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Assessoria de Planejamento e Gestao

Atribuicbes das Unidades Funcionais do Cofen

Créditos

Gestao 2024-2027

Conselho Federal de Enfermagem (Cofen)
Assessoria de Planejamento e Gestdo (ASPLAN/Cofen)

Diretoria
Presidente
Vice-Presidente
Primeiro-Secretario
Segunda-Secretaria
Primeiro-Tesoureiro
Segunda-Tesoureira

- Dr. Manoel Carlos Neri da Silva - Coren-RO 63.592-ENF
- Dr. Daniel Menezes de Souza - Coren-RS 105.771-ENF
- Dr. Vencelau Jackson da Conceicdo Pantoja - Coren-AP 75.956-ENF
- Dra. Helga Regina Bresciani - Coren-SC 29.525-ENF
- Dr. James Francisco Pedro dos Santos - Coren-SP 83.543-ENF
- Dra. Ana Paula Brandéao da Silva Farias - Coren-CE 259.338-ENF

Conselheiros Efetivos

Dra. Betania Maria Pereira dos Santos - Coren-PB 42.725-ENF-IR
Dra. Ellen Méarcia Peres - Coren-RJ 14.760-ENF
Dra. Ludimila Magalhdes Rodrigues da Cunha - Coren-PA 299.825-ENF

Conselheiros Suplentes

Dr. Anténio Francisco Luz Neto - Coren-Pl 313.978-ENF

Dr. Anténio José Coutinho de Jesus - Coren-ES 55.621-ENF

Dr. Conrado Marques de Souza Neto - Coren-SE 268.936-ENF
Dr. Jodo Batista de Lima - Coren-AC 108.955-ENF
Dr. Josias Neves Ribeiro - Coren-RR 142.834-ENF
Dra. Kelly Inaiane Nalva dos Santos Dias - Coren-MA 329.025-ENF
Dra. Lisandra Caixeta de Aquino - Coren-MG 118.636-ENF
Dra. Luana Bispo Ribeiro - Coren-TO 297.529-ENF
Dr. Renne Cosmo da Costa - Coren-AL 371.396-ENF

Equipe Técnica

Dr. Marcelo Felipe Moreira Persegona.
MSc. Ricardo Antdnio Ribeiro Pires.
Sra. Luciana Paschoal Pinheiro Freitas.
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Versionamento

Versao

Data

Detalhamento da verséo

Preparado por

Aprovado por

1.0

27/03/2008

Transferéncia da sede do Conselho
Federal de Enfermagem para a Capital da
Republica (Brasilia/DF).

Criagdo do Escritério Administrativo do
Conselho Federal de Enfermagem no Rio
de Janeiro, sito a Rua da Gléria, nr 190,
12° andar.

Resolucdo Cofen nr 325/2008.

N&o se aplica.

Plenério

1.0

28/11/2014

A Ouvidoria Geral passa a ser vinculada a
Diretoria.

A Secretaria Geral , a Secretaria da
Diretoria e a Secretaria Bilingue passam a
ficar subordinadas ao Gabinete da
Presidéncia.

Criado o Setor de Processos Eticos,
subordinado a Secretaria Geral .

Criada a Assessoria de Planejamento e
Gestao, vinculada a Diretoria.

Criado o Setor de Geréncia de Convénios,
subordinado a Assessoria Técnica.

Criado o Setor de Eventos, subordinado a
Assessoria Executiva.

A Biblioteca do Cofen integra a Assessoria
de Comunicag&o.

O Setor de Contabilidade passa a ser
vinculado a Divisdo de Controle Interno,
dentro da estrutura da Controladoria Geral.

As Divisbes de Servicos Gerais,
Patrimbénio e Gestdo de Pessoas ficam
extintas, criando-se o Setor de Servigos-
Gerais, Setor de Patrimbnio e Setor de
Gestao de Pessoas.

O Arquivo Geral passa a ser denominado
Setor de Protocolo e Arquivo Geral,
vinculado diretamente ao Departamento
Administrativo.

Os Setores de Almoxarifado e Expedigdo
passam a ficar vinculados diretamente ao
Departamento Administrativo.

O Setor de Compras e Contratacdes,
vinculado diretamente ao Departamento
Administrativo.

Ficam extintos o Setor de Pessoal e o
Setor de Recursos Humanos, passando
suas atribuicdes e lotagdes funcionais a
serem vinculadas ao Setor de Gestdo de
Pessoas.

Fica criado o Setor de Orcamento e
Empenho, vinculado ao Departamento
Financeiro.

N&o se aplica.

Plenario
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Fica extinto o Setor de Registro e o Setor
de Cadastro, passando suas atribuigfes e
lotacdes funcionais a serem vinculadas
diretamente ao Departamento de Registro
e Cadastro.

Ficam extintas a Divisdo de Modernizac¢éao
e Infraestrutura Tecnoldgica e a Diviséo de
Sistemas Corporativos.

Ficam extintos o Setor de Qualidade,
Normas e Padrdes de Sistemas e o Setor
de Gestédo de Contratos de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacao.

O Setor de Desenvolvimento e
Internacionalizacdo de Sistemas passa a
ser denominado Setor de
Desenvolvimento, Internalizagao e
Qualidade de Sistemas.

4552 Reunidgo Ordinaria de Plenario,
ocorrida em Brasilia-DF.

PAD Cofen n° 500/2014.

Resolugcdo Cofen nr 466/2014 - Altera a
estrutura administrativa do Conselho
Federal de Enfermagem, nos termos que
especifica, e da outras providéncias.

Criagdo e extingue empregos em
comisséo no  Cofen, atualiza o
organograma do Cofen e da outras

Dr. Marcelo Felipe Moreira

Dr. Antbénio José Coutinho

1.0 28/10/2015 ogie
providéncias. Persegona de Jesus
Resolucao Cofen nr 493/2015.
Implementacdo efetiva do  Escritdrio
Administrativo do Conselho Federal de
Enfermagem no Rio de Janeiro, ; ;
10 31/03/2016 Dr. Marcelo Felipe Moreira Plenario

estabelecido pela Resolugéo Cofen nr
325/2008.

Resolucao Cofen nr 512/2016.

Persegona
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Versao Data Detalhamento da versédo Preparado por Aprovado por
Criagdo do Escritério Administrativo do
Cofen na cidade do Rio de Janeiro.
Criagdo do quadro de pessoal para
atender o Escritério Administrativo do
Conselho Federal de Enfermagem na
cidade do Rio de Janeiro, os seguintes
cargos:
I — 1 (um) cargo de Assessor Analista Il, de
livre provimento e exoneragdo (natureza Dr, Marcelo Felipe Moreira L.
2.0 23/09/2016 comissionada): Persegona Plenério
I — 1 (um) cargo de Técnico
Administrativo, de provimento efetivo;
Il — 1 (um) cargo de Técnico em
Contabilidade, de provimento efetivo;
IV — 1 (um) cargo de Contador, de
provimento efetivo.
Resolucao Cofen nr 522/2016.
Transfere empregados publicos do Cofen
para o Escritério Administrativo do Cofen
na cidade do Rio de Janeiro.
PAD Cofen nr 597/2016 - OE O05. ) ) ~ e
20 7/10/2016  Transferéncia de funcionarios de Brasilia Dr. Marcelo Felipe Moreira 120a Reunlao Ordinéria de
para o Rio de Janeiro. Persegona Diretoria.
Decisédo Cofen nr 237/2016.
Resolugdo Cofen nr 525/2016 revoga a
Resolucao Cofen nr 522/2016.
Criagdo do Museu Nacional de ] )
30 28/11/2016 Enfermagem. Dr. Marcelo Felipe Moreira Plenario
’ Persegona
Resolugao Cofen nr 530/2016.
Cria as funcdes de Escritério de Projetos.
Cria as fungbes de Escritério de
Processos. . .
4.0 17/12/2017 Dr. Marcelo Felipe Moreira ;o

Portaria Cofen nr  1584/2017, de
17/12/2021 - Criar as fungbes de
Escritério de Projetos e Escritério de
Processos.

Persegona
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Versao

Data

Detalhamento da versédo

Preparado por Aprovado por

5.0

17/01/2018

Criagdo do Departamento de Gestdo do
Exercicio Profissional, da Divisdo de
Fiscalizacéo do Exercicio Profissional e do
Setor de Gestdo de Contratos.

Transferéncia do Setor de Registro e
Cadastro e do Setor de Processos Eticos
para o Departamento de Gestdo do
Exercicio Profissional.

Alteracdo do nome do Setor de Registro e
Cadastro para Setor de Inscrigdo, Registro
e Cadastro; e da Diviséo de Licitacdes e
Contratos para Divisdo de Licitagdes,
Contratos e Convénios.

Estabelece o percentual de 40% de
empregos publicos comissionados.

Resolucao Cofen nr 566/2018.

Dr. Claudio Alves Porto

Dr. Magno José Guedes
Barreto

4972 Reunido Ordinaria de
Plenério

Dr. Marcelo Felipe Moreira
Persegona

6.0

9/05/2018

Transferéncia da Controladoria Geral para
o Plenério.

Memorandos Controladoria nr 343/2016 e
nr 069/2018, da Controladoria Geral do
Cofen.

Decisbes Plenarias Cofen nrs 481/2016 e
499/2018.

PAD Cofen nr 704/2016.

Acérdao TCU nr 2622/2015-P que trata da
subordinacdo do Controle Interno e da
Auditoria Interna a 6rgdo colegiado
superior da entidade, conforme orientacéo
do Cddigo das Melhores Préaticas de
Governanga Corporativas, do Instituto
Brasileiro de Governanga Corporativa
(IBGC).

Resolugao Cofen nr 573/2018.

Dr. Marcelo Felipe Moreira

Plenério
Persegona

7.0

7/11/2018

Transferéncia do Setor de Gestéo de
Contratos e o Setor de Compras e
ContratacGes da Divisdo de Infraestrutura
e Suprimento do Departamento
Administrativo para a Assessoria Técnica.

Mudanca do cargo do Assessor Legislativo
de Assessor Analista Il para Assessor
Analista lll.

Resolugao Cofen nr 596/2018.

Dr. Marcelo Felipe Moreira

Presidéncia
Persegona
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Versao Data Detalhamento da versédo Preparado por Aprovado por
Extinguir a Assessoria Técnica (ASTEC).
Criar o Depar
Extinguir o cargo de Assessor Al
Criar o cargo de Chefe do Departamentc
Alterar o item 9 das atribuicbes do DTEC
para: . . x -
Dr. Marcelo Felipe Moreira 510% Reunido Ordinaria de
8.0 21/02/2019 9 - Auxiliar aos Conselhos Persegona Plenario
Regionais de Enfermagem no que
tange a elaboragdo de Termo de
Referéncia e/ou Projeto Bésico e
Contratos administrativos.
5102 Reunido Ordinaria de Plenario,
ocorrida em Brasilia-DF.
Resolucao Cofen nr 602/2019.
Subordinagdo das Camaras Técnicas ao
Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional:
Art. 2° - As Cameras Técnicas,
subordinadas ao Departamento de
Gestdo do Exercicio Profissional,
reger-se-ao por este
instrumento, no qual estdo
disciplinadas ~ suas  atividades ] ] ] o
90 14/02/2019 especificas, cumprindo-lhes zelar Dr. Marcelo Felipe Moreira  509% Reunido Ordinaria de

pelo livre exercicio da Enfermagem
e pela dignidade e independéncia
do Sistema Cofen/Coren.

5092 Reunido Ordinaria de Plenario.

Decisdo Cofen nr 0018/2019, de
14/02/2019 - Aprova o Regimento Interno
das Camaras Técnicas do Conselho
Federal de Enfermagem, e da outras
providéncias.

Persegona

Plenério
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Versao

Data

Detalhamento da versédo

Preparado por Aprovado por

10.0

28/10/2019

Alteragcdo do cargo de Chefe do
Departamento Técnico de Contratagdes de
Assessor Analista 1ll para Assessor
Analista Il.

Ficam instituidas FungBes Gratificadas de
Chefes de Divisbes e de Chefes de
Setores do Cofen aos empregados
publicos do quadro efetivo quando da
assuncdo das Chefias de que trata este
artigo.

Ficam instituidos os cargos em comissado
de livre nomeacdo e exoneragdo (ad
nutum) para:

* Chefe da Divisao de Auditoria Interna.

* Chefe da Divisao de Controle Interno.

e Chefe da Divisdo de Gestdo de
Pessoas.

e Chefe da Divisdo de Gestdo de
Servicos.

* Chefe da Divisao de Contabilidade.

o Chefe da Divisdo de Tesouraria.

e Chefe da Divisdo de Infraestrutura e
Suprimentos.

e Chefe da Divisdo de Orcamento e
Empenho.

