidente da Comissdao Permanente de
Licitagcao.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneragao (ad nutum).

Fonte: Memorando CPL nr 014/2015.
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3.7 ASSESSORIAS
3.7.1 Assessoria Técnica

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por prestar assessoria
técnica de servigos e projetos no ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

1. Prestar assessoria técnica ao Presidente e ao Plenario nos diversos servigos e
projetos no ambito da administracdo do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

2. Emitir pareceres técnicos sobre convénios em geral.

3. Elaborar Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico.

4. Propor, coordenar e supervisionar a execugao de Projetos Técnicos.

5. Participar da elaboracdo de esclarecimento aos licitantes quando do
questionamento ou impugnacéo do edital.

6. Deliberar sobre encerramento de PAD-s.

7. Participar na elaboragao da prestacédo de contas ao Tribunal de Contas da Uniao
(TCU).

8. Participar na organizagédo do Congresso Brasileiro dos Conselhos de Enfermagem
(CBCENF).

9. Auxiliar aos Conselhos Regionais de Enfermagem no que tange a elaboragéo de
Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico.

10. Suprir a documentacao necessaria para tramitagao processual.

11. Auxiliar no acompanhamento quando da realizagéo de projetos elaborados via
Plano de Trabalho Especial Cofen (Platec) nos Conselhos Regionais de
Enfermagem e também de outros projetos realizados via termo de parceria e/ou
patrocinio, como Anjos da Enfermagem e Museu Nacional de Enfermagem.

12.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

13.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

14.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

16. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

18. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

21.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa

Qtde

Observagiao

Assessor Analista lll.

A Assessoria Técnica € uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em
coordenacgao e gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui a
denominacgao de Assessor Técnico.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgao (ad nutum).

Assessor Analista Il.

Assessoria Técnica também possui uma equipe de Assessores
Técnicos que ocupam cargos de Assessor Analista .

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragéao (ad nutum).

Fonte: Memorando ASTEC nr 019/2015.
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3.7.2 Assessoria de Especial da Presidéncia

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por assistir a Presidéncia no
desempenho das suas fungdes politicas e administrativas.

=

Assistir a Presidéncia nas suas fung¢des politicas e administrativas.

2. Assistir a Presidéncia nos contatos com outras entidades governamentais e nao
governamentais, sob determinagdo da Presidéncia, para tratar de assuntos
especifico e prioritarios para a autarquia.

3. Assistir a Presidéncia no atendimento aos Conselhos Regionais de Enfermagem.

4. Assistir as ROD-s, ROP-s, REP-s, Especiais e Solenes.

5. Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaborag¢ao de planos e projetos
na sua area de competéncia.

6. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area.

7. Coordenar agdes estratégicas para a autarquia, conforme deliberado pela
Presidéncia.

8. 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 integragdo das agoes.

9. Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

14. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

17.Cumeprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Assessoria de Especial da Presidéncia € uma unidade funcional
da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em
coordenacao e gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui a
denominacédo de Assessor Especial da Presidéncia.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.

Assessor Analista Ill. 1
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3.7.3 Assessoria de Planejamento e Gestao

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por realizar as atividades de
coordenacao de Planejamento Estratégico Institucional do Sistema Cofen-Conselhos
Regionais.

1. Formular e implementar estratégias e mecanismos de integracgéao,
desenvolvimento e fortalecimento institucional.

2. Coordenar a elaboracdo e a consolidacdo do Planejamento Estratégico
Institucional (PEI) e programas anuais e plurianuais do Cofen, e acompanhar sua
execucao.

3. Elaborar e planejar, em conjunto com as demais unidades funcionais, o plano
geral de trabalho, acompanhando e avaliando sua execugéo.

4. Monitorar e apoiar o desenvolvimento dos indicadores estratégicos, orientando
acdes corretivas em relagao aos objetivos estabelecidos.

5. Assessorar o Plenario, a Diretoria, a Presidéncia e as unidades funcionais do
Cofen em decisbes estratégicas.

6. Realizar e coordenar pesquisas, reunir dados e colher informacées em nivel
institucional no intuito de gerar resultados que subsidiem o processo decisorio do
Cofen.

7. Propor e auxiliar a elaboragao de projetos e programas do Cofen.

8. Apreciar os relatorios das diversas unidades funcionais do Cofen referentes ao
PEI.

9. Coordenar a elaboracao de relatérios de atividades, inclusive o relatério anual de
gestao.

10.Proceder a articulagao institucional para formulagao e coordenacgao de estratégias
sobre assuntos especificos, determinados pelo Plenario ou pela Diretoria.

11.Assessorar e assistir a Presidéncia na elaboragao e execugao da programacgao e
planejamento do Cofen.

12.Planejar, coordenar e supervisionar a sistematiza¢ao, padronizagao e implantagéo
de técnicas e instrumentos de gestao e melhoria de processos.

13.Elaborar, para apreciacao superior, novas rotinas de servico, melhores praticas e
normas de trabalho.

14. Acompanhar a implementagao do Sistema de Gestao da Qualidade.

15.Incentivar a melhoria continua da qualidade e a eficacia dos resultados.

16.Promover e estabelecer a cultura da qualidade no Cofen.

17.Emitir parecer sobre assuntos que Ihe sejam submetidos.

18. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

19.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

20.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

22.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
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Ihe for atribuicdo.

25.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos
Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades referentes a sua

area.

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.
27.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacgéo.

Quem ocupa Qtde Observagiao
A Assessoria de Planejamento e Gestdo é uma unidade funcional
da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
. MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em
Assessor Analista lll. 1

coordenacao e gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui a
denominacdo de Chefe da Assessoria de Planejamento.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 003/2015/ASPLAN.
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3.7.4 Assessoria de Relacdes Institucionais

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por auxiliar a Presidéncia no
acompanhamento, controle e avaliagao de atividades junto aos Conselhos Regionais de
Enfermagem e acompanhar a participacéo dos representantes do Cofen no Congresso
Nacional, em audiéncias publicas, reunides e outros eventos.

1. Auxiliar a Presidéncia no acompanhamento, controle e avaliacdo de atividades

junto aos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Representar o Cofen em reunides e encontros.

Promover intercambio entre os diversos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Acompanhar a participacéo dos representantes do Cofen no Congresso Nacional,

em audiéncias publicas, reunides e outros eventos.

5. Estabelecer relagdes institucionais com o6rgdos da Administracdo Publica,
parlamentares, entidades e organizagcbes da sociedade civil nos temas de
interesse do Cofen.

6. Planejar, organizar, coordenar e executar acbes intra e interinstitucionais
inerentes ao desenvolvimento e ampliagao das relagdes institucionais.

7. Estabelecer relacionamentos com as entidades representativas da sociedade
civil, instituicbes nacionais e internacionais, nas relagdes de interesse do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

8. Assessorar no acompanhamento e na tramitagao de projetos de leis e processos
de interesse do Sistema Cofen-Conselhos Regionais, junto aos poderes e 6rgaos
federais.

9. Assessorar a Presidéncia em assuntos técnicos relacionados a sua area de
competéncia.

10.Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos na sua area de competéncia.

11.Propor diretrizes especificas relacionadas a sua area de competéncia.

12.Interagir com outras entidades governamentais, sob determinacédo da
Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para o Cofen.

13.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

19. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

21.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

hwn
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Quem ocupa Qtde Observagiao

A Assessoria de Relagbes Institucionais € uma unidade funcional
da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em
coordenacgao e gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui a
denominacao de Assessor de Relagdes Institucionais.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgao (ad nutum).

Assessor Analista lll. 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.7.5 Assessoria Executiva

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por autorizar a abertura de
Processo Administrativo (PAD-s), controlar a triagem de documentos e correspondéncias
da Diretoria, efetuando despacho quando da sua algada, autorizar a emissao de
passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia, e cuidar da agenda de
compromissos do Presidente do Cofen.

1. Controlar a triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho

quando da sua algada.

Autorizar a emissao de passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia.

Cuidar da agenda de compromissos do Presidente do Cofen

Prestar assisténcia direta a Presidéncia na supervisdo e coordenagao das fungdes

executivas do Cofen.

5. Auxiliar a Presidéncia na definicdo de diretrizes e na implementacdo de agdes
estratégicas.

6. Assessorar a Presidéncia em assuntos técnicos relacionados a sua area de
competéncia.

7. Planejar, coordenar, organizar e avaliar eventos e agdes estratégicas, conforme
deliberado pela Presidéncia.

8. Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracéo de planos e projetos
na sua area de competéncia.

9. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizagdo de recursos no
desenvolvimento dos trabalhos de sua area.

10. Atuar em atribuicbes delegadas pela Presidéncia em atendimento de demandas
do Conselhos Regionais de Enfermagem in loco.

11.Interagir com outras entidades governamentais, sob determinagdo da
Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a autarquia.

12. Atuar em assuntos internos da autarquia interagindo e coordenando as atividades
que perpassam as diversas areas e que foram classificados como prioritarios pela
Presidéncia visando a integracao das acgoes.

13. Analisar a documentacéo oficial a ser expedida pelo Cofen externamente.

14.Autorizar e solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando
necessario.

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

16.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

17.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

19.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

20. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

22.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

hwn
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Quem ocupa Qtde Observagao

AAssessoria Executiva € uma unidade funcional da Diretoria e esta

subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominacao de Assessor Executivo.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.7.6 Assessoria de Comunicagao

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por elaborar e publicar
matérias, reportagens e noticias nos diversos meios de comunicagdo e pesquisar em
meios de comunicagao noticias que tenham relagdo direta com o Sistema Cofen-
Conselhos Regionais, a enfermagem ou a area de saude.

1. Atender a demandas jornalisticas de veiculos de comunicagdo: impressos,
radiofénicos, audiovisuais e digitais.

2. Pesquisar em meios de comunicacao variados noticias que tenham relacio direta
com o Sistema Cofen-Conselhos Regionais, a enfermagem ou a area de saude

3. Elaborar e editar matérias para o Portal Cofen, releases, newsletter, editoriais etc.

4. Cobertura jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo Sistema
Cofen-Conselhos Regionais ou a ele relacionados.

5. Assessorar a Diretoria do Cofen, Conselheiros Federais e demais representantes
da autarquia em entrevistas e situacdes de exposicdo midiatica.

6. Coordenar e supervisionar a Politica de Comunicagdo do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais.

7. Elaborar e publicar textos e imagens para redes sociais: Facebook, Instagram,
YouTube e Twitter.

8. Realizar contatos com as equipes de comunicagao dos Conselhos Regionais de
Enfermagem, com busca e selecdo de temas de interesse editorial do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais, incluindo a edicdo e adequacédo dos materiais ao
padrao adotado pelo Cofen.

9. Apoiar tecnicamente os Conselhos Regionais de Enfermagem, no que concerne
ao campo da comunicagao.

10. Supervisionar as redes sociais e respostas diarias aos comentarios.

11.Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Cofen.

12. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia.

13.Realizar a comunicacéao interna, incluindo atualizacdo de murais e publicacbes
Intranet.