5182 Reunido Ordinaria de Plenario.

Resolugdo Cofen nr 618/2019 - Altera as
Resolugdes  Cofen nrs  425/2012,
480/2015, 493/2015 e altera e atualiza o
Anexo da Resolugédo Cofen nr 566/2018, e
da outras providéncias.

Dr. Marcelo Felipe Moreira 5182 Reunido Ordinaria de
Persegona Plenario

11.0

03/05/2021

Criagdo da Funcao Gratificada de
Encarregado da Protecéo de Dados.

Criagdo da unidade funcional Escritério de
Protecdo de Dados subordinada a
Assessoria de Planejamento e Gestéo.

5282 Reunido Ordinaria de Plenario.

Resolucdo Cofen nr 668/2021 - Altera e
atualiza o Organograma Institucional do
Conselho Federal de Enfermagem, Anexo
da Resolucdo Cofen nr 566/2018, e da
outras providéncias.

Dr. Marcelo Felipe Moreira 5282 Reunido Ordinaria de
Persegona Plenario.

12.0

24/05/2021

Criagdo do cargo de Chefe do Escritorio
do Rio de Janeiro.

Altera o quantitativo de Comissionados do
Cofen de 40% para 50%.

5292 Reunido Ordinaria de Plenario.

Resolucdo Cofen nr 670/2021 - Altera a
Resolucao Cofen nr 425, de 26 de abril de
2012, que instituiu empregos em
comissdo, de livre nomeacdo e
exonerag&o no &mbito do Cofen.

Dr. Marcelo Felipe Moreira 5292 Reunido Ordinaria de
Persegona Plenario.

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.cofen.gov.br



¥ Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
RESOLU(;AO COFEN NR 751/2024

Versao Data Detalhamento da versédo Preparado por Aprovado por

Altera o nivel do cargo de Assessor de
Plenario de Analista | para Analista Il.

Altera o nivel do cargo de Chefe da
Secretaria Geral de Analista | para Analista
1.

Altera o nivel do cargo de Assessor de
Diretoria de Analista Assistente para

Analista I.

Cria 0 cargo de Assessor Técnico nivel

Analista I. Dr. Marcelo Felipe Moreira 5322 Reunido Ordinaria de
13.0 24/08/2021 Persegona Plenério.

Cria 0 cargo de Assessor Técnico nivel
Analista Il.

5322 Reunido Ordinaria de Plenario.

Resolugcdo Cofen nr 681/2021 - Altera e
atualiza o Organograma Institucional do
Conselho Federal de Enfermagem e o
Caderno de Atribuicbes das Unidades
Funcionais do Cofen, Anexos da
Resolugao Cofen n° 566/2018, e da outras
providéncias.

Reforma Administrativa do Cofen 2022.

Extingue o Setor de Passagens do
Departamento Administrativo.

Extingue a Funcdo Gratificada de Chefe
do Setor de Passagens.

Cria o Escritério de Gestédo de Passagens
subordinado a Chefia de Gabinete da
Presidéncia.

Cria o cargo de Chefe do Escritério de
Gestdo de Passagens como Assessor
Técnico IV.

Cria a Assessoria Técnica subordinada a
Chefia de Gabinete da Presidéncia sem
cargo de chefia.

Cria o Setor de Processos Administrativos

14 28/04/2022 subordinada a Divisdo de Processos
Administrativos e  Contenciosos da FPersegona
Procuradoria Geral.

Dr. Marcelo Felipe Moreira 540% Reunido Ordinaria de
Plenario.

Cria a Fungéo Gratificada de Chefe do
Setor de Processos Administrativos.

Cria 0 Setor de Processos Contenciosos
subordinada a Divisdo de Processos
Administrativos e  Contenciosos da
Procuradoria Geral.

Criar a Fungéo Gratificada de Chefe do
Setor de Contenciosos.

Extingue o Setor de Inscricdo, Registro e
Cadastro do Departamento do Exercicio
Profissional.

Extingue a Funcéo Gratificada de Chefe
do Setor de Inscricdo, Registro e
Cadastro.
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Cria a Divisdo de Inscricdo, Registro e
Cadastro subordinada ao Departamento
de Gestéo do Exercicio Profissional.

Cria o cargo de Chefe da Divisdo de
Inscricdo, Registro e Cadastro como
Assessor Técnico IV.

Extingue a Divisdo de Tesouraria do
Departamento Financeiro.

A Diviséo de Tesouraria do Departamento
Financeiro passa a ser denominada de
Divisdo de Pagamentos.

O cargo de Chefe da Divisdo de
Tesouraria passa a ser denominado de
Chefe da Divisdo de Pagamentos.

Cria o Setor de Tributos subordinada a
Divisdo de Pagamentos do Departamento
Financeiro.

Cria a Funcdo Gratificada de Chefe do
Setor de Tributos.

A Diviséo de Infraestrutura e Suprimento
do Departamento Administrativo passa ser
denominada de Divisdo de Gestdo de
Cooperag0es e Parcerias.

O cargo de Chefe da Divisdo de
Infraestrutura e Suprimento passa a ser
denominado de Chefe da Divisdo de
Gestao de Cooperacdes e Parcerias.

Cria. o Escritério de Engenharia
subordinado a Divisdo de Gestdo de
Cooperacgbes e Parcerias. Sem cargo de
chefia.

A Divisdo de Gestdo de Servicos do
Departamento Administrativo passa a ser
denominada de Divisédo de Materiais e
Servicos.

O cargo de Chefe da Divisdo de Gestao de
Servicos passa a ser denominado de
Chefe da Divisdo de Materiais e Servigos.

Cria a Divisdo de Contratos subordinada
ao Departamento Técnico de
Contratacdes.

Cria o cargo de Chefe da Divisdo de
Contratos como Assessor Técnico V.

Cria quatro cargos de Assessor Técnico |
para a Assessoria Técnica.

Cria dois cargos de Assessor Técnico I
para a Assessoria Técnica.

Transfere a subordinagdo do Setor de
Patriménio para a Divisdo de Materiais e
Servi¢os do Departamento Administrativo.

Transfere a atribuicdo de depreciacdo do
patrimdnio do Setor de Patrimdnio para a
Divisdo de Contabilidade do Departamento
Financeiro.

Transfere a subordinacdo do Setor de
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Almoxarifado para a Divisdo de Materiais e
Servi¢os do Departamento Administrativo.

Transfere a subordinacdo do Setor de
Gestdo de Contratos do Departamento
Técnico de Contratagcdes para a Divisédo
de Contratos.

5402 Reunido Ordinaria de Plenario.

Decisdo Cofen nr 698/2022 - Altera e
atualiza o Organograma e o Caderno de
Atribuicbes, cria e extingue cargos e
funcdes, e da outras providéncias.

15

23/03/2023

Criacdo de responsabilidades para os
cargos comissionados de Assessores
Técnicos1a7.

Dr. Marcelo Felipe Moreira
Persegona

16

29/09/2023

Alteracdo do Regimento Interno -
Resolugdo n° 726/2023 - atualiza
atribuicdes da Plenaria e da Diretoria

Alteracdes propostas pela
PROGER/DPAC/SPA/SPC pelo processo
SEI n° 00196.000912/2022-55

Alteracdes propostas pela DGP/SFB/SRH
pelo Processo SEI n° 00196.004605/2023-

o Dr. Marcelo Felipe Moreira

Persegona
Resolucédo n°® 725/2023 — Aprova o Manual

de Fiscalizagdo (MAN 113) e da outras
providéncias.

Descricao do que é Departamento, Divisdo
e Setor em um organograma.

Acréscimo nas “Referéncias” do art. 19 da
Lei Complementar nr 101, de 04/05/2000.
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Versao

Data

Detalhamento da versédo

Preparado por

Aprovado por

17

02/04/2024

Reforma Administrativa do Cofen 2024.
Processo SEI nr 00196.002976/2024-52.

Cria o Departamento de Educagédo
Corporativa, subordinado a Diretoria do
Cofen.

Cria a Divisao de Modernizagédo
Tecnoldgica, subordinada ao
Departamento de Tecnologia da
Informag&o e Comunicacao.

Cria a Divisdo de Processos Eticos,
subordinada ao Departamento de Gestdo
do Exercicio Profissional.

Cria 0 Setor de Tecnologia para Atividades

Finalisticas, subordinado a Divisdo de
Modernizagéo Tecnoldgica.

Renomeia o Escritério de Gestdo de
Passagens que passa a ser Divisdo de
Gestédo de Passagens.

Renomeia o Setor de Governanga de TIC
que passa a ser Setor de Contratagfes e
Solugbes de TIC.

Renomeia o cargo de Chefe do Setor de
Governanga de TIC que passa a ser Chefe
do Setor de Contratagdes e Solugdes de
TIC, Func¢éo Gratificada.

Renomeia o cargo de Chefe do Escritério
de Gestdo de Passagens que passa a ser.
Chefe da Divisdo de Gestdo de
Passagens, Assessor Técnico Nivel 4

Cria  mais um Emprego Publico em
Comissdo de Assessor Técnico Nivel 6
para a funcdo de Assessor Especial da
Presidéncia.

Cria o Emprego Publico em Comissdo de
Chefe do Departamento de Educacao
Corporativa, Assessor Técnico Nivel 5.

Cria 0 Emprego Publico em Comissdo de
Chefe da Divisdo de Modernizagdo
Tecnolégica, Assessor Técnico Nivel 4.

Cria o Emprego Publico em Comisséo de
Chefe da Divisdo de Processos Eticos,
Assessor Técnico Nivel 4.

Cria  dois Empregos Publicos em
Comissdo de Assessor Técnico Nivel 1
para a fungdo de Assessor Técnico.

Cria a Funcdo Gratificada de Chefe do
Setor de Tecnologia para Atividades
Finalisticas.

Cria a Gratificagdo para Atividade
Finalistica (GAFis), em regime integral, no
formato de 40 (quarenta) horas semanais
para enfermeiro fiscal, enfermeiro e/ou
advogado efetivos de Coren cedidos ao
Cofen  para  realizarem  atividades

Dr. Marcelo Felipe Moreira
Persegona
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finalisticas no Departamento de Gestédo do
Exercicio Profissional do Cofen.

Extingue o Setor de Processos Eticos,
subordinado ao Departamento de Gestédo
do Exercicio Profissional.

Extingue a Funcéo Gratificada de Chefe
do Setor de Processos Eticos.

Extingue o Escritério de Projetos,
Escritério de Processos, Escritério de
Protecdo de Dados e Escritorio de
Engenharia.

12 Reunido Extraordinaria de Plenario, de
08/05/2024.

Resolugdo Cofen nr 751/2024, de
09/05/2024 - Altera e atualiza o
Organograma Institucional do Conselho
Federal de Enfermagem e d& outras
providéncias.

Resolugdo Cofen nr 752/2024, de
09/05/2024 - Cria empregos publicos em
comisséo, fungbes gratificadas e
gratificacdo no Conselho Federal de
Enfermagem (Cofen) e d& outras
providéncias.

Revogadas as Resolugbes Cofen n°
425/2012, 455/2017, 493/2015, 561/2018,
566/2018, 506/2018, 602/2019, 618/2019,
668/2021, 698/2022.
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ABREVIATURAS

ABNT Associagao Brasileira de Normas Técnicas.

Abrasce Associacao Brasileira dos Servidores dos Conselhos de Enfermagem.

ACT Acordo Coletivo de Trabalho.

Cadin Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do Setor Publico Federal.

CAGED Cadastro Geral de Empregados e Desempregados.

CASE Computer Aided Software Engineering.

CBCENF  Congresso Brasileiro dos Conselhos de Enfermagem.

CDD Classificacdo Decimal de Dewey.

CIP Carteiras de ldentidade Profissional.

Cofen Conselho Federal de Enfermagem.

CSAD Comisséo Setorial de Avaliacdo de Documentos.

Conarenf ~ Comisséo Nacional de Residéncia em Enfermagem.

Coopfispro Cooperativa de Economia e Crédito Mutuo dos Trabalhadores em
Conselhos de Fiscalizagdo Profissional no Municipio do Rio de Janeiro
Ltda.

Coren Conselho Regional de Enfermagem.

CPAD Comisséo de Avaliacdo Permanente de Documentos.

CPL Comisséo Permanente de Licitacdes.

CTAS Camara Técnica de Atencédo a Saude.

CTEP Céamara Técnica de Educacao e Pesquisa.

CTFIS Camara Técnica de Fiscalizacao.

CTI Comité de Tecnologia da Informacé&o.

CTLN Camara Técnica de Legislacdo e Normas.

CTPS Carteira de Trabalho e Previdéncia Social.