14.Realizar a cobertura fotografica de eventos.

15.Realizar a criagao graficas e editoriais de pequeno porte.

16. Contatar e supervisionar a execucao de servigos de publicidade e demais servigos
de comunicagao que venham a ser contratados.

17.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

18.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

19.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

21.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

22.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

23. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

25. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagdo em cargo comissionado.

27.Elaborar o Guia de boas praticas das Assessorias de Comunicagédo do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

28.Dar publicidade aos atos do Cofen, dentro dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e transparéncia, atendendo aos dispositivos
constitucionais e a Lei de Acesso a Informacéo.

29. Construir posicionamento sobre temas de interesse da Enfermagem Brasileira;

30.Referendar e treinar os Porta-vozes que falam em nome do Cofen, para estarem
preparados para representar a instituicdo e para enfrentar qualquer situagao de
risco e crise.

31.Coordenar as visitas de estudantes ao Cofen.

32.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacgéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria de Comunicagdo € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo

Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacao de Assessor de Comunicagao.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 39/2015/ASCOM.

58



3.7.7 Assessoria Legislativa

Competéncias: E o0 6rgédo de assessoramento responsavel por assessorar nas matérias
legislativas de interesse do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

1. Assessorar e auxiliar nas matérias legislativas de interesse do Sistema Cofen-

Conselhos Regionais.

Assessorar os Conselheiros Federais em suas reunides.

Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposi¢cdes, resolugoes,

pareceres, votos, requerimentos, recursos, projetos e quaisquer atos normativos

determinados pela Presidéncia ou Plenario do Cofen.

4. Assessorar a Diretoria nas reunides de comissdes, audiéncias publicas e outros
eventos.

5. Acompanhar matérias legislativas e publica¢des oficiais de interesse do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

6. Redigir discursos e artigos que para os Conselheiros Federais.

7. Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no ambito do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais, que tenham sido encaminhados a analise da assessoria.

8. Opinar, fundamentadamente, pela homologagdo ou nao de atos normativos
emanados pelos Conselhos Regionais de Enfermagem.

9. Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Plenario do Cofen,
sobre duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais de Enfermagem, érgaos de
Administragdo Publica ou pessoas.

10. Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros Federais e membros da Presidéncia
em ROD-s e Reunides Extraordinarias de Plenario (REP-s).

11.Auxiliar os Conselhos Regionais de Enfermagem na elaboragdo de normas
quando determinado pela Presidéncia ou Plenario do Cofen.

12.Elaborar minutas de oficios a Presidéncia quando solicitado ou for necessario.

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

19. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

22.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagiao

A Assessoria Legislativa € uma unidade funcional da Diretoria e

esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominagao de Assessor Legislativo.

Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneracgao (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 20/2015/ASSLEGIS/COFEN.
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3.7.8 Assessoria Parlamentar

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento responsavel por analisar leis referentes
ao Sistema Cofen-Conselhos Regionais e/ou de seu interesse, informando sobre suas
implicagdes legislativas.

1. Realizar atendimento e prestar informagdes aos profissionais de enfermagem,
representantes de Conselhos Regionais de Enfermagem e de outros Conselhos
de classe, autoridades em geral e cidadaos, filtrando as informagdes que devem
chegar a Diretoria.

2. Organizar atos publicos sempre que demandado.

3. Analisar todas as leis referentes ao Sistema Cofen-Conselhos Regionais e/ou de
seu interesse, visando a atualizagao sobre as implicagdes legislativas de suas
decisbes.

4. Preparar e atualizar a agenda de reunibes, repassando as informagdes aos
interessados.

5. Auxiliar na investigagao de denuncias e checar informacoes.

6. Viabilizar as politicas do Cofen no plano legislativo.

7. Acompanhar as matérias que vem sendo discutidas nas comissdes permanentes
e temporarias da Camara dos Deputados e Senado Federal.

8. Harmonizacao de normas dos projetos de interesse do Cofen.

9. Acompanhar projetos de lei, decretos, portarias e regulamentos.

10.Assessorar a Presidéncia do Cofen em assuntos especificos designados a area.

11.Coordenar eventos e acgbes estratégicas para a autarquia conforme deliberado
pela Presidéncia.

12.Interagir com outras entidades governamentais, sob determinacédo da
Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para a autarquia.

13. Atuar em assuntos internos da autarquia interagindo e coordenando as atividades
que perpassam as diversas area do 6rgao e que foram classificados como
prioritarios pela Presidéncia.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

18. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

20. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

23.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria Parlamentar € uma unidade funcional da Diretoria e

esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a

denominacao de Assessor Parlamentar.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.7.9 Assessoria de Cerimonial e Eventos

Competéncias: E o érgdo de assessoramento responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar, orientar e realizar cerimoniais e eventos no Cofen.

1. Elaborar, coordenar e supervisionar a implementacdo do planejamento de
atividades de cerimonial e eventos das unidades funcionais do Cofen na sua
concepgao de apoio logistico e administrativo em termo de estrutura fisica e de
pessoal para sua realizagao.

2. Planejar, coordenar, supervisionar, orientar e desenvolver as agdes referentes a
operacionalizacdo das atividades de cerimonial e eventos demandadas pelas
unidades do Cofen e oferecer apoio aos eventos do Sistema Cofen-Conselhos
Regionais.

3. Acompanhar a agenda de eventos e viagens do Cofen, bem como controlar a
agenda dos espacos fisicos sob sua responsabilidade, mantendo atualizado o
registro de informagdes para controle e compatibilizagdo de agendas de eventos,
cerimOnias e solenidades a serem realizadas.

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

5. Auxiliar a Assessoria de Comunicagao, quando demandado, na divulgagao e

cobertura jornalistica dos eventos e nas coletivas de imprensa.

Gerenciar servigos de coffee break no ambito do Cofen.

Prestar assessoramento e executar as atividades de cerimonial e protocolo para

0os membros e unidades administrativas do Cofen em cerimonias e eventos, bem

como aos representantes indicados pelo Plenario ou pela Diretoria do Cofen
quando demandada.

8. Cumprir e fazer cumprir as Normas do Cerimonial Publico e as Normas de
Cerimonial estabelecidas no ambito do Cofen.

9. Coordenar, quando determinado pelo Plenario ou pela Diretoria do Cofen, as
acdes para o acompanhamento do representante por ele indicado, nas diversas
cerimoOnias, solenidades, atos oficiais e protocolares, visitas, audiéncias externas
e eventos internos e externos.

10.Coordenar, supervisionar e realizar as atividades do servigo receptivo em geral
das autoridades nacionais e estrangeiras na participagao de cerimdnias e eventos
no Cofen.

11. Administrar, supervisionar e manter atualizado o cadastro de autoridades e do
publico de interesse do Cofen.

12.Coordenar, gerenciar, controlar e realizar a expedigao de convites e controlar as
confirmacdes dos participantes das cerimbnias e solenidades sob sua
organizagao, bem como controlar as confirmagdes de presencas.

13.Elaborar proposta orcamentaria da Assessoria.

14.Coordenar, gerenciar e supervisionar as atividades de apoio administrativo e
operacional para realizacdes de cerimdnias e solenidades.

15.Realizar a gestdo dos contratos de apoio estrutural para realizacdo dos eventos
que foram iniciados na Assessoria.

16. Auxiliar na organizagao das audiéncias publicas e demais eventos com normas
especificas, quando demandada.

17.Coordenar os servicos de sonorizagao e audiovisual dos espagos, com 0 apoio
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técnico necessario, destinados a eventos localizados na sede do Cofen.

18.Desempenhar outras atividades que lhe forem determinadas pela chefia superior,
atinentes as atribui¢cdes da Assessoria.

19.Elaborar check list visando padronizagao e melhoria continua dos eventos.

20. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

21.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

22.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

24.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

26. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

28.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

29.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Assessoria de Cerimonial e Eventos € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo

Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominagao de Assessor Cerimonial e Eventos.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.8 CONTROLADORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por controlar as atividades
administrativas, orgamentario-financeira, contabil e patrimonial do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais, sob os principios constitucionais.

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

2. Organizar as prestagdes de contas do ordenador de despesa e apoiar o controle
externo no exercicio da sua missao constitucional.

3. Buscar atingir as metas previstas nas leis orgamentarias e fiscalizar a observancia
da legislacédo e exatiddo da classificacdo das despesas de acordo com o Plano
Plurianual e do Orgamento Anual, contribuindo para o cumprimento das metas
previstas.

4. Aprovar, no seu ambito, o Plano Anual de Atividade de Auditoria, em consonancia
com as diretrizes, normas e padrdes estabelecidos para a auditoria do servigo
publico, para submiss&o da analise e deliberagao superior.

5. Auxiliar e avaliar a proposta orcamentaria, suas reformulagdes, bem como a
abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exame da
Diretoria e aprovagao do Plenario, tanto do Cofen quanto dos Conselhos
Regionais de Enfermagem.

6. Avaliar os resultados de programas e ag¢des da Diretoria, quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia da gestéao.

7. Acolher ou nao os relatérios de auditorias emitidos pela chefia da Auditoria

Interna.

Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

Promover, ministrar e oferecer cursos e treinamentos a todos os integrantes do

Sistema Cofen-Conselhos Regionais Enfermagem, visando a qualificagéo,

atualizacao e reciclagem dos procedimentos e rotinas de trabalho adotados,

visando a continua atualizacao.

10. Emitir o certificado anual de auditoria com base no relatério da divisdo de auditoria
interna das atividades na unidade auditada e sobre a prestacao de contas anuais.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

15. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Controladoria-Geral é uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico, efetivo ou
comissionado, com perfil de Assessor Analista Il e possui a
denominacédo de Controlador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacéao e exoneracéo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
Auditoria Interna e a Divisdo de Controle Interno.

Assessor Analista Il. 1

Fonte: Artigo 9° da Resolugao Cofen nr 373/2011 e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.8.1 Divisdo de Auditoria Interna

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar os processos licitatérios
de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como os contratos, convénios, ajustes ou
termos deles decorrentes.

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

2. Analisar, tanto no Cofen quanto nos Conselhos Regionais de Enfermagem, os
processos licitatorios de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, bem como os
contratos, convénios, ajustes ou termos deles decorrentes, atentando para o
cumprimento dos principios basicos da administragao publica e autenticidade da
documentagao suporte.

3. Realizar, sistematicamente, a verificacdo da regularidade dos procedimentos e
sistemas adotados pela instituicdo auditada na pratica da execugao rotineira de
suas atividades, bem como avaliar o grau de adequacgéo as exigéncias legais e
metas estabelecidas.

4. 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-Geral para analise e aprovagao.

7. Realizar auditoria nas unidades funcionais do Cofen e dos Conselhos Regionais
de Enfermagem, quando solicitada, visando a comprovar a legalidade ou
irregularidades, indicando, quando for o caso, as medidas a serem adotadas para
corrigir as falhas encontradas.