DIRF Declaragéao de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte.

DLCC Divisdo de Licitacbes, Contratos e Convénios.

DOU Diéario Oficial da Uni&o.

DPAC Divisédo de Processos Administrativos e Contenciosos.
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DRC
DTIC
DVD
FGTS
FNFIS
Funad

GRRF
GT
INSS
IRRF
LAl
MEC
PAD
PCCS
PDTI
PEF
PEI
PES
PIS
Platec
PSIC
RAIS
RED
REP
ROD
ROP
SENAFIS
SGP
SIC
SIRC

Departamento de Registro e Cadastro.

Departamento de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao.

Digital Versatile Disc.
Fundo de Garantia por Tempo de Servico.
Forca Nacional de Fiscalizagé&o.

Fundo de Apoio a Atividades Administrativas dos Conselhos Regionais de

Enfermagem.

Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS.
Grupo de Trabalho.

Instituto Nacional do Seguro Social.
Imposto de Renda Retido na Fonte.

Lei de Acesso a Informacéo.

Ministério da Educacao.

Processo Administrativo.

Plano de Cargos, Carreira e Salarios.
Plano Diretor de Tecnologia da Informacao.
Processo Econdmico-Financeiro.
Planejamento Estratégico Institucional.
Planejamento Estratégico Setorial.
Programa de Integracao Social.

Plano de Trabalho Especial Cofen.

Politica de Seguranca da Informacdo e Comunicacao.
Relacdo Anual de Informacdes Sociais.
Reunido Extraordinaria de Diretoria.
Reunido Extraordinaria de Plenério.
Reunido Ordinéria de Diretoria.

Reunido Ordinaria de Plenaria.

Seminario Nacional de Fiscalizagéo.

Setor de Gestao de Pessoas.

Seguranca da Informacéo e Comunicacao.
Setor de Inscricdo, Registro e Cadastro.
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SINFIS
TCU
TIC
TSE
TTD

Sistema Integrado de Fiscalizagao.
Tribunal de Contas da Uniéo.

Tecnologia da Informacéo e Comunicacgao.
Tribunal Superior Eleitoral.

Tabela de Temporalidade de Documentos.
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INTRODUGCAO

O organograma tem a finalidade de revelar o carater formal e oficial da
organizacao, o que € especialmente importante para o dirigente da instituicdo e demais
pessoas que a compode.

Todas as organizacdes devem ter um organograma. Tanto faz qual seja o seu
tamanho, se ela é grande ou pequena. O organograma transmite a impressao de
organizacéo, gera confianca e transmite informacéo que deve ser conhecida por todos
0s seus empregados. Cada um dos empregados que o visualize, sabera qual é a sua
posicdo na organizacao e as funcdes 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 relacdes de comunicacgdo 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 estéo lotados os empregados e possui espaco fisico bem definido
dentro da organizacéo.

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 organizagéo. Se existe
mudanca em alguma unidade funcional, essa mudanca deve refletir integramente no
organograma.

A sua construcdo deve sempre ser precedida de um estudo da
departamentalizacdo existente, das subdivisbes mais importantes, das relacbes e dos
titulos dos cargos. E importante que o responsavel por sua elaboracdo observe o fato
de que o organograma deve possibilitar uma leitura facil e, consequentemente, boa
interpretacdo dos seus componentes.

A confeccao do organograma tem, basicamente, duas partes interligadas: linhas e
retangulos. Sendo que as primeiras representam o fluxo da autoridade e os ultimos as
unidades funcionais e 0s cargos entre os quais flui a autoridade.

No Brasil, a nomenclatura utilizada nos organogramas é Conselho, Presidéncia,
Diretoria, Departamentos, Divisdo, Setor, Servico e Secdo. Quanto maior a autoridade,
maior sera a sua representacao grafica, maior sera o retangulo.

Os termos " Departamento”, "Divisao" e "Setor" sdo frequentemente usados em
organizacbes para descrever diferentes niveis de agrupamento ou estruturacdo de
suas atividades. A descricao a seguir descreve as diferengas entre esses termos:
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e Departamento:

O

O Departamento € a maior unidade organizacional dentro de uma
empresa ou organizacao, SAo compostos por varios funcionarios que
realizam tarefas semelhantes ou relacionadas.

Cada departamento é responsavel por uma funcdo ou area de
negocio especifica, como administracao, financeiro, juridico etc.

Os departamentos tém uma lideranca especifica, como um chefe ou
gerente de departamento, que supervisiona as operacoes e a equipe
do departamento.

Os departamentos sdo estruturados hierarquicamente e podem ter
subunidades, como Divisdes ou Setores, dependendo do tamanho e
complexidade da organizacéo.

e Divisao:

o

Uma Divisdo é uma subdivisdo de um departamento, constituindo-se
como uma unidade organizacional intermediaria entre o0
Departamento e o Setor.

As Divisbes sdo criadas para organizar ainda mais as atividades
dentro de um departamento e podem-se concentrar em areas
especificas dentro da funcédo do Departamento.

As Divisdbes também tém lideres ou gerentes de divisdo
responsaveis por supervisionar as operacoes e as equipes dentro da
diviséo.

A criacdo de divisbes pode ser util quando um Departamento é
grande e diversificado o suficiente para justificar uma estrutura mais
granular.

Um Setor € uma unidade organizacional menor dentro de uma
Divisdo ou Departamento.

Os Setores geralmente sdo responsaveis por tarefas altamente
especificas ou areas de especializacdo, muitas vezes dentro de uma
funcdo ou projeto especifico.

Os Setores tém uma equipe menor em comparacao com as Divisdes
ou Departamentos, normalmente com um lider ou gerente de Setor
encarregado de supervisionar as operacoes.

Os Setores podem ser criados para alocar recursos e equipes de
forma eficaz e para atender as necessidades especificas de areas
de atuacao da instituicao.

Outro fato relevante a levar-se em conta € a posi¢do das unidades funcionais no
organograma, a qual também indica o tipo de funcdo que 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.
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| | 1° Nivel - Deliberativo.

— el > Bt

| I | | | 3® Nivel = Técnico.

| | l | | ] 4*® Nivel - Operacional.

Figura 1 — Tipo de fun¢des conforme o nivel no organograma.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestao do Cofen.

Ainda, dentro de uma instituicAo pode haver outras formas de organizar o
trabalho, tais como:

e Céamara Técnica: constitui um agrupamento de individuos com
conhecimentos especializados, reunidos para realizar estudos, pareceres e
proposicoes de melhorias em teméticas delimitadas, em carater consultivo.

e Comité: constitui um agrupamento de individuos com conhecimentos
diversos e papéis interdependentes, oriundos de varias unidades, com a
finalidade de assessorar o processo de tomada de decisfes estratégicas e
gerenciais em tematicas transversais.

e Comissdo: constitui um agrupamento de individuos com papéis
interdependentes, designados por uma autoridade para realizar estudos e
acompanhar determinados assuntos ou temas, além de fornecer subsidios
técnicos a formulacdo, avaliacdo e implementacao de politicas e deliberar,
guando houver expressa delegacdo, os assuntos a ela atribuidos, por
periodo predeterminado e entrega de um resultado solicitado.

e Grupo de Trabalho: constitui um agrupamento de individuos com papéis
interdependentes, reunidos para a realizacdo de tarefa especifica por
periodo predeterminado e entrega de um resultado solicitado.

O simples fato da elaboracdo 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
jurisdicéo entre dirigentes e departamentos.

Além do mais, o processo de elaboracdo 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 gestao que sao necessarios.

22
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
RESOLU(;AO COFEN NR 751/2024

Organograma

ProdutosServigo
Unidade
Administrativa

Atribuigdes da
Processos Competéncias Profissionais Organograma Unidade
Administrativa

Lotagio da
Unidade
Administrativa

Lo

Organograma
Cofen

Cursas e Perfil
capacitagdes profissiografico

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

Em resumo, Departamentos sdo as maiores unidades organizacionais, Divisdes
séo subdivisdes dentro de Departamentos e Setores sdo as unidades organizacionais
menores, muitas vezes encontradas dentro de Divisdes ou Departamentos. A estrutura
e terminologia podem variar de uma instituicdo para outra, mas esses termos ajudam a
criar uma hierarquia e a organizar as atividades em uma empresa.
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REFERENCIAS

* Resolucdo Cofen nr 752/2024, de 09/05/2024 - Cria empregos publicos em
comissdo, funcbes gratificadas e gratificacdo no Conselho Federal de
Enfermagem (Cofen) e da outras providéncias.

Art. 2° Os empregados publicos do quadro efetivo do Cofen que venham a
ocupar empregos publicos em comissao fardo jus a remuneracgdo integral do

emprego efetivo, acrescido, a titulo de gratificacdo, de cinquenta por cento
(50%) do valor atribuido ao emprego comissionado.

Art. 3° Na criacdo dos empregos publicos em comissdo, os Conselhos de
Enfermagem deverdo observar o limite maximo de 50% (cinquenta por cento)
do quantitativo total estabelecido para os seus quadros efetivos.

Art. 4° Os Conselhos de Enfermagem deverao destinar no minimo 30% (trinta
por cento) dos empregos publicos em comissdo aos empregados publicos
efetivos, observadas a necessidade do conselho, a peculiaridade do emprego
publico e as condi¢des técnicas e habilidades do empregado efetivo a ser
nomeado.

* Resolugcdo Cofen nr 751/2024, de 09/05/2024 - Altera e atualiza o
Organograma Institucional do Conselho Federal de Enfermagem e d& outras
providéncias.

* Resolugao Cofen nr 726/2023 — Regimento Interno do Conselho Federal de
Enfermagem.

» Decisado Cofen nr 52/2019 — Altera o Regimento Interno das Camaras Técnicas
do Conselho Federal de Enfermagem.

+ Decisao Cofen nr 18/2019 — Alterada pela Decis&o Cofen nr 52/2019 — Aprova
o Regimento Interno das Céamaras Técnicas do Conselho Federal de
Enfermagem.

* Resolucdo Cofen nr 670/2021 — Altera a Resolucdo Cofen nr 425, de 26 de
abril de 2012, que instituiu empregos em comissao, de livre nomeacao e
exoneracao no ambito do Cofen.

Art. 1° Alterar o paragrafo Unico do art. 9° da Resolucdo Cofen 425, de 26 de
abril de 2012, publicada no Diario Oficial da Unido n° 85, em 3/5/2012, Secao
1, paginall6, que passara a ter a seguinte redacao:

Paragrafo Gnico: Na criagdo dos empregos publicos em comisséo, o
Cofen e os Conselhos Regionais de Enfermagem deverdo observar o
limite maximo de 50% (cinquenta por cento) do quantitativo total
estabelecido para os seus quadros efetivos.

* Resolugédo Cofen nr 552/2017 — Estabelece o domicilio da sede do Museu
Nacional de Enfermagem na cidade de Salvador/Bahia.

* Resolugcdo Cofen nr 525/2016 revoga a Resolucdo Cofen nr 522/2016 -
Transfere empregados publicos do Cofen para o Escritério Administrativo do
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Cofen na cidade do Rio de Janeiro.

PAD Cofen nr 597/2016 — OE 05. Transferéncia de funcionarios de Brasilia
para o Rio de Janeiro.

Decisdo Cofen nr 237/2016 — Transferéncia de funcionarios de Brasilia para o
Rio de Janeiro.

Resolucdo Cofen nr 522/2016 — Criacdo do Escritério Administrativo do Cofen
na cidade do Rio de Janeiro e criagdo do quadro de pessoal para atender o
Escritorio Administrativo do Conselho Federal de Enfermagem na cidade do
Rio de Janeiro.

Resolucao Cofen nr512/2016 - Aprova a implementacéo efetiva do Escritério
Administrativo do Conselho Federal de Enfermagem na cidade do Rio de
Janeiro; autoriza sua inauguracdo com a realizacdo de Reunido Ordinaria de
Plenério; e altera, provisoriamente, o endereco estabelecido nos termos do art.
2° da Resolucéo Cofen nr 325/2008.

Resolucdo Cofen nr 508/2016 - Institui e implementa o Programa de Avaliacéo
de Desempenho dos Empregados Publicos do Cofen.

Resolucdo Cofen nr 507/2016 - Institui e implementa Codigo de Etica dos
Empregados Publicos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Resolucdo Cofen nr 480/2015 — Exclui empregos em comissdao no Cofen,
atualiza o organograma do Cofen.

Resolucdo Cofen nr 466/2014 — Altera a estrutura administrativa do Conselho
Federal de Enfermagem, nos termos que especifica.

Resolucdo Cofen nr 444/2013 - Aprova Manual de Ouvidoria do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais.