8. Acompanhar o envio trimestral de relatorios, demonstragdes e outros documentos
exigidos pelas normas em vigor.

9. Acompanhar a utilizagdo, contabilizagdo e prestacdo de contas dos recursos
provenientes de convénios.

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

11.Realizar auditorias, inspe¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Cofen e nos
Conselhos Regionais de Enfermagem, mediante determinagcdo da autoridade
maxima daquele, com vistas a verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia e
a eficacia dos atos de gestao dos responsaveis pela execugao or¢gamentario-
financeira e patrimonial.

12.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

13.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

14.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

16. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

18. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
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Ihe for atribuicdo.

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

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagdo em cargo comissionado.

21.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuagéo.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Divisdo de Auditoria Interna é uma unidade funcional da
Controladoria-Geral.

Assessor Analista II. 1 Cargo ogupado por um empregado pﬂbligo do quagiro d_a autarquia
com perfil de Assessor Analista Il e possui a denominagao de Chefe
de Divisao de Auditdria Interna.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).
Fonte: Resolugao Cofen nr 373/2011, Artigo 9° e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.8.2 Divisao de Controle Interno

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar a documentagio
comprobatéria da execugao orcamentaria e financeira do Cofen.

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

2. Analisar a documentagao comprobatéria da execugado orgamentaria e financeira
do Cofen.

3. No Cofen, proceder ao controle dos agentes recebedores de fundos rotativos e
tomadores de adiantamento, bem como examinar a respectiva prestacao de
contas.

4. No Sistema Cofen-Conselhos Regionais, acompanhar a elaboracdo e o
cumprimento dos atos definidores de modelos organizacionais, planos, programas
e projetos e de estruturagdo de sistemas de funcionamento, com vista a sua
legalidade, viabilidade técnica e eficiéncia.

5. Promover o acompanhamento das despesas com pessoal, bem como planejar e
implementar as medidas para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, quando este seja ultrapassado de acordo com o Regulamento
da Administragado Financeira e Contabil do Sistema Cofen-Conselhos Regionais,
bem como o Regimento Interno do Cofen.

6. Orientar, verificar a legalidade e avaliar os resultados de gestdo orcamentaria,
financeira, operacional e patrimonial das unidades funcionais, observando a
responsabilidade das autoridades pela guarda e aplicagao de dinheiros, valores e
bens moveis e imoéveis do Cofen ou a estes confiados.

7. Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem
como elaborar e sugerir a adogao de formularios padronizados, de utilizagao por
todo o Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

8. Propor, junto a area competente, a revisdo de normas internas relativas aos
sistemas de pessoal, material, patrimonial, orcamentario, financeiro e outros, de
forma a adequarem-se a legislacao vigente.

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

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
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de nomeagao em cargo comissionado.
19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuagao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Divisdo de Controle Interno € uma unidade funcional da
Controladoria-Geral.

Assessor Analista I1. 1 Cargo oqupado por um empregado publi(_:o do quac_iro d~a autarquia
com perfil de Assessor Analista Il e possui a denominacao de Chefe
de Divisao de Controle Interno.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragao (ad nutum).

Fonte: Artigo 9° da Resolugao Cofen nr 373/2011 e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.9 PROCURADORIA-GERAL

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico,
representar o Cofen na esfera judicial e realizar o controle interno da legalidade dos atos
da administragao.

Prestar assessoramento juridico ao Cofen.

Representar o Cofen na esfera judicial.

Realizar o controle interno da legalidade dos atos da administragao.

Zelar pelo interesse publico.

Orientar todas as unidades funcionais do Cofen em questdes relacionadas a area

juridica, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam

dentro da lei.

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

7. Assessorar na elaboragao de normas, resolugdes e ante-projetos de interesse do
Cofen, bem como atos normativos.

8. Dar embasamento juridico aos atos normativos do Cofen.

9. Providenciar a Consolidagao da Legislacao referente ao Conselho, bem como dos
atos normativos.

10.ldentificar omissbes na legislagdo pertinente e sua adaptabilidade a este
regimento, bem como, examinar matéria sujeita a interpretagdes diversas ou que
se regule por dispositivos conflitantes.

11.Providenciar a uniformidade na aplicagao da legislagédo especifica do Cofen.

12.Manter atualizada a legislacao e a jurisprudéncia de interesse do Cofen.

13.Acompanhar os assuntos de interesse do Cofen perante os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario.

14.Controlar as publicacbes dos atos do Cofen na Imprensa Oficial, promovendo as
anotacgdes exigidas.

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

16.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

17.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

19. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

20.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

21. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

23.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

24.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtde Observagiao

A Procuradoria-Geral € uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada, com experiéncia em
coordenacgao e gerenciamento de projetos e equipes.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Ill e possui a
denominacao de Procurador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgao (ad nutum).

Assessor Analista lll. 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.9.1 Divisao de Processos Administrativos e Contenciosos

Competéncias: E o 6rgédo operacional responsavel por assessorar juridicamente a
Presidéncia, Diretoria, Camaras, Conselheiros Federais e as unidades funcionais do
Cofen, assim como, o Sistema Cofen-Conselhos Regionais em todos os processos e
assuntos de interesse institucional.

1. Assessorar o Plenario, a Diretoria e seus membros e demais 6rgaos e agentes

publicos no exercicio da fungdo administrativa ativa, previamente a edicdo de seus

atos decisérios, em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da autarquia.

Representar o Cofen em todas as agdes judiciais de interesse da autarquia.

Prestar assessoria juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias, sempre

que solicitado por quem detiver capacidade decisoria.

4. Assessorar os Cofen de forma a promover a uniformidade de procedimento e bom
funcionamento dos Conselhos Regionais de Enfermagem, dirimindo por eles
suscitadas.

5. Exercer da Procuradoria-Geral, destas excluidas aquelas de competéncia da

Divisdo de Licitagdo e Contratos (DLC), por seu titular cometidas a Divisdo de

Processos Administrativos e Contenciosos (DPAC).

Analisar os processos que lhe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

Prestar assessoramento no preparo de relatorios, despachos e expedientes

administrativos.

8. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuagao.

9. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

10.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

12.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

13.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

14.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos
Regionais de Enfermagem, na qualidade de multiplicador de conhecimento,
quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

15. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

16.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Divisdo de Processos Administrativo e Contencioso é uma
unidade funcional da Procuradoria-Geral.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Assessor Analista . 1 . .
Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominagao de Chefe da Divisdo de Processos Administrativo e
Contencioso.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.9.2 Divisao de Licitagao e Contratos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por assessorar as licitagdes e os
contratos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

1. Assessorar a Diretoria do Cofen em todos os assuntos de ordem juridica de
interesse do Cofen.

2. Manifestar-se, quando determinado, sobre qualquer matéria que for encaminhada
pela Presidéncia.

3. Auxiliar e orientar as Comissdes Permanentes e Temporarias, quando solicitado.

4. Assessorar os Conselhos Regionais de Enfermagem de forma a promover a

unidade dos procedimentos judiciais e extrajudiciais no ambito da jurisdicdo do

Cofen.

Prestar assessoramento juridico ao Procurador-Geral.

Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitagbes e contratos e

quaisquer outros processos de interesse do Cofen.

Confeccionar contratos e outros instrumentos habeis para repasse de verba.

Prestar assessoria na area de Licitagdes e Contratos para os Conselhos

Regionais de Enfermagem quando solicitado, bem como para as unidades

funcionais do Cofen que necessitem de esclarecimento.

9. Emitir, analisar e homologar pareceres.

10. Analisar os processos que |he forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

11.Prestar assessoramento no preparo de relatorios, despachos e expedientes
administrativos.

12.Analisar contratos, termos aditivos, convénios e atos administrativos a serem
firmados pelo Cofen.

13. Analisar editais e convites para aquisi¢ao de bens e servigos.

14.Receber os PAD-s e transformar a minuta em contrato.

15. Disponibilizar documentos para a gestao de contratos e orientar fiscais/gestores.

16. Auxiliar o acompanhamento da execugao dos contratos junto a fiscais/gestores.

17.Recomendar a apuracéao de irregularidades na execucéo do contrato.

18.Processar alteragdes contratuais (prorrogacgdes, acréscimos, supressdes, Termo
Aditivos etc.).

19.Efetuar a analise técnica da formagcdo de precos dos contratos de servico
continuado, nas contratagdes e alteragdes de preco durante a vigéncia do contrato
(repactuacdes e equilibrio econémico-financeiro).

20.Fornecer informacgdes gerais dos contratos no formato de relatérios e planilhas.

21.Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacao.

22.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

23.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

25.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

26.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

27.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.
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28.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos
Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades referentes a sua
area.

29.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

30. Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao
A Divisdo de Licitagdo e Contratos € uma unidade funcional da
Procuradoria-Geral.
Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.
Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Chefe da Divisao de Licitagdo e Contratos.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneragao (ad nutum).
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.10 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e
executar atividades pertinentes a administracdo do Cofen.

1. Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao Departamento
Administrativo.

2. Planejar, coordenar e gerenciar processos e contratos administrativos firmados
com empresas prestadoras de servigos.

4. Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as
chefias das diversas unidades funcionais do Cofen.

5. Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patriménio,
compra de material, limpeza, reprografia e pessoal.

6. Planejar, coordenar e gerenciar as atividades referentes a preparagdo do
pagamento de pessoal e dos encargos sociais.

7. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicagao
administrativa, administragdo de material e patrimonio, transporte, servigos gerais,
assim como efetuar a programacgao orcamentaria das despesas com material de
consumo, equipamentos e material permanente de uso geral.

8. Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Cofen.

9. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.

10.Propor a Diretoria do Cofen o remanejamento de pessoal para melhoria dos
servigos.

11.Promover acompanhamento do desenvolvimento das areas com indicadores de
desempenho organizacional.

12. Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposicdes pertinentes a area.

13.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

18. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

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

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

21.Acompanhar o fluxo dos processos de licitacdes da Autarquia referente a novas
contratacoes.

22.Assegurar a necessaria coordenacao entre os servigos de apoio.

23.Coordenar os projetos destinados a modernizagédo e simplificacédo de processos
administrativos.

24.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes estratégicas.

25.Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
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Administrativo.

26.Coordenar e controlar a gestdo dos contratos da autarquia.
27.Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela

Presidéncia.

28.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacgéo.

Quem ocupa

Qtde

Observagao

Assessor Analista Il.

O Departamento Administrativo € uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacao de Chefe do Departamento Administrativo.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia com perfil de Assessor Analista Il e Tem como
unidades funcionais subordinadas a Divisdo de Gestdo de
Pessoas com o Setor de Recursos Humanos e o Setor de Folha
de Pagamento e Beneficios; a Divisdo de Gestdo de Servigos
com o Setor de Servigos Gerais, 0 Setor de Cadastro e Registro
e o Setor de Passagens; a Divisdao de Infraestrutura e
Suprimento com o Setor Patrimdnio, o Setor de Almoxarifado,
o Setor de Compras e Contratagdes, o Setor de Passagens e o
Setor de Gestao de Convénios.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.10.1 Divisao de Gestao de Pessoas

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as
atividades da area de Gestédo de Pessoas do Cofen.