Resolucdo Cofen nr 373/2011 — Institui a Controladoria Geral das atividades
administrativas do Conselho Federal de Enfermagem.

Resolucdo Cofen nr 361/2009 — Aprova o Plano de Cargos, Carreiras e
Saléarios do Conselho Federal de Enfermagem.

Resolugdo Cofen nr 342/2009 - Institui cargos em comissdo, cria a
Procuradoria Geral do Cofen.

Resolucdo Cofen nr 325/2008 — Transferéncia da sede do Conselho Federal
de Enfermagem para a Capital da Republica (Brasilia/DF) e criacdo do
Escritério Administrativo do Conselho Federal de Enfermagem no Rio de
Janeiro/RJ.

Resolucdo Cofen nr 285/2003 — Estabelece critérios para contratacdo de
empregados, no ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais.

Constituicao Federal de 1988. Art 37:
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Art. 37. A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos
principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia
e, também, ao seguinte:

Il — a investidura em cargo ou emprego publico depende de aprovacédo prévia
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade do cargo ou emprego, na forma prevista em lei,
ressalvadas as nomeacfes para cargo em comissé@o declarado em lei de livre
nomeacgao e exoneracao.

V — as fungbes de confianca, exercidas exclusivamente por servidores
ocupantes de cargo efetivo, e 0s cargos em comissdo, a serem preenchidos
por servidores de carreira nos casos, condicdes e percentuais minimos
previstos em lei, destinam-se apenas as atribuicbes de dire¢do, chefia e
assessoramento;

* Lei Complementar n® 101, de 4/05/2000

Estabelece normas de financas publicas voltadas para a responsabilidade na
gestao fiscal e d& outras providéncias.

Art. 19. Para os fins do disposto no caput do art. 169 da Constituicdo, a
despesa total com pessoal, em cada periodo de apuragdo e em cada ente da
Federacdo, ndo poderd exceder os percentuais da receita corrente liquida, a
seguir discriminados:

| - Unido: 50% (cinquenta por cento);
Il - Estados: 60% (sessenta por cento);
Il - Municipios: 60% (sessenta por cento).

8 lo Na verificacdo do atendimento dos limites definidos neste artigo, ndo
serdo computadas as despesas:

| - de indenizagéo por demissdo de servidores ou empregados;
Il - relativas a incentivos a demissao voluntaria;

Il - derivadas da aplicacdo do disposto no inciso Il do §6° do art. 57 da
Constituicéo;

IV - decorrentes de deciséo judicial e da competéncia de periodo anterior
ao da apuracéo a que se refere o §2° do art. 18;

V - com pessoal, do Distrito Federal e dos Estados do Amapéa e Roraima,
custeadas com recursos transferidos pela Unido na forma dos incisos
Xlll e XIV do art. 21 da Constituicdo e do art. 31 da Emenda
Constitucional no 19;

VI - com inativos e pensionistas, ainda que pagas por intermédio de
unidade gestora Unica ou fundo previsto no art. 249 da Constituicdo
Federal, quanto a parcela custeada por recursos provenientes:
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(Redacao dada pela Lei Complementar n® 178, de 2021)
a) da arrecadacédo de contribuigbes dos segurados;

b) da compensacao financeira de que trata o §9° do art. 201 da
Constituicao;

c¢) de transferéncias destinadas a promover o equilibrio atuarial
do regime de previdéncia, na forma definida pelo 6rgao do
Poder Executivo federal responsavel pela orientacdo, pela
supervisao e pelo acompanhamento dos regimes préprios de
previdéncia social dos servidores publicos. (Redacéo dada
pela Lei Complementar n® 178, de 2021)

§ 2° Observado o disposto no inciso IV do 81° as despesas com pessoal
decorrentes de sentencas judiciais serdo incluidas no limite do respectivo
Poder ou 6rgéo referido no art. 20.

§ 3° Na verificacéo do atendimento dos limites definidos neste artigo, é vedada
a deducdo da parcela custeada com recursos aportados para a cobertura do
déficit financeiro dos regimes de previdéncia. (Incluido pela Lei
Complementar n°® 178, de 2021)

Lei nr 8.460,1992

Art. 14. Os dirigentes dos 6rgaos do Poder Executivo deverdo destinar, no
minimo, 50% (cinquenta por cento) dos cargos de Dire¢do e Assessoramento
Superior de niveis DAS-1, DAS-2 e DAS-3 a ocupantes de cargo efetivo
lotados e em exercicio nos respectivos 6rgaos.

Lei nr 14.204/2021 — Simplifica a gestdo de cargos em comissao e de funcdes
de confianca na administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional;
altera a Lei n® 11.526, de 4 de outubro de 2007; e revoga dispositivos das Leis
n°s 8.216, de 13 de agosto de 1991, 8.460, de 17 de setembro de 1992, 9.028,
de 12 de abril de 1995, 9.625, de 7 de abril de 1998, 9.649, de 27 de maio de
1998, 10.480, de 2 de julho de 2002, 10.556, de 13 de novembro de 2002,
10.667, de 14 de maio de 2003, 10.682, de 28 de maio de 2003, 11.355, de 19
de outubro de 2006, 11.357, de 19 de outubro de 2006, 11.907, de 2 de
fevereiro de 2009, e 13.346, de 10 de outubro de 2016, e da Medida Provisoria
n°® 2.229-43, de 6 de setembro de 2001.

Art. 2° Ficam instituidos, no ambito da administracdo publica federal direta,
autarquica e fundacional, os Cargos Comissionados Executivos (CCE) e as
FuncBes Comissionadas Executivas (FCE), nos niveis estabelecidos no Anexo
| desta Lei e com os valores constantes da tabela f do Anexo | da Lei n°® 11.526,
de 4 de outubro de 2007.

Paragrafo unico. Os CCE e as FCE séo destinados as atividades de direcéo,
de chefia e de assessoramento.
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Art. 13. Nas nomeacbes ou nas designacdes de cargos em comissdo e de
funcdes de confianga, serdo observadas as seguintes regras:

| — para os CCE dos niveis 1 a 4, somente poderdo ser nomeados servidores
ocupantes de cargo efetivo, empregados permanentes da administracdo
publica e militares;

Il — para as FCE, somente poderdo ser designados servidores ocupantes de
cargos efetivos oriundos de érgéo ou de entidade de quaisquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios; e

lll — para os cargos em comissdo existentes na administracéo publica federal
direta, autarquica e fundacional, no minimo, 60% (sessenta por cento) do total
serdo ocupados por servidores de carreira.

Lei n° 13.467/2017 - Altera a Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT),
aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis n °
6.019, de 3 de janeiro de 1974, 8.036, de 11 de maio de 1990, e 8.212, de 24
de julho de 1991, a fim de adequar a legislacao as novas relacfes de trabalho.

Lei n° 12.551/2011 - Altera o art. 6° da Consolidacéo das Leis do Trabalho
(CLT), aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943, para
equiparar os efeitos juridicos da subordinacdo exercida por meios telematicos
e informatizados a exercida por meios pessoais e diretos.

Acérdao 341/2004-TCU-Plenério:

9.2.5 as disposicbes normativas internas dos conselhos de fiscalizagdo de
profissdes regulamentadas que cuidam da organizacdo de seu quadro de
pessoal, conforme lhes autorizam as respectivas leis instituidoras, devem
adequar-se ao disposto no art. 37, inc. V, da Constituicdo Federal, com a
redacdo dada pela Emenda Constitucional 19/98, de forma que as fun¢bes de
confianga sejam exclusivamente ocupadas por empregados do quadro efetivo,
e 0S cargos em comissdo, a serem preenchidos por empregados do quadro
efetivo nas condicdes e limites minimos a serem fixados por instrugées dos
conselhos federais, sejam destinados apenas as atribuicdes de direcdo, chefia
e assessoramento, podendo ser adotados como referencial os parametros
fixados no art. 14 da Lei 8.460/92;

TCU. Orientacbes para o0s Conselhos de Fiscalizacdo das Atividades
Profissionais. Brasilia: TCU, 2014. Pag 111.

Ao analisar o TC 016.756/2003 — 0, relativo ao percentual de cargos
comissionados junto aos Conselhos de Fiscalizacdo Profissional, o TCU
concluiu da seguinte forma (Ac6rddo TCU 0341 — Plenério):

¢ Necessidade de os conselhos de fiscalizacao profissional adequarem suas
instrucbes normativas internas ao art. 37, inciso V, da Constituicdo
Federal, estabelecendo, ainda, o percentual minimo de 50% dos cargos
em comissdo a serem preenchidos por empregados de carreira, a exemplo
da orientacéo fixada pelo art. 14 da Lei 8.460/92.
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e Nos termos das disposi¢cdes constantes do art. 37, inciso V, da
Constituicdo Federal, ‘as fungdes de confiangca devem ser exercidas,
exclusivamente, por servidores ocupantes de cargos ou empregos
efetivos, enquanto o0s comissionamentos, jungidos ao aspecto de
confianca, devem ser preenchidos, preferencialmente, por servidores
efetivos do quadro de carreira da entidade, em percentuais pré-fixados,
destinando-se estes, apenas, as atribuicbes préprias de direcdo, chefia e
assessoramento’.

¢ Inexistindo lei que estabeleca para os conselhos os percentuais minimos,
seria plausivel fixar o percentual de 50% dos comissionamentos para o
pessoal com vinculo efetivo com as entidades, ficando a outra metade
para livre escolha dos administradores.

Total de 122 cargos efetivos criados no ambito do Cofen.

Despacho nr 105/2017 — DPAC/PROGER/Cofen, de 17/10/2017. Referente ao
calculo do numero de empregados publicos comissionados no ambito do
Cofen.

PAD Cofen nr 500/2014 — Proposta de novo organograma para o Cofen.

PAD Cofen nr 279/2012 - Legislagdo Institucional — Resolugdo — Institui
empregos em comissao.
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1 ORGANOGRAMA FUNCIONAL

Para concepcdo de um organograma é necessario o dominio da estrutura geral
da organizacéao, 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 comunicacdo e coordenagcdo sao
predominantemente chefe-subordinado.

Nesse tipo de organograma, o Plenario do Cofen ocupa o topo do organograma.
Dessa posicdo, 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 limitagfes, tais como a de
apresentar apenas as relacées formais da organizacao, isto €, aquela prevista nos
estatutos e nos regimentos, ndo trazendo a tona as rela¢cdes nao oficiais que existem
em todas as organizacgoes.

Além do mais, o organograma € incompleto sem seu complemento natural, o
manual da organizacdo ou regimento interno, o qual € constituido por este Caderno de
Atribuicdes das Unidades Funcionais do Cofen.
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Carges de Chefias (Nivel 5 - Departamento):

Cargos de Chefias (Nivel 4 - Divisdo):

1. Adminisirativa. 1. Assessoria de Cerimonial e Evenlos.
2. Centro de Documentacio e Memdria, 2. Assessora de Comunicacio.
3. Educago Corporativa. 3. Auditoria Interna.
4. Financeiro. 4. Corregedoria Geral,
5. Gesto do Exercicio Profissional. 5. Comissdo Permanente de Licitagio.
6. Técnico de Contratagdes 6. Contabilidade.
7. Tecnologia da e C 7. Contratos,
8. Controle Interno.
Gargos de Chefias & ?0 Escritério ané:r;tg:hm Ruud_eJmam
(Nivel T):

1. Assessoria Especial da Presidéncia (Nivel 7).
2. Gabinete da Presidéncia.

3. Legislativa.

4. Plangjamento e Gesldo,

5. Procuradoria Geral

Cargo Comissionado de Assessoria (Nivel 1a 6):

Assessoria de Relacbes Institucionais (Nivel 6).
Controlador Geral {Nivel 6).

Assessoria Executiva (Nivel 4).

Assessoria Parlamentar (Nivel 4)

Assessoria da Diretoria (Nivel 2, 2 cargos).
Assessoria do Plendrio (Nivel 4, 2 cargos).
Assessoria Técnica

NoO D BN

cargos
g) Nivel 7= 0 carge

11, Inscrigao, Registro e Cadastro,

12. Licitagtes, Contratos e Convénios.
13. Gestdo de Cooperacdes e Parcerias.
14. Gestdo de Passagens.

15. Gestdo de Pessoas.

16. Materiais e Senigos.

17. Modernizagio Tecnoldgica.

18. Museu Nacional de Enfermagem
19, Orgamento & Empenho.

20. Ouvidoria Geral.

21. Pagamentos.

23, Processes Eticos
24, Secretiria Geral.