1. Coordenar as agdes de ingresso de novos funcionarios como recolhimento de

documentacgao, preparacao das declaracdes, encaminhamento para exame médico

e assinatura de contratos.

Propor a realizagado de concurso publico para preenchimento de vagas.

Promover a manuteng¢ao do Plano de Cargos e Salarios (PCS) do Cofen.

Acompanhar o processo de aprovag¢ao do Acordo Coletivo de Trabalho e proporcionar

sua implantagao.

5. Coordenar as agoes relacionadas as Instrucdes Normativas a respeito da Medicina
do Trabalho, Infraestrutura e Ergonomia.

6. Mapear competéncias e participar do processo de Gestdo de Competéncias e
Conhecimento.

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

8. Homologar pareceres e relatérios dos setores.

9. Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional.

10.Administrar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas no sindicato, varas
trabalhistas, Delegacias Regionais do Trabalho e outros 6rgaos.

11. Auxiliar na elaboragao e execugao do planejamento organizacional.

12.Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos
referentes a divisao.

13. Atender propostas comerciais e viabilizar o contato com empresas, instituicbes e
organizagodes afins a area.

14.Prestar esclarecimentos e orientagcbes aos Conselhos Regionais sobre os
procedimentos e rotinas ligadas a Gestao de Pessoas.

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

16. Gerir os contratos da area.

17.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

18.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

19.Realizar a juntada por anexag¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

21.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

22.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

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

24.Acompanhar quantitativo de pessoal efetivo, comissionado ou que exerga fungao
gratificada ou cargo comissionado.

25.Alertar a Administracéo sobre situagdes em desacordo com os normativos vigentes
relacionados as atividades referentes a sua area de atuacgao.

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeagao em cargo comissionado.
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27.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagiao

A Divisdo de Gestado de Pessoas € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui denominacdo de Chefe da Divisdo de
Gestéo de Pessoas.

Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de
Recursos Humanos e o Setor de Folha de Pagamento e
Beneficios.

Assessor Analista Il.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.10.1.1 Setor de Folha de Pagamento e Beneficios

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir as atividades
referentes aos beneficios e folha de pagamento dos empregados publicos do Cofen.

1. Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informagdes de admissdes,
demissoes, férias, 13° salario e licencas e/ou afastamentos.

2. Executar as ag¢des de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentagao, preparagao das declaragbes, encaminhamento para exame
meédico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes.

3. Executar as agbes de saida dos empregados publicos como homologagao no
sindicato e demais atividades pertinentes.

4. Executar a manuteng¢ao do cadastro dos empregados publicos, atualizagéo de
dados, emissao de declaracdes e ficha financeira.

5. Atualizar as Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de empregados

publicos.

Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisdo e 13° salario.

Operacionalizar a concessao de beneficios como auxilio transporte, auxilio

alimentacao, auxilio refeicdo, auxilio creche, auxilio saude, gratificacdo de

qualificacdo e outros que vierem a ser criados.

8. Operacionalizar pagamento de substituicbes de fung¢des gratificadas e cargos
comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e os que
forem criados, efetuar o langamento de diarias de funcionarios na folha de
pagamento conforme indicagdo da area responsavel por essas informagdes.

9. Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas.

10.Confeccionar guias para pagamento dos encargos oriundos da folha de
pagamento (Instituto Nacional do Seguro Social (INSS), Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo (FGTS), Programa de Integragdo Social (PIS) e Imposto de
Renda Retido na Fonte (IRRF)).

11.Confeccionar a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF), quando
necessario, mediante demissdo de empregados publicos.

12.Disponibilizar as informacdes pertinentes ao setor para a confeccdo da
Declaragao de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

13.Enviar as informag¢des do Cadastro Geral de Empregados e Desempregados
(CAGED) quando necessario.

14.Confeccionar a Relagdo Anual de Informagdes Sociais (RAIS).

15.Acompanhar o processo de aprovagdao do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantagao naquilo que couber.

16. Gerir os contratos da area.

17.Operacionalizar a recepgao, guarda e disponibilizacdo de Declaragdo ou
Autorizagdo de bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros
Federais conforme IN 67/2000 TCU.

18. Gerir arquivo fisico e o banco de dados com todos os dados do Setor de Folha de
Pagamento e Beneficios

19. Emitir documentos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios no que
tange a Prestagao de Contas Anual.

20.Informar a area de Contabilidade todos os valores pagos e/ou consignados em
folha de pagamento.

21.ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de

No
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Folha de Pagamento e Beneficios

22.Propor a edigcao de Instru¢des normas e procedimentos pertinentes a melhoria
dos processos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios

23.Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

24.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

25.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

27.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

29.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigao.

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

31.Atender empresas de crediario ou similares sobre informagdes dos funcionarios
do quadro.

32.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeagao em cargo comissionado.

33.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Folha de Pagamento e Beneficios € uma unidade
funcional do Departamento Administrativo e esta subordinado
a Divisédo de Gestao de Pessoas.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagao de Chefe do Setor de Folha
de Pagamento e Beneficios.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.

Funcao Gratificada. 1
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3.10.1.2 Setor de Recursos Humanos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir as atividades
referentes a area de Recursos Humanos dos empregados publicos do Cofen.

1. Operacionalizar as solicitagdes de treinamentos externos de acordo com os
normativos do Cofen.

2. Controlar e acompanhar a realizagao dos Atestados de Saude Ocupacional e das
normas de Medicina e Seguranga do Trabalho.

3. Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de
Medicina e Seguranga do Trabalho, a relotagdo de empregados publicos.

4. Executar as ag¢des de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentagdo, preparacdo das declaragbes, encaminhamento para exame
meédico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes, no que tange a area de
Recursos Humanos.

5. Operacionalizar sistema de ponto, eletrdnico e/ou manual, cadastro, alteragdes

de funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT)

e normativos internos.

Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.

Coordenar o Programa de Estagio.

Operacionalizar o Processo de Avaliagao de Desempenho.

Operacionalizar a confecgao dos crachas de identificacao.

10 Operacionalizar a manutencgéo do Plano de Cargos e Salarios do Cofen.

11.Gerir os contratos da area.

12.ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de
Recursos Humanos.

13.Emitir documentos relativos ao Setor de Recursos Humanos no que tange a
Prestagao de Contas Anual.

14.Propor a edicdo de instrucdes, normas e procedimentos pertinentes a melhoria
dos processos relativos ao Setor de Recursos Humanos.

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

16.Acompanhar o processo de aprovagao do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantagao no que se refere ao Setor de Recursos Humanos.

17.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

18.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

19.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

21.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

23.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

24.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos
Regionais de Enfermagem, quando necessario, nas atividades referentes a sua
area.
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25.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato

de nomeagdo em cargo comissionado.
26.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Recursos Humanos € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e esta subordinado a Diviséo de
Gestéo de Pessoas.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagcdo de Chefe do Setor de
Recursos Humanos.

Funcao Gratificada. 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.10.2 Divisdo de Gestao de Servicos

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir os
servigcos das areas de Servigos Gerais, Cadastro e Registro, Passagens e demais
servicos administrativos do Cofen.

1. Coordenar e controlar as atividades de controle do pessoal terceirizado e da
manutencio do Cofen.

2. Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao servico de emissao de

passagens, atualizagao das normas de passagens e acompanhamento do controle

de prestacao de contas.

Acompanhar os PAD-s que tratarem de assuntos pertinentes a area.

Homologar pareceres e relatérios dos setores sob sua subordinagao.

Acompanhar o Planejamento Estratégico Setorial fazendo proposi¢des pertinentes

a area.

6. Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos
referentes a divisao.

7. Coordenar e disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

8. Realizar a juntada por anexag¢ao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

10. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

12.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

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

15.Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes aos servigcos
administrativos do Cofen de segurancga, transporte, méo de obra terceirizada,
atendimento e suporte de servigcos ao Plenario e a Diretoria do Cofen e demais
gestdes de servigos indicados pela Presidéncia.

16.Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao Registro e Cadastro e
controlar as atividades referentes ao Registro e Cadastro no ambito de sua
competéncia.

17.Decidir e encaminhar ao Departamento Administrativo solugbes em relagdo a
questao de pessoal das areas sob sua subordinagao.

18.Emitir opinido a respeito de contratagdes de servigcos pelo Cofen.

19.Conceber, analisar e acompanhar a contragdes de novos servigos.

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

21.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Divisdo de Gestao de Servigos € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui denominacdo de Chefe da Divisdo de
Gestéo de Servigos.

Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de
Servigos Gerais, Setor de Cadastro e Registro e Setor de
Passagens.

Assessor Analista Il. 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.10.2.1 Setor de Servigos Gerais

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades de controle do pessoal terceirizado e da manutengéo do Cofen.

1. Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢gdes a infraestrutura
predial no que se refere a segurancga, saude, bem-estar e acessibilidade fisica dos
empregados publicos e demais pessoas que convivem no Cofen, bem como
propor reparos, ajustes e adequagbes em face de problemas levantados ou
possibilidades de melhoria do ambiente.

2. Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condigbes de funcionamento e
uso 0s equipamentos, materiais e instalagdes relacionados aos servigos gerais.

3. Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencéao
e conservacao das edificagdes do Cofen, quanto a limpeza, adequacéo, ajustes,
acertos e pequenos reparos necessarios para manutengcdo e conservagao de
veiculos, méveis e equipamentos de uso comum, e das instalagdes hidraulicas,
elétricas, prediais e de telefonia.

4. Organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e de guarda e
manutengao dos veiculos oficiais do Cofen.

5. Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacdo dos condutores, assim
como a documentagao dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar as
acoes de manutengao dos veiculos do Cofen.

6. Manter registros das despesas mensais de cada veiculo, relacionando as pecas,
quilometragem e consumo de combustiveis e lubrificantes, adotar os
procedimentos relativos ao emplacamento, licenciamento e conservagao dos
veiculos.

7. Monitorar a ocorréncia de infragdes e sinistros dos veiculos, identificando o
responsavel e comunicando a instancia superior, acompanhar a regularidade da
situacao dos veiculos e condutores em relagédo ao sistema de controle do transito
do Brasil.

8. Organizar, coordenar, controlar e acompanhar a execu¢do dos servigos
contratados para o Cofen.

9. Organizar, executar e controlar os servicos de copa e cozinha.

10. Organizar, coordenar, controlar e executar os servigos de transporte, assim como
os servigcos de motoboy e distribuigao.

11.Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo apoio técnico terceirizado.

12.0Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo telefonia.

13.Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo de fornecimento de chaves e
carimbos, assim como os servigos graficos de apoio.

14.Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo de seguranga predial.

15. Gerir os contratos referentes aos servicos de responsabilidade do setor, zelando
por sua continuidade.

16.0rganizar, coordenar, atender as demandas dos usuarios dos servigos
gerenciados pelo setor, buscando solucionar as questdes de maneira rapida e
precisa.

17.0rganizar, coordenar e controlar a rotina dos empregados das empresas
terceirizadas.

18. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

19.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
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responsabilidade de sua area.

20.Realizar a juntada por anexag¢ao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

22.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

23.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

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

25.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagdo em cargo comissionado.

26.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacgéo.

Quem ocupa Qtde Observagao
O Setor de Servicos Gerais € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisdao de
Funcao Gratificada. 1 Gestéo de Servigos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagéo de Chefe do Setor de Servigos Gerais.
Fonte: Memorando nr 057/2015/Setor de Servigos Gerais.
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3.10.2.2 Setor de Passagens

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por acompanhar e gerir passagens
do Cofen.

Emitir e alterar passagens, apds autorizagédo da Presidéncia.

Conferir fatura de passagens, emitidas pela agéncia de viagens.

Solicitar e controlar reembolso de passagens aéreas, ndo utilizadas junto a

agéncia de viagens.

4. Emitir relatério sobre o saldo do contrato das passagens entre outros relatérios

necessarios referentes as atividades do setor.

Controlar e verificar as requisicdes passagens e documentagdo anexa via

sistema.

Controlar e verificar os relatérios de viagem, via sistema.

Receber, analisar e arquivar os relatorios de viagens, via sistema.

Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de

responsabilidade de sua area.

10.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

12.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

13.Controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacgao.

14. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

16.Cumeprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagao
O Setor de Passagens é uma unidade funcional do Departamento
Administrativo e estd subordinado a Divisdo de Gestdo de
Fungao Gratificada. 1 Servigos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagdo de Chefe do Setor Passagens.

Fonte: Memorando nr 019/ASTEC/2015.
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3.10.2.3 Setor de Registro e Cadastro

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por assuntos relacionados ao
registro e cadastro de profissionais de enfermagem e empresas de saude o sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

Acompanhar o processamento da geragcao do numero de registro de titulos.
Manter o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio digital.
Pesquisar, incluir e retirar dados de profissionais inadimplentes no Cadastro
informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal (Cadin) a pedido do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

4. Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de Identidade Profissional (CIP)

inutilizadas.

Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel superior,

especializagao técnica, pés-graduacao lato sensu, pds-graduagéao stricto sensu e

técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizagcdo e

reconhecimento dos cursos.

7. Atender diariamente aos Conselhos Regionais de Enfermagem, respondendo
demandas por correio eletronico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das
mateérias de atribuigdo da area.

8. Dirimir as duvidas sobre as normas estabelecidas pelo Cofen referentes aos
procedimentos administrativos a serem observados no processo de atendimento,
registro de titulos e inscricdo de profissionais.

9. Gerir os contratos correlatos as atribuigdes da area.

10. Participar das comissodes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicées da area.

11.Propor oficios circulares com orientagdes aos Conselhos Regionais de
Enfermagem e submeter a aprovagéo da Presidéncia.

12.Realizar treinamentos para o Sistema Cofen-Conselhos Regionais visando a
qualificagdo e atualizagdo dos empregados publicos acerca dos procedimentos
referentes a inscricdo dos profissionais e registro dos titulos, bem como orientar
quanto a legislagao de ensino a ser observada.

13.Fiscalizar e prestar consultoria in loco aos Conselhos Regionais de Enfermagem
referentes as atribuicdes da area.

14. Auxiliar a Ouvidoria-Geral do Cofen nos assuntos pertinentes ao Setor de Registro
e Cadastro (SRC).

15.Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edigdo de Resolugcbes que
visem a uniformizagao de procedimentos que digam respeito ao registro de titulos
e inscricdo profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a ser
efetuada pelos 6rgaos da estrutura interna competentes.

16.Acompanhara insercao dos dados relativos ao quantitativo de profissionais que
mensalmente sao inseridos no Sistema de Aplicagcao do Cofen pelos Conselhos
Regionais de Enfermagem.

17.0rganizar a documentacéo enviada pelos Conselhos Regionais de Enfermagem

dos profissionais que solicitam a analise do requerimento para registro de titulo

de especializagdo na modalidade de Residéncia em Enfermagem ao Cofen, que
posteriormente sdo enviados a Comissdao Nacional de Residéncia em
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Enfermagem (CONARENF) e, apds emissdo de parecer técnico, sao remetidos
ao Conselho Regional de Enfermagem de origem.

18. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

19.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

20.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

22.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

25.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

26.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagiao
O Setor de Registro e Cadastro € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisdo de
Funcéo Gratificada. 1 Gestéo de Servigos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagéo de Chefe do Setor de Registro e Cadastro.
Fonte: Memorando nr 202/2015 - Departamento de Registro e Cadastro.
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3.10.3 Divisao de Infraestrutura e Suprimento

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir os
servicos das areas de Patriménio, Almoxarifado, Compras e Contratacoes e Gestao de
Convénios.

1. Coordenar a aquisicdo de materiais para ressuprimento dos itens disponiveis no
estoque do Almoxarifado.

2. Coordenar as atividades de compras e gerenciamento de contratos de bens e

servigcos do Cofen.

Coordenar e controlar as atividades de compras e geréncia de contratos de bens

e servigos do Cofen.

Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao patriménio do Cofen.

Acompanhar os PAD-s que tratarem de assuntos pertinentes a area.

Homologar pareceres e relatorios dos setores sob sua subordinagao.

Acompanhar o Planejamento Estratégico Setorial fazendo proposicoes

pertinentes a area.

Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos

referentes a divisao.

9. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

10.Coordenar a disponibilizagao os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen
de responsabilidade de sua area.

11.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

13. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

14. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

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

16.Cumeprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtde Observagao

A Divisdo de Infraestrutura e Suprimento € uma unidade
funcional do Departamento Administrativo.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui denominagao de Chefe da Divisdo de
Infraestrutura e Suprimento.

Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de
Patriménio, Setor de Almoxarifado, Setor de Compras e
Contratagoes e Setor de Gestdo de Convénios.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.

Assessor Analista Il. 1
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3.10.3.1 Setor de Patrimoénio

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades referentes ao patriménio do Cofen.

1. Coordenar e controlar as atividades todo o patriménio do Cofen, controlando sua
distribuicdo e zelando por sua conservagao.

2. Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencéo,
alienagao, doagao, permuta e outras que envolvam controle patrimonial.

3. Manter atualizado a relagao de todos os bens patrimoniais do Cofen, zelando para
que o controle esteja sempre alinhado com a localizagdo do bem fisico.

4. Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.

5. Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos bens.

6. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informacgdes e relatério ao
Setor de Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais.

7. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatério
circunstanciado da situacao dos bens patrimoniais do Cofen.

8. Manter organizado o depdsito de armazenagem de bens patrimoniais n&o
utilizados.

9. Prestar esclarecimentos e orientagdes aos Conselhos Regionais de Enfermagem
sobre os procedimentos e rotinas de sua area.

10. Analisar processos e emitir relatérios acerca de sua atividade.

11.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposi¢des pertinentes a sua
area.

12. Acompanhar os seguros dos bens moéveis e imdveis da autarquia.

13.Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da
autarquia.

14. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

16.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

17.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

19. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

21.Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes de Inventario.

22.Receber as requisi¢cdes de material permanente.

23.Notificar ou solicitar providéncias que visem preservar a seguranca e a
conservacao dos bens existentes na area de ocorréncia.

24.Acompanhar a entrada e a saida de bens da autarquia.

25. Verificar semanalmente a frota de veiculos e fazer relatério caso haja algum dano.

26.Acompanhar planilha de rotinas dos motoristas.

27.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.
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28.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Patriménio é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisao de
Gestéo de Servigos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagcdo de Chefe do Setor de
Patrimonio.

Funcao Gratificada. 1

Fonte: Memorando nr 022/2015 - Setor de Patriménio.
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3.10.3.2 Setor de Gestao de Convénios

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por controlar e executar a gestio de
convénios do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

1. Controlar e executar a gestdo de convénios e repasses financeiros do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

2. Intermediar as relagdes de cooperagao entre o Cofen, Conselhos Regionais de
Enfermagem e entidades dos setores publico e privado.

3. Auxiliar os Conselhos Regionais de Enfermagem na elaboracdo de Plano de
Trabalho Especial Cofen (Platec) e Fundo de Apoio a Atividades Administrativas
dos Conselhos Regionais de Enfermagem (Funad).

4. Realizar analise prévia de PAD-s de gestao de convénios e repasses financeiros
a apreciacao do Plenario.

5. Realizar acompanhamento e suprimento de documentagédo para tramitagdo do
PAD-s.

6. Realizar gestdo do PAD-s para verificagcdo do cumprimento do objeto em caso de

Platec, bem como solicitar a abertura de PAD’s quando necessario.

Acompanhar a prestacao de contas até o envio para auditoria.

Elaborar manifestagéo técnica de acordo com os normativos legais e regimento

interno do Cofen.

9. Elaborar relatério de acompanhamento in loco dos termos de cooperagao e
convénio do Sistema Cofen-Conselhos Regionais e entidades dos setores
publicos e privados.

10. Alimentar Sistema Sala de Situagao.

12.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

13.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

14.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

16.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

20.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Gestédo de Convénios € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisao de
Infraestrutura e Suprimentos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Gestao de Convénios.

Funcéo Gratificada. 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.10.3.3 Setor de Almoxarifado

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades referentes a material de consumo e permanente a ser utilizado no Cofen.

1. Coordenar, controlar e executar a aquisicao de materiais para ressuprimento dos

itens disponiveis no estoque do Almoxarifado, conforme necessario, zelando

pelos principios da continuidade da prestagio de servico.

Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem no Cofen.

Receber as solicitagbes de materiais dos empregados publicos, atendendo a

demanda.

4. Realizar controle de consumo questionando as areas responsaveis quanto as
solicitagdes que fujam ao padrdo de consumo da unidade.

5. Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes sejam
aproveitados, sempre que possivel, integralmente.

6. Fornecer informacdes, relatérios de consumo, previsbes de gastos e demais
documentos necessarios a tomada de decisdes que envolvam suas areas.

7. Emitir mensalmente os relatérios contabeis, encaminhando-os ao Setor de
Contabilidade.

8. Atender aos empregados publicos e colaboradores na atribuicdo da sua area.

9. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuagao.

10.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

11.Realizar a juntada por anexagéao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

13. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

14.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuigdo.

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

16. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

wn

Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Almoxarifado é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisao de
Infraestrutura e Suprimentos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Almoxarifado.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.

Funcao Gratificada. 1
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3.10.3.4 Setor de Compras e Contratacdes

Competéncias: E o 6rgédo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades de compras e gerir contratos de bens e servigos do Cofen.

1. Cotar precos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para os

diversos processos que envolvam compras ou aquisi¢gdes do Cofen, bem como

verificagdo dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando

da realizagao de licitagbes, dispensas e renovacéo de contratos.

Elaborar minuta de Termo Aditivo.

Monitorar os contratos do Cofen, alertando os gestores de seu vencimento.

Auxiliar na definicdo e especificacdo dos produtos e servigos a serem contratados.