Cargos de Chefias (Fungdo Gratificada - Setor):

1. Almaoxarifado.

2. Andlise e Controle de Processos Eticos.
3. Arquivo-Geral e Protocolo.

4. Biblioteca.

5. Compras e Contratagdes.

6. Contratagtes e Solugbes de TIC.

7. Diarias, Auxilio Representagio e Jetons.
8. Expedigia.

9. Folha de Pagamento e Beneficios.

10. Gesto de Comvéinios.

11. Geslao de Contratos,

12. Infraestrutura Tecnologica

13. Patimonio.

14. Processos Administrativos.

15. Processos Conlenciosos.

16. Recursos Humanos.

17. Senvigos Gerais

18. Sistemas Corporativos.

19. Tecnologia para Atividades Finalisticas
20. Tributos.

Avessonts Técnics

I |
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Figura 3 — Organograma Institucional do Cofen de 2024.
Fonte: Confeccionado pela Assessoria de Planejamento e Gestéo do Cofen.
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2 CARGOS DE ASSESSORIA

Para melhorar a lotacdo e remanejamento dos assessores do Cofen, conforme a
necessidade institucional, foram criados cargos de Assessoria Técnica de Nivel 1 a 7.

Os Assessores Técnicos sdo lotados nas Assessorias conforme o nivel de
complexidade das atribuicbes que sdo necessarias a essas unidades funcionais e
executam as atribuicbes dessa area, assim como também aquelas que sdo da sua
funcdo de assessoria.

| - Assessor Técnico Nivel 1: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 1
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as é&reas de atuacdo do Orgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Possuir conhecimentos compativeis com a &rea de atuacéo.

Il - Assessor Técnico Nivel 2: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 2
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confiangca por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

[Il - Assessor Técnico Nivel 3: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 3
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as éareas de atuacdo do Orgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confiangca por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.
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IV - Assessor Técnico Nivel 4: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 4
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades
correlatas as é&reas de atuacdo do Orgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confiangca por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

V - Assessor Técnico Nivel 5: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 5
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo do oOrgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacao e ter exercido a
funcéo de chefia, por no minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ira
ocupar.

VI - Assessor Técnico Nivel 6: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 6
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo do 6Orgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacao e ter exercido a
funcao de chefia, por no minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira
ocupar.

VII - Assessor Técnico Nivel 7: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 7
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

a) Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades
correlatas as éareas de atuacdo do Orgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribuicbes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

b) Ter ocupado cargo em comissao ou funcdo de confianca por no minimo 4
(quatro) anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de
qualquer ente federativo.
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3 COMPETENCIAS DAS UNIDADES FUNCIONAIS
Compete as unidades funcionais do Cofen as seguintes atribuicfes:

3.1 PLENARIO

Competéncias: E o 6rgdo deliberativo responsavel pela deliberacgio méaxima 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.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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).

Aprovar o Planejamento Estratégico Institucional (PEI) do Cofen em

consonancia com as politicas estabelecidas.

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

Dirimir duvidas suscitadas pelos Coren-s.

Homologar, suprir ou anular atos dos Coren-s.

Funcionar como Tribunal Superior de Etica Profissional, julgando os processos

éticos de sua competéncia originaria e, em ultima instancia, 0os recursos contra

as decisdes dos Coren-s.

Julgar os recursos contra as decisdes dos Coren-s.

Julgar os processos administrativos disciplinares contra Conselheiros Efetivos e

Suplentes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, respeitando

a legislacéo em vigor.

10.Participar de féruns representativos contribuindo na formulacdo de politicas
publicas de salde e areas afins.

11.Deliberar sobre a Politica do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de
Enfermagem no que diz respeito a regulamentacdo, normatizacdo e
disciplinamento do exercicio profissional e ocupacional.

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

13.Deliberar sobre a instalacéo e organizacdo dos Coren-s, no caso de criacdo de
novos Estados da Federagéo.

14.Deliberar sobre pareceres e instru¢des para uniformidade de procedimentos, e
regular funcionamento dos Coren-s.

15. Deliberar sobre normas para o processamento das eleicdes dos Conselheiros do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais e fixar época para suas realizacoes.

16.Eleger os dirigentes do Cofen em elei¢cdo interna, em conformidade ao Cdédigo

w
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Eleitoral.

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

18.Designar o plenéario e a diretoria dos Coren-s, no caso de ndo conclusédo de
processo eleitoral no prazo definido no Cdédigo Eleitoral, ou nos casos de
decretacao de intervencao.

19.Promover as primeiras eleicdes para composi¢cao e instalacdo dos Coren-s, no
caso de criacdo de novos Estados da Federacéo.

20.Autorizar a celebracdo de acordos, filiacado, convénios, termos de cooperagao e
contratos de assisténcia técnica e financeira entre o Cofen e 6rgdos ou
entidades publicas e privadas, nacionais e internacionais.

21.Autorizar a compra e alienacdo de bens moveis e iméveis do Cofen.

22.Autorizar a contratacdo de locacdo de imoveis, servicos de terceiros e aquisicdo
de material permanente.

23.Autorizar a criacdo e extincdo de Camaras Técnicas e Comissdes do Cofen.

24.Aprovar anualmente a proposta orcamentaria do Cofen e homologar a dos
Coren-s.

25.Aprovar as aberturas de créditos orcamentarios adicionais do Cofen, especiais
ou suplementares e homologar as dos Coren-s.

26.Aprovar os Relatérios de Gestédo e Prestacdo de Contas Anual do Cofen e dos
Coren-s, disponibilizando-os aos érgaos competentes.

27.Aprovar a Politica de Recursos Humanos do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem;

28.Criar e extinguir cargos, funcbes e assessorias, fixar salarios e gratificacdes,
autorizar a execucdo de servicos especiais e a contratacdo de servicos técnicos
especializados;

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

30.Aprovar valores de diarias, auxilio representacédo e Jetons no ambito do Cofen e
homologar as decisdes dos Conselhos Regionais de Enfermagem,;

31.Deliberar sobre proposituras de ac¢fes judiciais em defesa das categorias de
Enfermagem e do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem,
respeitando a autonomia dos Coren-s.

32.Aprovar as atas de suas reunides;

33.Dirimir davidas, suprir lacunas e omissdes do Regimento Interno do Cofen.

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

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

Cargo honorifico sem remuneracao.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolucdo Cofen nr726/2023.
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3.1.1 Controladoria Geral

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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 prestacoes de contas do ordenador de despesa e apoiar 0 controle
externo no exercicio da sua missdo constitucional.

3. Buscar atingir as metas previstas nas leis orcamentarias e fiscalizar a
observancia da legislacdo 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 servico publico, para submisséo da analise e deliberagéo superior.

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

6. Avaliar os resultados de programas e acbes da Diretoria, quanto a
economicidade, eficacia e eficiéncia da gestéo.

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

Interna.

Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia.

Propor junto ao Departamento de Educacédo Corporativa treinamento para as

unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,

quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

11.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

14.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

© o
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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 lhe for atribuicao.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.
19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéao
A Controladoria Geral ¢é um cargo da Presidéncia e esta
subordinada ao Plenério.
Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr /2024, de
_— 08/05/2024.
Assessor Técnico 1

O cargo possui a denominac¢éo de Controlador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
Auditoria Interna e a Divis&o de Controle Interno.

Fonte: Artigo 9° da Resolucédo Cofen nr 373/2011 e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.1.1.1 Divisao de Auditoria Interna

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar 0s processos
licitatérios de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, bem como o0s contratos,
convénios, ajustes ou termos deles decorrentes.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

o a

8.

9.

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

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

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

Executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle externo no
exercicio da sua missdo 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 aprovacao.

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.

Acompanhar o envio trimestral de relatérios, demonstracbes e outros
documentos exigidos pelas normas em vigor.

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

10.Emitir o relatério das atividades na unidade auditada e sobre a prestacdo de

contas anuais.

11.Realizar auditorias, inspec¢des, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,

administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Cofen e nos
Conselhos Regionais de Enfermagem, mediante determinacdo da autoridade
maxima daquele, com vistas a verificar a legalidade, a legitimidade, a eficiéncia
e a eficacia dos atos de gestdo dos responsaveis pela execugcdo orcamentério-
financeira e patrimonial.

12.Emitir certidfes relacionadas a sua area de atuacao.
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13.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

15.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéao.

18.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicao.

19.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

20.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

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

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Assessor Téchico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominagéo de Chefe da Divisdo de Auditéria

Interna.

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

Fonte: Resolucdo Cofen nr 373/2011, Artigo 9° e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.1.1.2 Divisao de Controle Interno

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

9.

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

Analisar a documentacdo comprobatoria da execucdo orcamentéria e financeira
do Cofen.

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

No Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, 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.

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 Administracdo Financeira e Contabil do Sistema Cofen-Conselhos Regionais
de Enfermagem, bem como o Regimento Interno do Cofen.

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 aplicacdo de dinheiros, valores
e bens moveis e imdveis do Cofen ou a estes confiados.

Preparar manuais de procedimentos, de rotinas técnicas e administrativas, bem
como elaborar e sugerir a ado¢ao de formularios padronizados, de utilizagdo por
todo o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

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

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

10. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacéao.
11.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de

responsabilidade de sua area.

12.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o

“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.
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13.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 |he for atribuicao.

17.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Divisdo de Controle Interno € uma unidade funcional da
Controladoria Geral .
Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de

Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de Controle
Interno.

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

Fonte: Artigo 9° da Resolucédo Cofen nr 373/2011 e Memorando Controladoria nr 418/2015.
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3.2 DIRETORIA

Competéncias: E o 0rgdo executivo responsavel pelos servicos e atividades
administrativas e de apoio, necessarias ao funcionamento do Cofen, e pela
conservacgao e guarda do seu patrimonio.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

Administrar o Cofen.

Aprovar as atas de suas reunides.

Fixar o horéario de expediente da Autarquia.

Promover a execucdo dos procedimentos necessarios ao Plenario para o

exercicio de sua competéncia legal e regimental.

Promover a instrucdo dos processos a serem submetidos a deliberacdo do

Plenario.

Cumprir e fazer cumprir as deliberacées do Plenério.

Fazer a gestdo administrativo-financeira e orcamentaria do Cofen.

Acompanhar a execucdo orgamentaria e financeira do Cofen.

Elaborar o plano plurianual de investimentos, com assessoria do setor técnico

competente, encaminhando para apreciacao e aprovacao do Plenario.

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

11.Criar Grupos de Trabalho.

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

13.Propor a criacdo, alteracdo e extincdo de Plano de Cargos e Salarios dos
empregados publicos, submetendo-o a deliberacdo do Plenério.

14.Propor a fixacdo de valores de vencimentos e vantagens dos empregados
publicos, concessdo de subvencdo ou auxilios, submetendo-o a deliberacéo do
Plenario.

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

16.Submeter, anualmente, ao Plenario a prestagdo de contas do Cofen.

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

18.Coordenar e manter atualizado o cadastro, em ambito nacional, relativo aos
profissionais inscritos, Atendentes de Enfermagem autorizados, inscrigcbes
remidas e o Cadastro Unico de Penalidades Aplicadas pelo Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem,;

19.Manter sob sua guarda o acervo do antigo Servico Nacional de Fiscalizacéo da

Medicina e Farméacia do Ministério da Saude, relativo ao pessoal de

Enfermagem.
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20.Exercer outras competéncias delegadas pelo Plenério.

21.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

24.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

25..

26. Solicitar a abertura de processo a autoridade competente, quando necessario.

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

28.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicao.

29.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Coren-s,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Cargos honorificos sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolucdo Cofen nr726/2023.
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3.2.1 Presidéncia

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

Séo atribuicdes da Presidéncia:

1. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo federal, as resolugcbes, decisbes
normativas, os atos administrativos baixados pelo Cofen, bem como este
Regimento Interno.

Cumprir e fazer cumprir as decisées da Diretoria.

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

publicidade.

4. Designar Conselheiro Federal para emitir parecer sobre matérias de interesse do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

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

6. Determinar a inclusdo de processos em pauta de reunido de plenario e diretoria,
definindo prioridades.

7. Convocar e presidir as reunibes de plenario do Conselho e da Diretoria,
proferindo voto, e em caso de empate proferir o voto de qualidade.

8. Estabelecer a ordem de suplente para a substituicdo de membros efetivos, para
efeito de quérum, na hipétese de auséncia de Conselheiro Efetivo na reunido do
Plenario.

9. Deferir ou negar pedido de vista de processo.

10.Submeter a deliberacdo do plenério os pedidos de licenca, justificativa de
auséncia a reunides de plenario e informar rentncia de conselheiro.

11.Assinar os Acordaos e Decisbes com o Relator ou Conselheiro condutor do voto
vencedor.

12.Assinar, com o0 Primeiro-Secretario, 0s extratos de ata, as resolucbes e
decisdes, exceto no caso a que se refere o inciso 11 do Regimento Interno.