Elaborar um cadastro de fornecedores.

Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servigos, através das

Certidoes necessarias ao andamento das contratagoes.

. Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.

8. Prestar informagdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdao Permanente de
Licitagdes (CPL) e Assessoria Técnica.

9. Gerir os contratos da autarquia.

10.Orientar o solicitante quanto a emissao de justificativas para subsidiar a compra
ou contratacéao.

11.Colaborar com o planejamento, organizagéo e formalizagdo dos processos de
compras e contratagdes.

12.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

13.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

14.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

16. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

18. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuicao.

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

20.Elaborar minuta de contrato de patrocinio.

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

22.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtde Observagao

O Setor de Compras e Contratacbes € uma unidade funcional
do Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisao
de Infraestrutura e Suprimentos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia e possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Compras e Contratagoes.

Funcao Gratificada. 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.11 DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Competéncias: E o dérgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, controlar e
executar atividades pertinentes aos controles financeiros e orgamentarios do Cofen.

1. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugao e orientagao financeira do
Cofen.

2. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentagao de valores.

3. Acompanhar a contabilizagao das receitas e das despesas.

4. Gerir o processo de elaboracado do orgamento.

5. Gerir o controle da execugao do orgcamento.

6. Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

7. Gerir a execugao dos pagamentos realizados pelo Cofen.

8. Controlar a receita do Cofen.

9. Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Cofen.

10.Controlar a elaboragéo e emissao de relatorios da gestéo financeira para fins de
tomada de decisdes pela Presidéncia.

11.Assessorar a Presidéncia em assuntos econémico-financeiros.

12.Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Cofen.

13.Prestar auxilio aos Conselhos Regionais de Enfermagem quando determinado
pela Presidéncia.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

18. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

20. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

23.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagiao
O Departamento Financeiro € uma unidade funcional da Diretoria
e subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.
Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
Assessor Analista Il. 1 denominacdo de Chefe do Departamento Financeiro.
Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneracao (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
Tesouraria com o Setor de Diarias, Verba de Representacao e
Jeton; a Divisdo de Contabilidade com o Setor de Orgamento e
Empenho.
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestéo junto a area.
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3.11.1 Divisao de Tesouraria

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as
contas a pagar, fluxo de caixa, captagéo e aplicagdo de recursos financeiros.

1. Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Cofen por meio do

Sistema BB, PAG Caixa Econdmica, eletronicamente.

Analisar e gerir os arquivos de retorno dos pagamentos encaminhados.

Controlar os convénios bancarios do Cofen.

Realizar continuamente a conciliacdo bancaria das contas do Cofen (Caixa

Econbémica Federal e Banco do Brasil).

Retencéo de impostos e taxas conforme legislagéo propria.

Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacgéo,

jeton e pagamentos de verbas trabalhistas etc.

8. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacéo.

9. Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

10.Realizar a juntada por anexacgao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

12.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

14. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

16. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

hwn
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Quem ocupa Qtde Observagao

O Divisao de Tesouraria € uma unidade funcional do Departamento
Financeiro.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagéo de Chefe da Divisdo de Tesouraria.

Tem como unidade funcional subordinada o Setor de Diarias, Verba
de Representagao e Jeton.

Assessor Analista Il. 1

Fonte: Memorando nr 48/Setor de Tesouraria.
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3.11.1.1 Setor de Diarias, Verba de Representacao e Jeton

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir a concessao
de diarias, verba de representacgao e jeton do Cofen.

Fazer baixar dos pagamentos realizados.

Emitir relatério necessarios referentes as atividades do setor.

Controlar e verificar as requisicdes de diarias, auxilios e relatérios de viagem.

Calcular o valor das requisi¢des de diarias e auxilio ja autorizadas.

Abrir e atualizar Processo Econémico-Financeiro (PEF).

Auxiliar no controle de fluxo e prazo dos PEF-s.

Fornecer informacao do valor de diarias mensais ao Setor de Gestdo de Pessoas

(SGP).

8. Solicitar e controlar a devolucao de diarias.

9. Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuagao.

10.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

11.Realizar a juntada por anexagéao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

13. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

14.Controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacéo.

15. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

17.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

NoOokwWNE

Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Diarias, Verba de Representacido e Jeton é uma
unidade funcional do Departamento Financeiro e esta subordinado
a Divisao de Tesouraria.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominag¢ao de Chefe do Setor de Diarias, Verba de
Representacéo e Jeton.

Fonte: Memorando nr 019/ASTEC/2015.

Funcao Gratificada. 1
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3.11.2 Divisao de Contabilidade

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por analisar e emitir de parecer e
relatorios em processos de pagamentos da autarquia e prestagdo de contas e emitir
balancos.

1. Analisar e emitir de parecer e relatérios em processos de pagamentos da
autarquia e prestacao de contas.

2. Orientar as diversas areas e Conselhos Regionais de Enfermagem no quer tange
as regras da Administracédo Publica.

3. Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e

controle internos.

Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsdes da receita, das

limitacbes da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

Monitorar a execuc¢ao orgcamentaria e da movimentacgao financeira.

Acompanhar a composigao patrimonial.

Monitorar os custos do Cofen com base nas informacgdes pré-estabelecidas.

Monitorar a analise e a interpretacado dos resultados econdmicos e financeiros.

Monitorar a situacdo perante a autarquia de todos quantos efetuem despesas e

administrem ou guardem bens a ela pertencentes ou confiados.

10.Controlar a organizagédo periddica de balancetes e quadros demonstrativos da
gestdo em seus aspectos orgamentario, financeiro e patrimonial.

11.Controlar a organizagdo anual dos balangos gerais e demonstrativos da gestao
devera fazer parte da prestacao de contas anual.

12.Realizar a gestao fiscal da autarquia.

13.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

17.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

18.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

19. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

21.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

22.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

H
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Quem ocupa Qtde Observagao

O Divisdao de Contabilidade é uma unidade funcional do
Departamento Financeiro.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagéo de Chefe da Divisdo de Contabilidade.

Assessor Analista Il. 1

Fonte: Resolugdo Cofen nr 340/2008 - Anexo Il e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.11.3 Divisdo de Orcamento e Empenho

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por gerir e empenhar o orcamento e as
despesas do Cofen.

Planejar, coordenar e gerir o orgamento do Cofen.

Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho.

Emitir empenhos.

Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orgamento.

Proceder, quando necessario, a anulacio parcial ou total do empenho.

Fazer baixa dos pagamentos realizados.

Controlar os saldos orgcamentarios.

Realizar, quando necessarias, as reformulagées orcamentarias.

Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar’.

10 Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

15.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

CoNorwWNE

Quem ocupa Qtde Observagao

O Divisdo de Orgamento e Empenho é uma unidade funcional do
Departamento Financeiro.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo

Assessor Analista Il. 1 MEC ou experiéncia anterior comprovada.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagao de Chefe da Divisdo de Orgamento e
Empenho.
Fonte: Memorando nr 41/2015 - Setor de Orgamento e Empenho.
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3.12 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO

Competéncias: E o dérgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, controlar e
executar atividades referentes a sistemas e infraestrutura de Tecnologia da Informacéo
e Comunicacgao do Cofen.

1. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Departamento de
Tecnologia da Informacao e Comunicagéao (DTIC) alinhando-as com a Presidéncia
e com o Comité de Tecnologia da Informacéao (CTI).

2. Assessorar a Presidéncia do Cofen na tomada de decisdo quanto a definicao de
politicas de Tecnologia da Informagéo e Comunicacéao (TIC).

3. Propor a formulagdo de estratégias de tecnologia da informagao alinhadas as
estratégias institucionais.

4. Propor a destinacdo de recursos or¢camentarios adequados para realizagao das
estratégias de TIC.

5. Planejar, coordenar, controlar e executar os servigos da area de TIC.

6. Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizagdo dos
servigos e utilizagado dos recursos sob sua responsabilidade.

7. Planejar, coordenar, controlar e executar a implantagdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informagao (PDTI) do Cofen, observando cronogramas, prioridades
e orgamentos aprovados.

8. Propor planos de investimentos visando atualizag&o tecnoldgica.

9. Prover o Cofen de sistemas e recursos de TIC necessarios a execugao da sua
missao e visao de futuro.

10.Disseminar e incentivar o uso da TIC como instrumento de melhoria do
desempenho institucional.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

13.Cumeprir e fazer cumprir as decisdes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacgao do Cofen.

14.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

16. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

20.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde

Observagiao

Assessor Analista Il. 1

O Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo é
uma unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a
Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Chefe do Departamento de Tecnologia da
Informacao e Comunicagéo.

Cargo comissionado de livre nomeacgao e exoneracao (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de
Infraestrutura Tecnoldgica, o Setor de Sistemas Corporativos € o
Setor de Governanga de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacao.

Fonte: Memorando nr 330/2015/DTIC.
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3.12.1 Setor de Infraestrutura Tecnolégica

Competéncias: E o 6rgéo operacional responsavel por controlar e executar os servicos
relacionados a infraestrutura de rede, servicos essenciais de apoio a usuarios e por
definir responsabilidades para o planejamento, execugao, manutencao e administragao
da infraestrutura fisica e logica dos computadores e periféricos e demais ativos de
Tecnologia da Informagao e Comunicagao.

1. Propor solugdes de tecnologia da informagao compativeis com as necessidades

atuais e futuras do Cofen e assegurar o correto funcionamento destas solugdes,

dentro dos niveis de servico estabelecidos.

Coordenar a implantacéo de solucdes de TIC no Cofen.

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores

praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos

servigos e utilizagado dos recursos sob sua responsabilidade.

4. Propor a formulagdo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que

orientem e disciplinem a utilizagao da TIC no Cofen.

Planejar, organizar, gerenciar os servigcos da area de TIC.

Propor planos de investimentos visando a modernizagao tecnoldgica do Cofen.

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

de utilizacao pelos usuarios do Cofen.

8. Responder pela manutengdo da infraestrutura da rede, equipamentos e
periféricos.
9. Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucao de tarefas que
envolvam suporte técnico para operagdes na Infraestrutura de rede do Cofen.
10. Atuar junto aos usuarios finais na prestacéo de suporte técnico e na resolugao de
problemas que coloquem em risco a infraestrutura tecnoldgica do Cofen.

11.Conservar e preservar as informagdes geradas pelos sistemas de informacgdes.

12.Auxiliar na celebracdo, execugdao e acompanhamento de contratos, convénios,
acordos de cooperagao ou instrumentos congéneres que envolvam TIC.

13.Cumprir e fazer cumprir as decisbes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacgao do Cofen.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

16.Realizar a juntada por anexagéo de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

18. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

20. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

22.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeacgao em cargo comissionado.

w N
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23.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagiao
O Setor de Infraestrutura Tecnoldgica € uma unidade funcional do
Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo.

Funcgao Gratificada. 1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominacdo de Chefe do Setor de Servicos de
Infraestrutura.

Fonte: Memorando nr 330/2015/DTIC.
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3.12.2 Setor de Sistemas Corporativos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar o processo
completo de desenvolvimento e manutencio de solucdes de sistemas de informacéao de
cunho corporativo, assim como fiscalizagao de servigos externos de desenvolvimento de
sistemas de informacao e internalizagao de solugdes sistémicas externas.

1. Controlar, implantar e analisar solugdes de Sistemas de Informacdo de cunho
corporativo alinhadas as necessidades de negécio atuais e futuras do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais e as necessidades técnicas de modelagem,
padronizagao, integridade de dados e componentes corporativos e aderéncia a
Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas estabelecida.

2. Gerenciar e executar o processo produtivo completo de software para
desenvolvimento de pequenas solugdes sistémicas, internalizar e customizar
pequenas, médias e grandes solugdes sistémicas corporativas, apoiando o
Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

3. Promover o processo de integragao corporativa das solugdes sistémicas adotadas
no Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

4. Gerenciar, acompanhar, inspecionar e fiscalizar processos internos e externos de
Desenvolvimento de Sistemas de Informagao, prezando pela verificacdo e
validacao da solugao sistémica, controlando e assegurando a uniformizacéo das
solucdes sistémicas de acordo com o padrao corporativo adotado.

5. Estudar, padronizar, elaborar, internalizar e aprimorar um conjunto de técnicas,
normas e padrdes inerentes ao ciclo de vida do processo de software, definindo a
Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas e a arquitetura sistémica padrao
para operacionalizar o processo produtivo de software, aplicando os
conhecimentos técnicos e utilizando o ferramental e tecnologias estabelecidos.

6. Estabelecer politicas, diretrizes e requisitos de qualidade de software aceitaveis
para as solucdes sistémicas do Cofen, assim como critérios para implantacéo,
afericdo e utilizagao de boas praticas quanto a medicao e avaliagao da qualidade
de software e do processo de desenvolvimento de sistemas.

7. Auxiliar o planejamento, elaboragdo do termo de referéncia e gestdo contratual
relacionado a processos de sistemas de informacao que o Cofen necessite.

8. Auxiliar na execugao e acompanhamento de contratos, convénios, acordos de
cooperagao ou instrumentos congéneres firmados pelo Cofen, relacionados a
processos de sistemas de informacgéo.

9. Cumprir e fazer cumprir as decisdes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacgao do Cofen.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

14. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

16. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
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Ihe for atribuicdo.

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

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagdo em cargo comissionado.

19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao
O Setor de Sistemas de Informagao é uma unidade funcional do
Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo.
Fungao Gratificada. 1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagdo de Chefe do Setor de Sistemas de
Informacao.
Fonte: Memorando nr 392/2015/DTIC.
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3.12.3 Setor de Governanga de Tecnologia da Informacédo e Comunicagao

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar as
atividades de Seguranga da Informacdo e Governanga de Tecnologia da Informagao no
Cofen.

1. Propor a formulagao de estratégias, diretrizes, normas, procedimentos e agbes de
seguranca da informacdo e de governanga de tecnologia de informacéo,
alinhadas as estratégias institucionais do Cofen e observadas as melhores
praticas sobre esses temas.

2. Propor técnicas, métodos, processos de trabalho e, quando couber,
procedimentos operacionais necessarios a implantacao e ao aprimoramento da
seguranga da informacao e de governanca de tecnologia de informacgao no Cofen.

3. Apoiar agdes que visem a implantar ou aprimorar a seguranga da informagéo e a
governancga de tecnologia de informagao no Cofen.

4. Apoiar tecnicamente comissdes e unidades do Cofen em decisdes relacionadas
a seguranca da informacéao e a governanca de TIC.

5. Promover, em conjunto com as demais unidades pertinentes, agdes permanentes
de divulgagao, capacitagao e conscientizagao acerca dos conceitos e das praticas
relativas a seguranga da informacéo e a tecnologia de informacéo.

6. Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a segurancga da informacgao e
a governanga de TI.

7. Monitorar e avaliar periodicamente, em conjunto com as demais unidades
competentes, processos de trabalho, procedimentos, praticas e controles
inerentes a seguranca da informacgao e a governanca de TIC adotados pelo Cofen,
bem como manifestar-se acerca das demandas institucionais correlatas.

8. Acompanhar a implantacdo do PDTI do Cofen, observando cronogramas,
prioridades e orcamentos aprovados.

9. Auxiliar no planejamento, na elaboragcdo do termo de referéncia e na gestao
contratual de bens e servicos de TIC de que o Cofen necessite.

10. Auxiliar na execugdo e acompanhamento de contratos, convénios, acordos de
cooperagao ou instrumentos congéneres firmados pelo Cofen que envolvam
segurancga da informagao ou governancga de tecnologia de informacéo.

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

12.Cumprir e fazer cumprir as decisbes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacgao do Cofen.

13. Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

15. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuagao.

16.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

17.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

18. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

20.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

21.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Governanga de Tecnologia da Informagédo e
Comunicagcdo é uma unidade funcional do Departamento de
Tecnologia da Informagédo e Comunicacao.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagdo de Chefe do Setor de Governanga de
Tecnologia da Informagéo e Comunicagao

Fonte: Memorando nr 286/2015/DTIC.

Funcéo Gratificada. 1

112



3.13 CENTRO DE DOCUMENTACAO E MEMORIA

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por planejar, coordenar, gerir, reunir,
custodiar e orientar o Arquivo-Geral no recebimento e preservacdo da documentacio do
Cofen, zelando pela memdria documental e pelo fluxo documental do Cofen.

1. Planejar, coordenar, gerir, reunir, custodiar, e orientar o Arquivo Geral no
recebimento e preservagao dos documentos de valor intermediario e permanente
dos setores do Conselho, definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD), e as referéncias documentais uteis a pesquisa na area da enfermagem, na
Biblioteca.

2. Estabelecer uma politica de gestéo e preservacao do acervo arquivistico do Cofen
e regionais.

3. Orientar a Biblioteca na disponibilizacdo do seu acervo e as referéncias coletadas
aos usuarios definidos como seu publico-alvo (empregados publicos,
Conselheiros Federais e profissionais de enfermagem).

4. Planejar e orientar a politica de Preservagao da memoria institucional.

5. Coordenar e planejar as atividades anuais a serem executadas pelo Arquivo-Geral
e pela Biblioteca.

6. Orientar o Arquivo Geral para organizacdo dos acervos arquivisticos e
tridimensionais e, a Biblioteca, dos acervos bibliograficos, conforme as normas de
cada area.

7. Orientar o Arquivo Geral para o recolhimento dos documentos de guarda
permanente para pesquisa e informacao.

8. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

9. Atender ao publico.

10. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

14.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

16.Cumeprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

113



Quem ocupa

Qtde

Observagao

Assessor Analista Il.

O Centro de Documentacdao e Memoria € uma unidade funcional
da Diretoria e subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Ensino superior completo reconhecido pelo
MEC ou experiéncia anterior comprovada.

Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacgdo de Chefe do Centro de Documentagéo e Memoria.
Cargo comissionado de livre nomeacgéao e exoneracgéo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Biblioteca, o Setor
de Arquivo-Geral e Protocolo, o Setor de Expedigcdo e o Museu
Nacional de Enfermagem.

Fonte: Lei nr 8159/1991.
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3.13.1 Biblioteca

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por executar os servicos de
catalogagao, organizagéo e classificagdo do acervo e proceder a selegéo e aquisigao por
compra, doagao ou permuta de material bibliografico para o Cofen.

Executar os servigos de catalogagao, organizacao e classificagdo do acervo.

Selecionar, adquirir, organizar, divulgar e manter atualizado o acervo

informacional em consonéncia com a Politica de Desenvolvimento de Colecoes.

3. Acompanhar o processo de compra de livros, assinatura e renovacao de
periodicos e/ou bases de dados.

4. Orientar os usuarios internos e externos na localizagao e acesso da informacao,
bem como na utilizagcdo dos recursos da biblioteca, executando-o, quando
necessario, para dar suporte as atividades desenvolvidas.

5. Atender os Conselheiros Federais e empregados publicos do Cofen e o publico
em geral, na forma do Regulamento da Biblioteca de Enfermagem, prestando
servicos informacionais e bibliograficos que contribuam para o desenvolvimento
de pesquisas e trabalhos.

6. Suprir os empregados publicos do Cofen e o publico em geral com metodologias,
informacdes e servicos para a producgado, disseminacdo e uso da informacgao
disponivel no acervo e em outras fontes e institui¢cdes.

7. Implementar as a¢des da Politica de Desenvolvimento de Colegbes da Biblioteca
do Cofen.

8. Gerenciar e controlar o intercambio e a doagao de livros, periddicos e outros
documentos.

9. Realizar o inventario dos materiais bibliograficos.

10.Estabelecer parcerias com bibliotecas e entidades de interesse comum ao das
areas de enfermagem com vistas ao intercambio de informagdes e
desenvolvimento de projetos.

11.Preservar e organizar a memoria institucional.

12.Desenvolver, conservar e difundir o acervo, de acordo com as normas,
recomendagdes e protocolos vigentes.

13.Proporcionar instrumentos adequados de avaliacdo dos servigos prestados pela
Biblioteca.

14.Promover a divulgacdo e o reconhecimento dos servigos da biblioteca fisica e
eletrénica por meio de estratégias de marketing.

15.Promover campanhas educativas para o bom uso do acervo e do ambiente que
compdem a Biblioteca.

16. Disponibilizar informagao em qualquer suporte (Digital Versatile Disc (DVD), livros,
periddicos etc.).

17.Catalogar conforme o Cdédigo de Catalogacdo Anglo Americano e classificar
conforme a Classificagdo Decimal de Dewey (CDD) livros e demais obras.

18.Disseminar informagdes com o objetivo de facilitar o acesso.

19.Desenvolver estudos e pesquisas, elaborar programas e projetos de agao.

20.Realizar difusao cultural.

21.Normalizar publicagdes institucionais, conforme as normas da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e orientagbes da Presidéncia da
Republica.

22.Recuperar informacoes.

N =
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23.Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacao.

24.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

25.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

27.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

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

30.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

31.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentagcdo e Meméria do
Cofen.

32.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao

A Biblioteca é uma unidade funcional do Centro de Documentagao
e Memodria.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagao de Bibliotecario.

Fonte: Memorando nr 21/2014 BIBLIOTECA/ASCOM/COFEN.

Funcéo Gratificada. 1
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3.13.2 Setor de Arquivo-Geral e Protocolo

Competéncias: E o érgdo operacional responsavel por gerir os arquivos do Cofen.!
Receber os documentos de guarda intermediaria e recolher os documentos de guarda
permanente. Além de organizar, catalogar, classificar, aplicar a Tabela de Temporalidade
de Documentos (TTD) e tratar os acervos sobre sua guarda, assim como, gerir o
protocolo.

Protocolar e distribuir documentos no ambito do Cofen.

Autuar processos.

Efetuar juntada de processos.

Desentranhar e desapensar pecas de processos.

Abrir e encerrar volumes de processos.

Receber, arquivar documentos das areas do Cofen.