13.Executar e fazer cumprir as decisdes do Plenario.

14.Decidir, ad referendum do Plenario ou da Diretoria, 0s casos que, por sua
urgéncia, exijam a adocdo de providéncias, obrigatoriamente submetendo a
matéria a homologacdo do Plenario ou da Diretoria, preferencialmente na
primeira reunido subsequente.

15.Realizar a gestao financeira do Cofen em conjunto com o Primeiro-Tesoureiro.

16.Assinar, com o0 Primeiro-Tesoureiro, convénios ou similares e contratos
celebrados pelo Cofen.

17.Assinar certificados conferidos pelo Cofen.

18. Adquirir e alienar bens moveis e iméveis, na forma da lei, com autoriza¢do do
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Plenario.

19.Determinar a publicacdo dos atos oficiais no Diario Oficial da Unido (DOU), na
forma da lei.

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

21.Nomear empregados publicos e colaboradores para chefias dos 6rgdos de
apoio, assessorias, membros de comissdes especializadas, de Camaras
Técnicas, grupos de trabalho e contratar o pessoal com ou sem vinculo
empregaticio, inclusive para os empregos em comissdo de livre nomeacéo e
exoneracdo, de acordo com a norma propria, submetendo tais atos a
homologacédo do Plenario.

22.Supervisionar, em conjunto com o Primeiro-Tesoureiro, a elaboracdo da proposta
orcamentéria do Cofen para o exercicio subsequente, de acordo com o que
dispuser regulamentacédo especifica, submetendo-a a aprovacéo do Plenario.

23.Supervisionar a execucao do orcamento do Cofen, em conjunto com o Primeiro
Tesoureiro.

24.Propor abertura de créditos orcamentérios adicionais, submetendo-os a
aprovacao do Plenario.

25.Encaminhar, anualmente, em conjunto com o Primeiro Tesoureiro, 0s 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.

26.Encaminhar a Controladoria Geral , trimestralmente, os demonstrativos
contabeis do Cofen.

27.Coordenar a publicacédo de revista e periddicos de autoria do Cofen.

28.Representar o Cofen e o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem
em solenidades, eventos nacionais e internacionais e em todas as relacbes com
terceiros, podendo designar representantes.

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

30.Convocar a Assembleia dos Delegados Regionais, dar ampla publicidade as
eleicBes do Cofen, e dar posse aos membros da Diretoria.

31.Convocar e presidir a Assembleia dos Presidentes

32.Delegar competéncia e atribuicdes para o0 bom cumprimento e desempenho das
funcdes e atividades administrativas do Cofen.

33.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

35.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.
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36.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

37.Autorizar a solicitacdo de abertura de Processos e delegar esta competéncia a
outra unidade funcional quando conveniente ao andamento do servico.

38.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que Ihe for atribuicéo.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao
A Presidéncia é um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta do
Conselheiro  Federal organograma por ndo ser uma unidade funciqnal. . .
Efetivo. 1 Este cargo é ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a

denominacéo de Presidente.
Cargo honorifico sem remuneracao.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolucdo Cofen nr 726/2023.
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3.2.1.1 Gabinete da Presidéncia

Competéncias: E 0 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 0 alcance de resultados

institucionais.

Séo atribuicbes do Gabinete da Presidéncia:

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

2. Realizar atendimento aos Conselheiros e Presidentes dos Conselhos Regionais
de Enfermagem e demais autoridades do Sistema Cofen-Conselhos Regionais
de Enfermagem.

3. Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Cofen.

4. Realizar reunido mensal com as chefias de departamento e assessorias para

acompanhamento, controle e coordenacdo das Iniciativas Estratégicas do

Planejamento Estratégico Institucional.

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 atuacao.

Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas

da autarquia.

9. Assessorar 0 Presidente em suas atividades, seja na sede do Cofen ou fora
dela.

10.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

12.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacgao.

15.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuig&o.

16.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

o g
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17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Gabinete da Presidéncia é uma unidade funcional da Diretoria e

esta subordinada a Presidéncia do Conselho Federal.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofennr /2024, de 08/05/2024.
Assessor Técnico 1 Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum).

Tem como unidades funcionais subordinadas a Secretaria Geral, 0

Escritério Administrativo do Rio de Janeiro e a Divisdo de Gestdo de

Passagens.

Fonte: Memorando nr 03/2015 — Chefia de Gabinete.
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3.2.1.1.1 Secretaria Geral

Competéncias: E o 6rgdo técnico/gerencial e operacional responsavel por assessorar
o Plenario e a Presidéncia nas atividades de secretaria, atendendo e procedendo aos
seus encaminhamentos, os quais sao formalizados por meio de despacho. Compete-
lhe, ainda, a producdo, emisséo, revisdo, impressao, e/ou publicacdo dos atos de
expediente e/ou normativos do Conselho Federal, entre eles, oficios, memorandos,
portarias, ordens de servico, decisdes e resolucbes, conforme minutas elaboradas
pelas areas interessadas.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Responder perante a Chefia de Gabinete do Cofen pelo planejamento,
execucao, organizacdo, supervisao e controle das atividades da area, bem como
a outros encargos 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 execucdo das tarefas especificas
da Secretaria Geral .

4. Promover a integragao funcional da Secretaria Geral com o Gabinete da
Presidéncia e Plenario.

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

sua area.

Manter os dados de Conselheiros Federais em seus registros.

Manter os dados dos Presidentes dos Conselhos Regionais atualizados em seus

registros.

8. Providenciar a confeccdo e entrega de diplomas/certificados de servicos
meritérios aos Conselheiros Federais/Regionais de gestdes anteriores, conforme
legislacdo em vigor.

9. Prestar atendimento ao Plenéario nas atividades de secretaria, acompanhando a
realizacdo de reunibes de plenario, ordinarias e extraordinarias, quando
realizadas fora da sede do Cofen.

10.Auxiliar os Conselheiros Federais em atividades externas, tais como
solenidades, viagens, treinamentos, quando solicitado, providenciando toda
documentacdo necessaria e auxiliando-os na elaboracdo e/ou envio de
documentos oficiais, relatorios, apresentacoes.

11.Prestar atendimento a Presidéncia nas atividades de secretaria, acompanhando
a realizacdo de reunides de diretoria, ordinarias e extraordinarias, quando
realizadas fora da sede do Cofen.

12.Prestar atendimento ao Primeiro/Segundo-Secretario do Cofen, auxiliando-os
nas demandas necessarias.

13.Despachar com o Primeiro/Segundo-Secretario do Cofen os documentos que,

N o
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regimentalmente, lhe cabem assinar, tais como portarias, decisdes e resolucoes;
e quando for necessario, viajar ao encontro destas autoridades para colher
assinaturas em documentos.

14.Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitacdo de Documentos, digitar e
controlar a numeragéo dos atos normativos e de expediente, tais como oficios,
memorandos, portarias, decisfes, resolucdes etc.

15.Encaminhar documentos aos Conselhos Regionais de Enfermagem e a outros
orgaos, fisicamente. O envio de documentos também podera se dar, por meio
eletrdnico, via e-mail, quando o caso requerer urgéncia ou nas hipéteses em que
a Secretaria Geral e/ou a Presidéncia/Plenario assim decidirem.

16.Encaminhar, eletronicamente, Portarias aos empregados publicos, conselheiros
e ou colaboradores do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, preferencialmente
ao endereco de e-mail oficial da respectiva instituicdo, o que vale como ciéncia
do ato, independentemente de confirmacéo de recebimento.

17.Acompanhar e realizar a publicagdo, no Portal Cofen/Transparéncia do Cofen,
dos atos normativos da Autarquia, tais como, portarias, ordens de servico,
decisdes e resolugdes, conforme legislagdo em vigor.

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

19.Manter o arquivo de documentacdo corrente, relativa aos documentos de
expediente e/ou normativos, do ano vigente e do anterior.

20.Encaminhar ao Centro de Documentacdo e Memodria do Cofen (CDM), para
guarda, andlise e conservacao, 0s arquivos anteriores ao periodo mencionado
no item anterior.

21.Manter, eletronicamente, arquivo de todos os documentos produzidos pelo setor,
encaminhando aos profissionais/empregados
publicos/colaboradores/conselheiros que solicitarem cépia.

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

23.Emitir as convocatérias de ROP, REP, ROD, RED e Assembleia de Presidentes,
conforme calendério de atividades/eventos do Cofen ou segundo orientacdo da
Presidéncia, responsavel por escolher o local, data e horarios das reunifes e
assembleias.

24.Encaminhar as convocatorias de ROP, REP, ROD e RED, aos Conselheiros
Federais interessados, por meio eletrdnico, preferencialmente aos seus
enderecos oficiais de e-mail, o que vale como ciéncia do ato,
independentemente de confirmagéo de recebimento.

25.Encaminhar as convocatérias de Assembleias de Presidente, aos Conselhos
Regionais de Enfermagem, fisicamente e/ou por meio eletrénico.

26.Enviar e-mails aos Conselhos Regionais de Enfermagem, com o objetivo
prestar/solicitar informacgfes, solicitar/encaminhar documentos, ou outras
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necessidades.

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

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

29.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

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

32.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que Ihe for atribuicéo.

33.Propor junto ao Departamento de Educacéo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

34.Realizar visitas técnicas aos Conselhos Regionais, quando solicitado.

35. Participar de cursos, treinamentos, e eventos relacionados a area administrativa
e/ou secretariado.

36.Sugerir a abertura de procedimento licitatério visando a aquisicdo de itens
importantes ao bom funcionamento das atividades administrativas do setor.

37.Supervisionar a atividade de estagiarios, terceirizados e empregados lotados no
setor, auxiliando-nos em suas atividades e cobrando-lhes o cumprimento de
suas obrigacdes contratuais, objetivando o maximo de eficiéncia.

38.Emitir certiddes e declaracbes, quando solicitado, nos termos regimentais, para
as autoridades competentes analisarem e assinarem.

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

40.Elaboracdo de catalogacdes, estatisticas, planilhas e/ou graficos de dados do
setor, ou relativos ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando solicitado.

41.Propor melhorias na elaboracéo dos atos normativos e expediente da Autarquia.

42.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

44. Auxiliar, administrativamente, Conselheiros Federais e/ou comissbes de
processos administrativos instruidos nos termos da Resolugdo Cofen n°
155/1992.
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45.Realizar a publicagdo no Portal Cofen de pareceres técnicos e/ou de
conselheiros, aprovados pelo Plenario, quando for determinado.
46.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua érea de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

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

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacgéo de Chefe da Secretaria Geral .
Cargo comissionado de livre nomeac¢ao e exoneracao (ad nutum).

Fonte: Memorando Secretaria Geral nr 030/2015.
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3.2.1.1.2 Escritério Administrativo do Rio de Janeiro

Competéncias: E o 6rgdo administrativo responsavel por organizar e manter a
estrutura administrativa do escritorio localizado na cidade do Rio de Janeiro/RJ.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.
2.

8.

9.

Recepcionar visitantes e organizar atendimentos.
Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

3. Organizar arquivos e documentos.
4.

Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em razéo da responsabilizacao
atribuida pelo Sistema de Tramitacdo de Documentos.

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

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

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

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

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

10.Organizar o ambiente onde ocorrerda 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 informética para a RED, ROD, REP e ROP ou

outros eventos que ocorrerem no escritério.

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.Organizar o transporte de passageiros ou materiais para realizacdo dos eventos

no Escritoério Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro.
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16.Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢cdes a infraestrutura
predial do Escritorio Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro no que se refere
a seguranca, 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 instalacdes relacionados aos servigos gerais.

18.Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencao
e conservacao das edificagcbes do Escritorio Administrativo do Cofen no Rio de
Janeiro, quanto a limpeza, adequacdo, ajustes, acertos e pequenos reparos
necessarios para manutencdo e conservacdo de veiculos, moveis e
equipamentos de uso comum, e das instalacdes hidraulicas, elétricas, prediais e
de telefonia.

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

20. Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacédo dos condutores, assim
como a documentacao dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar
as acOes de manutencdo dos veiculos do Escritério Administrativo do Cofen no
Rio de Janeiro.

21.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 conservacdo dos
veiculos.

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

23.0rganizar, coordenar, controlar e acompanhar a execucdo dos servicos
contratados para o Escritorio Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro.

24.0rganizar, executar e controlar os servi¢cos de copa e cozinha.

25.0rganizar, coordenar, controlar e executar os servicos de transporte, assim
como o0s servigos de motoboy e distribuig&o.

26.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servigo apoio técnico terceirizado.

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

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

29.0rganizar, coordenar, controlar e executar o servico de seguranca predial do
Escritorio Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro.
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30. Gerir os contratos referentes aos servigos de responsabilidade do setor, zelando
por sua continuidade.

31.0Organizar, coordenar, atender as demandas dos usuarios dos servicos
gerenciados pelo Escritdrio Administrativo do Cofen no Rio de Janeiro, buscando
solucionar as questfes de maneira rapida e precisa.

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

33.Realizar a gestédo dos bens de consumo e material permanente que ingressarem
no escritério administrativo do Cofen, procedendo com sua geréncia fisica e
virtual através do sistema de controle disponivel.

34.Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem no
escritério administrativo do Cofen, procedendo com sua insercdo no sistema de
controle.

35.Receber as solicitacbes de materiais dos empregados publicos e colaboradores
em atividade no local, atendendo a demanda.

36.Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

39.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéao.

40.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicao.

41.Propor junto ao Departamento de Educagcéo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessario, nas atividades referentes a sua area.

42.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

43.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Escritério Administrativo do Rio de Janeiro é uma unidade funcional
da Diretoria e esta subordinada a Chefia de Gabinete do Conselho
Federal.

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Resolucédo Cofen nr /2024, de 08/05/2024.
O cargo possui a denominagdo de Chefe do Escritorio Administrativo
do Rio de Janeiro.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.2.1.1.3 Camaras Técnicas.

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Orientar as coordenacbes de cada uma das Cémaras 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 Comissdes
desempenhem adequadamente suas funcgdes.

4. Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 ndo apenas a emissao
de parecer como fazer audiéncias publicas, oficinas, opera¢des pontuais,
minutas de resolugdes.

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

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

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 de Enfermagem.

11.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

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

13.Realizar a juntada por anexacdo 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
atuacao.

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

17.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Cofen e para os Coren-s,
guando 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 Observacéo

A Coordenacédo-Geral das Camaras Técnicas € um cargo da
Presidéncia e esté subordinada a Diretoria.
O cargo possui a denominagédo de Coordenador Geral das Camaras

Enfermeiro designado 1 Técnicas.

pela Presidéncia. Cargo ocupado por um enfermeiro designado pela Presidéncia e
possui a denominacdo de Coordenador Geral das Céamaras
Técnicas.

Cargo honorifico sem remuneracao.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolugéo Cofen nr 421/2012.
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3.2.1.1.4 Assessoria das Camaras Técnicas

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

2.

©

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

Auxiliar a Coordenacdo-Geral das Camaras Técnicas, coordenando as
atividades relacionadas a estrutura para as reunidées e demais atendimentos as
Camaras Técnicas, ComissGes e GT com relacdo a infraestrutura, como
disponibilizacao de sala, rede de computadores, acessos a sistemas etc.
Preencher, quando demandado pelos Conselheiros Federais e colaboradores
membros de Camaras Técnicas, Comissdes e GT, as requisicdes de diarias,
solicitacbes de passagens, relatérios de viagens e outros assuntos
administrativos relacionados as Camaras Técnicas, Comissoes e GT.

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

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

Agendar, preparar e expedir convocacdes das reunides e 0 provimento do apoio
logistico para as reunibes das Camaras Técnicas, GT e Comissdes.

Gerenciar a agenda de reunifes internas das Camaras Técnicas, Comissdes e
GT e tudo que as envolve: comunicacdo 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, Comissfes e GT e para seus membros, Conselheiros
Federais e colaboradores.

10.Guardar e arquivar os PAD-s a serem analisados, assim como o0s subsidios e

informagdes relacionadas aos mesmos.

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

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, Comissoes e GT.

15. Atender a telefonemas.
16. Atender demandas dos Conselheiros Federais e demais colaboradores do Cofen
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e Conselhos Regionais de Enfermagem que sejam membros das Camaras
Técnicas, Comissoes e GT.

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

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

19.Intermediar as demandas das Cémaras Técnicas, Comissdes e GT com as
demais areas do Cofen.

20.Auxiliar, quando solicitado, a Comissao Cientifica do Congresso Brasileiro dos
Conselhos de Enfermagem (CBCENF).

21.Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

24.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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.Propor junto ao Departamento de Educacéo Corporativa 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 nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Assessoria das Camaras Técnicas € um cargo da Diretoria e
esta subordinada a Diretoria.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Assessor Técnico. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Assessor das Céamaras

Técnicas.

Cargo comissionado de livre nomeacado e exoneracdo (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.2.2 Divisédo de Gestao de Passagens

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por acompanhar e gerir passagens
do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Solicitar a emisséo e possiveis alteragcdes/cancelamentos de passagens aéreas
junto a empresa contratada.

2. Emitir relatério que auxilie na conferéncia da fatura de passagens, emitidas pela
agéncia de viagens, bem como reconhecer a prestacéo de servicos realizada.

3. Solicitar e controlar reembolso de passagens aéreas, ndo utilizadas junto a

agéncia de viagens.

Controlar e verificar as requisicdes passagens e documentacdo anexa via

sistema.

Controlar e verificar os relatorios de viagem, via sistema.

Receber, analisar e arquivar os relatérios de viagens, via sistema.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Disponibilizar os conteddos do Portal da Transparéncia do Cofen de

responsabilidade de sua érea.

Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o

“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do

Cofen”.

10.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

11..

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

13.Controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

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

15.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

16.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

B

© NGO

©
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Quem ocupa Qtde Observacéo

A Divisdo de Gestdo de Passagens é uma unidade funcional do
Gabinete da Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Chefe da Divisdo de Gestédo
de Passagens.

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

Fonte: Memorando nr 019/ASTEC/2015.
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3.2.2.1 Assessoria Técnica

Competéncias: E o 6rgdo de assessoramento que abriga todos os cargos
comissionados para assistir a Presidéncia no desempenho das suas func¢des politicas e
administrativas.

A Assessoria Técnica é a unidade funcional que abriga todos os cargos
comissionados. Ela ndo possui um cargo de chefia especifico, quem faz a distribuicéo
dos assessores técnicos pela estrutura organizacional do Cofen € a Diretoria.
Inicialmente, os cargos comissionados estdo vinculados a esta Assessoria, mas depois

sdo distribuidos a outra unidade funcional onde seja necessério o Assessor Técnico.

Os cargos comissionados estédo distribuidos em (sete) niveis de assessoramento
que vao aumentando de nivel conforme experiéncia profissional, formacéo, capacidade
técnica/académica e complexidade das atividades a serem exigidas do profissional
ocupante do cargo.

Também ha também as funcdes gratificadas, as quais sao atribuidas a
empregados(as) publicos(as) que ocupam cargos de chefia de setor.

Quem ocupa Qtde Observacéao

Na Assessoria Técnica estdo agrupados todos o0s cargos
comissionados de Assessores Técnicos para distribuicdo dentro do
Cofen onde se sejam necessarios.

Requisito do cargo: Resolucéo Cofen nr ___ /2024, de 08/05/2024.
Ndo possui um cargo de chefia especifico porque os Assessores
Técnicos respondem a chefia direta da unidade funcional onde estédo
lotados.

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

Assessor Técnico 61

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.2.2.1.1 Assessoria de Especial da Presidéncia

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Assistir a Presidéncia nas suas fun¢des politicas e administrativas.

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

3. Assistir a Presidéncia no atendimento aos Conselhos Regionais de

Enfermagem.

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

Planejar e coordenar o trabalho de sua equipe na elaboracdo 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 acdes 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 integracao das acoes.

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

10. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

13.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuicao.

17.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

o s
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Quem ocupa Qtde Observacéo
A Assessoria de Especial da Presidéncia é uma unidade funcional
da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr __ /2024, de

Assessor Técnico 1 08/05/2024.
O cargo possui a denominacdo de Assessor Especial da

Presidéncia.

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

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.

64
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF

Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



*
R
*

W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
RESOLUCAO COFEN NR 751/2024

3.2.2.1.2 Assessoria da Diretoria

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

Sao atribuicbes da Assessoria da Diretoria:

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

2. Atender a telefonemas.

3. Atender demandas dos Presidentes, Assessores, Conselheiros Federais e
demais colaboradores do Cofen e Conselhos Regionais de Enfermagem.

4. Autorizar requisicbes de passagens e diarias, quando delegado pela
Presidéncia.

5. 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 requisicdes de diarias e relatérios 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 reunifes internas e externas da
Presidéncia e tudo que as envolve: comunicacdo as partes, material para
reunides, articulacdo 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 Tramitac&o
de Documentos.

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

13.Organizar arquivos e documentos.

14.Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

17.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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
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atuacao.

21.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

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

Assessor Técnico 2 Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.
O cargo possui a denominacgéo de Assessor de Diretoria.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 001/2015 — Secretaria da Diretoria.
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3.2.2.1.3 Assessoria do Plenério

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

Séo atribuicdes da Assessoria do Plenario:

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 convocatoria aos
Conselheiros Federais.

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

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

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

6. Realizar a guarda dos documentos e dos PAD-s em razdo da responsabilizacao
atribuida pelo Sistema de Tramitacdo 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 aprovacéao 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 reunido.

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

14.Alimentar o Sistema de Tramitagdo 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.

17.0Organizar 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.
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22.Elaborar memorando para encaminhar ao Primeiro Tesoureiro para autorizacéo
do pagamento dos jetons.

23.Solicitar junto ao Setor de Servigcos-Gerais agendamento de transporte para 0s
Conselheiros Federais.

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

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

26.Emitir certid@es relacionadas a sua &rea de atuacao.

27.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

28.Realizar a juntada por anexacdo 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 |he for atribuicao.

32.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

33.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

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.

Assessor Técnico 2 Requisito do cargo: Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr
__ 12024, de 08/05/2024.
O cargo possui a denominacgéo de Assessor de Plenério.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracdo (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.2.2.1.4 Assessoria de Planejamento e Gestao

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Formular e implementar estratégias e mecanismos de integracao,
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 execucao.

4. Monitorar e apoiar o desenvolvimento dos indicadores estratégicos, orientando
acOes corretivas em relacdo 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 informacdes em nivel
institucional no intuito de gerar resultados que subsidiem o processo decisoério
do Cofen.

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

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

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

10.Proceder a articulacdo institucional para formulacdo e coordenacdo de
estratégias sobre assuntos especificos, determinados pelo Plenario ou pela
Diretoria.

11.Assessorar e assistir a Presidéncia na elaboracao e execu¢éo da programacao e
planejamento do Cofen.

12.Planejar, coordenar e supervisionar a sistematizacdo, padronizacdo e
implantacéo de técnicas e instrumentos de gestao e melhoria de processos.

13.Elaborar, para apreciagdo superior, novas rotinas de servico, melhores préticas e
normas de trabalho.

14.Acompanhar a implementacéo 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.Participar na elaboracdo do: Relatério de Prestacdo de Contas ao Cofen,
Relatorio de Gestdo ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Relat6rio Anual de
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Atividades, referente a sua area de atuacao.

19.Coordenar a elaboracdo do: Relatério de Prestacdo de Contas ao Cofen,
Relatorio de Gestdo ao Tribunal de Contas da Unido (TCU) e Relat6rio Anual de
Atividades.

20.Emitir certid@es relacionadas a sua &rea de atuacao.

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

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

23.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
gue lhe for atribuicéo.

27.Propor junto ao Departamento de Educacédo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Assessoria de Planejamento e Gestdo é uma unidade funcional
da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Assessor de Planejamento e

Gestao.

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

O cargo possui a denominac¢éo de Encarregado da Protecéo de
Dados.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Funcéo Gratificada 1

Fonte: Memorando nr 003/2015/ASPLAN e Resolugédo Cofen nr 668/2021, de 03/05/2021.
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3.2.2.1.5 Assessoria de Relagdes Institucionais

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

2.
3.
4

9.

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 participacdo dos representantes do Cofen no Congresso
Nacional, em audiéncias publicas, reunides e outros eventos.

Estabelecer relagBes institucionais com 6rgdos da Administracdo Publica,
parlamentares, entidades e organizacbes da sociedade civil nos temas de
interesse do Cofen.

Planejar, organizar, coordenar e executar acdes intra e interinstitucionais
inerentes ao desenvolvimento e ampliagcéo das relagdes institucionais.
Estabelecer relacionamentos com as entidades representativas da sociedade
civil, instituicdes nacionais e internacionais, nas relagbes de interesse do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

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

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

10.Estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo 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 determinacdo da

Presidéncia, para tratar de assuntos especifico e prioritarios para o Cofen.

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de

responsabilidade de sua area.

15.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o

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

16.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os

despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

20.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Assessoria de RelagBes Institucionais é uma unidade funcional

da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Assessor de Relagbes

Institucionais.