Digitalizar e fotocopiar documentos, quando necessario.

Encaminhar documentos.

. Disponibilizar documentos para pesquisa.

10. Tramitar processos.

11.Receber e dar encaminhamentos a e-mails encaminhados para o Setor de
Protocolo do Cofen.

12.Propor medidas que visem a melhoria do sistema de arquivamento, de modo a
agilizar essa operacao tornando precisa a localizagéo e registro de documentos.

13.Avaliar as necessidades ambientais, identificar as situagbes problematicas e
prevenir a continuacdo de tais ocorréncias que implicam na preservacdo dos
documentos. A partir disso, propor solugdes sustentaveis e apropriadas a
instituicdo, para que ocorram as melhorias nas areas estudadas, para
preservacgao das informacgdes arquivisticas.

14.Executar a politica de arquivos e exercer orientagdo técnica, visando a gestao
documental e a protecao especial aos documentos de arquivo, qualquer que seja
o suporte da informacao ou a sua natureza.

15.Implementar, acompanhar e supervisionar a gestdo de documentos arquivisticos
produzidos, recebidos e acumulados pelo Cofen.

16.Promover a organizacédo, a preservagao e o acesso aos documentos de valor
intermediario e permanente ou histérico, transferidos e/ou recolhidos dos setores
e/ou unidades do Conselho.

17.Divulgar diretrizes e normas para as diversas fases de administragdo dos
documentos, inclusive dos documentos digitais, consoante ao Modelo de
Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivisticas de documentos
e-ARQ Brasil, aprovado pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ), para a
organizacgao e funcionamento do protocolo e dos arquivos.

18.Acompanhar a transferéncia e o recolhimento de documentos de valor

©CoNoO~wNhE

! Definigdo de Arquivos conforme a Lei n°. 8.159/1991: “Art. 2° - Consideram-se arquivos, para os fins
desta Lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, instituicdes de
carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como
por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informacédo ou a natureza dos documentos”. Pelo
Decreto n°. 4.073/2002: “Art. 15. Sdo arquivos publicos os conjuntos de documentos: | - produzidos e
recebidos por érgdos e entidades publicas federais, estaduais, do Distrito Federal e municipais, em
decorréncia de suas funcdes administrativas, legislativas e judiciarias; Il - produzidos e recebidos por
agentes do Poder Publico, no exercicio de seu cargo ou fungdo ou deles decorrente; [...].
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intermediario e permanente para o Arquivo Geral do Cofen, procedendo ao
registro de sua entrada, bem como assegurar sua preservagao e acesso.

19.Promover a orientacao técnica dos profissionais responsaveis pelas atividades
arquivisticas das unidades integrantes do Cofen.

20.Promover e incentivar a cooperacgao entre os setores, com vistas a integracéo das
atividades arquivisticas.

21.Realizar projetos de ag¢ao educativa e cultural, com o objetivo de divulgar e
preservar o patriménio documental sobre a trajetoria do Cofen.

22.Garantir ao cidaddo, o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes neles
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricdes administrativas ou
legais.

23.Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

24.Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo.

25.Racionalizar a produ¢do da documentacao arquivistica publica.

26.Racionalizar e reduzir os custos operacionais e de armazenagem da
documentacédo arquivistica publica.

27.Proporcionar aos servidores que atuam na area de gestdo de documentos de
arquivo a capacitagdo, o aperfeicoamento, o treinamento e a reciclagem
indispensaveis ao bom desempenho de suas fungoes.

28.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

29.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

30.Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

32.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

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

34.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicdo.

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

36.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

37.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentagcédo e Meméria do
Cofen.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.

Quem ocupa Qtde Observagao
O Setor de Arquivo-Geral e Protocolo € uma unidade funcional do
Centro de Documentagdo e Memoria.
Fungéao Gratificada. 1 Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagédo de Chefe do Setor de Arquivo-Geral e
Protocolo.

Fonte: Memorando nr 005/2015/Setor de Protocolo e Arquivo Geral.
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3.13.3 Setor de Expedicao

Competéncias: E o drgdo operacional responsavel por receber, registrar e encaminhar
documentos e materiais do Cofen.

1. Receber, registrar e encaminhar os documentos recebidos por malote

protocolizados e correspondéncias.

Gerir o servico de malote do Cofen.

Gerir os servigos postais prestados pelos Correios.

Enviar toda correspondéncia simples de ambito interno do Sistema Cofen-

Conselhos Regionais, efetuando a analise, triagem e distribuicao.

5. Gerir os contratos de prestacao de servicos terceirizados relativos as atribuicbes

da area.

Manter arquivo de documentos de envio de documentos e malotes.

Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuagao.

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de

responsabilidade de sua area.

9. Realizar a juntada por anexagao de documentos a processos conforme o “Manual
de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Cofen”.

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

11.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

12.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

13. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

15. Cumeprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

16.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentagao e Meméria do
Cofen.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

hwn
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Quem ocupa Qtde Observagiao

O Setor de Expedigao é uma unidade funcional do Centro de
Documentagao e Memoria.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da autarquia
e possui a denominagao de Chefe do Setor de Expedigao.

Fungao Gratificada. 1

Fonte: Memorando nr 004/2015/Setor de Expedigao.

119



3.13.4 Museu Nacional de Enfermagem

Competéncias: E o 6rgdo sociocultural que tem como objetivo fomentar o intercambio,
agdes e projetos voltados a recuperagdo, conservagao, preservagao, interpretacgao,
educagao gratuitamente, bem como contemplagdo e turismo do patriménio cultural
material e imaterial, referente e relacionado ao exercicio da Enfermagem no Brasil € no
mundo.

1. Mobilizar a sociedade civil, entidades governamentais, organizagdes nao
governamentais e a iniciativa privada, nacionais e internacionais, no sentido de
constituir e prover a manutengao do Museu Nacional de Enfermagem, seu pessoal
técnico e seu acervo museoldgico.

2. Conquistar os seus principios fundamentais, ou seja, a valorizagdo da dignidade
humana, a promogéo da cidadania, o cumprimento de sua fun¢do social, a
valorizagéo e preservagao do patrimonio cultural e ambiental, a universalidade do
acesso, o0 respeito e a valorizagdo a diversidade cultural e o intercambio
institucional.

3. Apoiar as atividades cientificas, artisticas e culturais do Museu Nacional de
Enfermagem, adquirindo, preservando e divulgando suas colegdes museologicas
e demais acervos documentais.

4. Executar programas e projetos educativos, culturais e o desenvolvimento de
atividades de pesquisa, documentacéao e difusao cultural gratuitamente.

5. Promover e propugnar a valorizagdo e o aprimoramento cultural, social,
administrativo e técnico do Museu Nacional de Enfermagem.

6. Mobilizar a comunidade, particularmente os usuarios do Museu Nacional de
Enfermagem, para apoiar a conservagao, protecao e difusdo do seu acervo, bem
como de quaisquer outras atividades e eventos desenvolvidos para os usuarios.

7. Propor e também participar de gestdes em favor da incorporagao de qualquer bem
privado ao acervo do Museu Nacional de Enfermagem, respeitando a politica
estabelecida pelo museu.

8. Promover a formagao, o aperfeicoamento e o treinamento de pessoal, inclusive
com a criagdo de cursos e estagios, voltados para o mercado de trabalho no
campo de producéo, difusdo e preservagao da cultura, gratuitamente.

9. Incentivar, desenvolver e aprofundar pesquisas relacionadas com os temas
centrais do museu, com seus dominios conexos, com O Seu acervo, com a
Enfermagem e com o patriménio cultural brasileiro.

10.Organizar, documentar e manter preservado seu acervo museologico, bem como
toda documentacao relacionada ao mesmo.

11.0Organizar e preservar o acervo fisico da biblioteca, bem como manté-la atualizada
virtualmente.

12.Promover atividades culturais e educativas, dentro e fora do espaco fisico do
Museu Nacional de Enfermagem, com ag¢des direcionadas, também, para publicos
especificos (criangas, idosos, estrangeiros, portadores de necessidades
especiais, entre outros), tendo como conteudo os temas centrais do Museu
Nacional de Enfermagem, seus dominios conexos, seu acervo, a Enfermagem e
o patriménio cultural brasileiro, como: exposi¢cdes de curta duragao (temporarias),
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exposicdes itinerantes, seminarios, cursos, oficinas, palestras, encontros,
conferéncias, atividades guiadas, mostras de arte, mostras de filmes, publicagdes,
dentre outras atividades entendidas pela direcdo do Museu Nacional de
Enfermagem como relacionadas as suas finalidades, gratuitamente.

13.Receber, em seu espaco fisico ou virtual, e dentro das suas possibilidades de
recursos humanos e espago na programacgao cultural, atividades culturais e
educativas promovidas por terceiros, desde que relacionadas aos temas centrais
do Museu Nacional de Enfermagem, seus dominios conexos, seus acervos, a
Enfermagem ou ao patriménio cultural brasileiro gratuitamente.

14.Estabelecer intercambios, convénios, acordos de cooperagdo e parcerias com
outras instituicées, nacionais ou estrangeiras, de carater publico ou privado, com
as quais possa haver troca de informagdes, conhecimento, acervo e recursos
humanos e/ou financeiros, de forma a contribuir para a finalidade do Museu
Nacional de Enfermagem.

15.Participar ativamente no processo de discussao, protecdo e salvaguarda do
patrimdnio cultural brasileiro, junto a outras instituigdes com os mesmos fins.

16.Manter-se atualizado e contribuir para o desenvolvimento da Museologia, da
Politica Nacional de Museus, do Sistema Brasileiro de Museus e do Sistema
Estadual de Museus, bem como contribuir para a ampliagdo do acesso e da
visitacdo publica as instituicdes museoldgicas e para a difusdao da importancia
destas para a cultura nacional.

17.Apoiar e incentivar agdes e eventos que propiciem a integracao e valorizagao da
Enfermagem e dos seus profissionais.

18.Promover a constituicdo de um Corpo de Voluntariado, ou outras formas de
colaboracdo e participacdo sistematica da comunidade e do publico na
manutengdo do funcionamento e da sustentabilidade do Museu Nacional de
Enfermagem.

19. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacéo.

20.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

22.Solicitar a abertura de PAD a autoridade competente, quando necessario.

23.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéo.

24. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no que
Ihe for atribuicao.

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

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato
de nomeagao em cargo comissionado.

27.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentacédo e Memdéria do
Cofen.

28.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observagiao
O Museu Nacional de Enfermagem é uma unidade funcional do
Centro de Documentagao e Memodria.
Requisito do cargo: Ensino superior completo em Enfermagem,
Assessor Analista . 1 reconhecido pelo MEC.
Cargo ocupado por um Assessor Analista Il e possui a
denominacdo de Chefe do Museu Nacional de Enfermagem.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad nutum).
Fonte: Estatuto do Museu Nacional de Enfermagem Anna Nery — MUNEAN e Regimento Interno do Museu
Nacional de Enfermagem Anna Nery — MuNEAN.
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