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

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.2.2.1.6 Assessoria Executiva

Competéncias: E o 6rgédo 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
emissdo de passagens e diarias, quando solicitado pela Presidéncia, e cuidar da
agenda de compromissos do Presidente do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Controlar a triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho
guando da sua alcada.

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

3. Cuidar da agenda de compromissos do Presidente do Cofen

4. Prestar assisténcia direta a Presidéncia na supervisdo e coordenacdo das
funcdes executivas do Cofen.

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

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

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

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

9. Estimular a qualidade, produtividade e racionalizacdo 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 determinacdo 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 acoes.

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

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

15. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacéao.

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

17.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.
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18.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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 atribuicéo.

21.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

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

1 Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.
O cargo possui a denominagdo de Assessor Executivo.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracdo (ad nutum).

Assessor Técnico

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.2.2.1.7 Assessoria de Comunicagao

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Pesquisar em meios de comunicac¢do variados noticias que tenham relacdo
direta com o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, 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 de Enfermagem ou a ele relacionados.

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

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

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

8. Realizar contatos com as equipes de comunicac¢do dos Conselhos Regionais de
Enfermagem, com busca e sele¢do de temas de interesse editorial do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem, incluindo a edicdo e adequacao
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 comunicacao interna, incluindo atualizacdo de murais e publicacdes
Intranet.

14.Realizar a cobertura fotografica de eventos.

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

16.Contatar e supervisionar a execucao de servicos de publicidade e demais
servicos de comunicagado que venham a ser contratados.

17.Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

18.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.
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19.Realizar a juntada por anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

20.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 Federais e colaboradores no
que lhe for atribuicao.

24.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

25. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas.

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

27.Elaborar o Guia de boas praticas das Assessorias de Comunicacdo 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 Informacao.

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 situacao de
risco e crise.

31.Coordenar as visitas de estudantes ao Cofen.

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

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

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacgdo de Assessor de Comunicacao.

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

Assessor Técnico 1

Fonte: Memorando nr 39/2015/ASCOM.
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3.2.2.1.8 Assessoria Legislativa

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Assessorar os Conselheiros Federais em suas reunides.

3. Elaborar minutas de matérias diversas, tais como proposi¢des, resolucoes,
pareceres, votos, requerimentos, recursos, projetos e quaisquer atos normativos
determinados pela Presidéncia ou Plenario do Cofen.

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

5. Acompanhar matérias legislativas e publicacdes oficiais de interesse do Sistema

Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Redigir discursos e artigos que para os Conselheiros Federais.

Emitir pareceres sobre atos normativos expedidos no d&mbito do Sistema Cofen-

Conselhos Regionais de Enfermagem, que tenham sido encaminhados a analise

da assessoria.

8. Opinar, fundamentadamente, pela homologacdo ou ndo de atos normativos
emanados pelos Conselhos Regionais de Enfermagem.

9. Apreciar e responder, quanto determinado pela Presidéncia ou Plenéario do
Cofen, sobre duvidas suscitadas pelos Conselhos Regionais de Enfermagem,
orgaos de Administracéo Publica ou pessoas.

10.Auxiliar, quando solicitado, aos Conselheiros Federais e membros da
Presidéncia em ROD-s, ROP-s, RED-s, REP-s.

11.Auxiliar os Conselhos Regionais de Enfermagem na elaboracdo de normas
guando determinado pela Presidéncia ou Plenéario do Cofen.

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

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

14.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

16.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
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atuacao.

19.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicéo.

20.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao
A Assessoria Legislativa € uma unidade funcional da Diretoria e
esta subordinada a Presidéncia.

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagéo de Assessor Legislativo.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum).

Fonte: Memorando nr 20/2015/ASSLEGIS/Cofen.
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3.2.2.1.9 Assessoria Parlamentar

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Realizar atendimento e prestar informacdes aos profissionais de enfermagem,

representantes de Conselhos Regionais de Enfermagem e de outros Conselhos

de classe, autoridades em geral e cidadaos, filtrando as informacdes que devem

chegar a Diretoria.

Organizar atos publicos sempre que demandado.

Analisar todas as leis referentes ao Sistema Cofen-Conselhos Regionais de

Enfermagem e/ou de seu interesse, visando a atualizacdo sobre as implicacfes

legislativas de suas decisoes.

4. Preparar e atualizar a agenda de reunifes, repassando as informacdes aos
interessados.

5. Auxiliar na investigacdo de denuncias e checar informacdes.

6. Viabilizar as politicas do Cofen no plano legislativo.

7. Acompanhar as matérias que vém sendo discutidas nas comissées 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 acdes estratégicas para a autarquia conforme deliberado
pela Presidéncia.

12.Interagir com outras entidades governamentais, sob determinacdo 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 areas do 6rgéo e que foram classificados
como prioritarios pela Presidéncia.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

17.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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

wn
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atuacao.

20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicéo.

21.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

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

Assessor Técnico 1 Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagéo de Assessor Parlamentar.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneracao (ad nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.2.2.1.10 Assessoria de Cerimonial e Eventos

Competéncias: E o 6rgido de assessoramento responsavel por planejar, coordenar,
supervisionar, orientar e realizar cerimoniais e eventos no Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

No

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

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 de Enfermagem.

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 informacdes para controle e compatibilizacdo de agendas de
eventos, cerimdnias e solenidades a serem realizadas.

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

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

Gerenciar servicos de coffee break no ambito do Cofen.

Prestar assessoramento e executar as atividades de cerimonial e protocolo para
0s membros e unidades administrativas do Cofen em cerimdnias e eventos, bem
como aos representantes indicados pelo Plenario ou pela Diretoria do Cofen
guando demandada.

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

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

10.Coordenar, supervisionar e realizar as atividades do servico receptivo em geral

das autoridades nacionais e estrangeiras na participacdo de cerimonias 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 expedi¢do de convites e controlar as

confirmacfbes dos participantes das cerimbnias e solenidades sob sua
organizacdo, bem como controlar as confirmacgdes de presencas.
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13.Elaborar proposta orgamentéria da Assessoria.

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

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

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

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

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

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

20.Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

21.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

23.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
gue lhe for atribuicéo.

27.Propor junto ao Departamento de Educacédo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

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

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominagcdo de Assessor de Cerimonial e

Eventos.

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

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.2.3 Vice-Presidéncia

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

Séo atribuicbes da Vice-Presidéncia:

1. Assumir a Presidéncia em caso de vacancia, nos termos do Cédigo Eleitoral.

2. Assumir a Presidéncia no caso de afastamento oficial do Presidente, quando for
superior a 10 (dez) dias.

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

impedimentos eventuais.

Cooperar com a Presidéncia no exercicio de suas funcoes.

Despachar e executar as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Plenario,

Diretoria ou Presidéncia.

Acompanhar e supervisionar as comissoes e grupos de trabalho designados

Auxiliar a Presidéncia na elaboracéo do relatorio anual de atividades e de gestéo

do Cofen.

8. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

11.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuicao.

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

ok

N o

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Vice-Presidéncia € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
do organograma por ndo ser uma unidade funcional.

1 Este cargo é ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a
denominacao de Vice-Presidente.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Conselheiro Federal
Efetivo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolugéo Cofen nr 726/2023.
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3.2.4 Primeira-Secretaria

Competéncias: E 0 cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Secretaria do Plenario, Diretoria e Presidéncia.

Sao atribuicbes da Primeira-Secretaria:

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

2. .

3. Organizar a pauta das reunifes de diretoria e Plenario.

4. Secretariar as reunides de Plenério e Diretoria, assumindo a responsabilidade
de:

a. registrar presenca dos membros;
b. controlar o horario de inicio e término;
c. redigir a ata ou supervisionar a sua redacao.

5. Dar tramitacdo e acompanhar a execucdo das deliberacdes da, Diretoria e
Plenario, encaminhando a Assessoria de Comunicacdo as matérias que
necessitam de divulgacdo, bem como as Camaras Técnicas e outros 6rgaos,
quando houver matéria de seu interesse.

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

7. Expedir e assinar certiddes solicitadas na secretaria.

8. Supervisionar os servigos de secretaria e do chefe do setor na organizacdo do
ementario dos pareceres e processos.

9. Assinar, com o Presidente, os extratos de ata, as Resolugdes e Decisdes

10. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

13.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

14.Solicitar a abertura de processo 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 lhe for atribuicéo.

17.Executar outras atribuicbes que lhe forem delegadas pelo Plenario e Diretoria.
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Quem ocupa Qtde Observacéo
A Primeira-Secretaria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
Conselheiro  Federal do organograma por ndo ser uma unidade funcional. _ _
Efetivo. 1 Este cargo é ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a

denominacao de Primeiro-Secretario.
Cargo honorifico sem remuneracéo.
Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolugéo Cofen nr 726/2023.
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3.2.5

Segunda-Secretaria

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

Séo atribuicbes da Segunda-Secretaria:

1.
2.

R

8.

9.

Substituir o Primeiro-Secretario nos casos de auséncia ou impedimento;
Substituir o Presidente na auséncia concomitante do Vice-Presidente e do
Primeiro-Secretario.

Apoiar 0 Primeiro-Secretario na elaboracdo da ata das reunides de diretoria e
plenario.

Cooperar com o Primeiro-Secretario no desempenho das suas atribuicoes.

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

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

atuacao.

11.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no

gue lhe for atribuicéo.
Executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Plenério e Diretoria

Quem ocupa Qtde Observacéo

Conselheiro Federal
Efetivo.

A Segunda-Secretaria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo
consta do organograma por ndo ser uma unidade funcional.

1 Este cargo é ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a
denominacao de Segundo-Secretario.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolucdo Cofen nr 726/2023.
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3.2.6 Primeira-Tesouraria

Competéncias: E 0 cargo executivo responsavel por coordenar as atividades de
Tesouraria do Cofen.

Séo atribuicbes da Primeira-Tesoureira:

1. Supervisionar, com o Presidente, a elaboracdo da proposta orcamentaria do

Cofen.

Realizar a gestéo financeira do Cofen, com o Presidente.

Apresentar, trimestralmente, os balancetes mensais a Diretoria.

Dirigir e supervisionar os servigos financeiros e de tesouraria.

Acompanhar a execucao do orcamento do Cofen.

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

documentos necessarios a gestéao 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-Secretérios.

9. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

10.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

12.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

13. Solicitar a abertura de processo 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
gue Ihe for atribuicéo.
Executar outras atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Plenério e Diretoria.

oahwn

N

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Primeira-Tesouraria € um cargo da Diretoria e, portanto, nao
consta do organograma por ndo ser uma unidade funcional.

1 Este cargo é ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a
denominacao de Primeiro-Tesoureiro.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Conselheiro Federal
Efetivo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolugéo Cofen nr 726/2023.
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3.2.7 Segunda-Tesouraria

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

Séo atribuicbes da Segunda-Tesouraria:

1.
2.
3

N o

9.

Substituir o Primeiro-Tesoureiro nos casos de auséncia ou impedimento.
Cooperar com o Primeiro-Tesoureiro no desempenho das suas atribuicoes.
Supervisionar, junto ao setor competente, a elaboracdo anual da relacdo de
bens patrimoniais do Cofen, e oseu tombamento.

Supervisionar, junto ao setor competente, o processo de baixa de bens
inserviveis, para devida alienacao ou doacao.

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

Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

10. Solicitar a abertura de processo 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

gue lhe for atribuicéo.
Executar outras atribui¢cdes que lhe forem delegadas pelo Plenério e Diretoria.

Quem ocupa Qtde Observacéo

Conselheiro
Federal Efetivo.

A Segunda-Tesouraria € um cargo da Diretoria e, portanto, ndo consta
do organograma por ndo ser uma unidade funcional.

1 Este cargo é ocupado por um Conselheiro Efetivo e possui a
denominacdo de Segundo-Tesoureiro.
Cargo honorifico sem remuneracéo.

Fonte: Regimento Interno do Cofen — Resolucdo Cofen nr 421/2012.
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3.3 OUVIDORIA GERAL

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

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

Contribuir para o aprimoramento dos servi¢os prestados e das politicas publicas

do Cofen.

Facilitar ao usuario dos servigcos prestados o0 acesso as informacoes.

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

Proporcionar maior transparéncia das a¢des 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 servico publico.

10.Incentivar a valorizacédo do elemento humano no Cofen.

11.Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

14.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuig&o.

18.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

WwnN e
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Quem ocupa Qtde Observacéao

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

- Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024. —

O cargo possui a denominacgéo de Ouvidor-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracdo (ad nutum).
Fonte: Decisdo nr 100/2014 — Anexo Regimento Interno da Ouvidoria Geral do Cofen.
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3.4 CORREGEDORIA-GERAL

Competéncias: E o 0rgdo técnico e operacional responsavel por exercer as
atividades de correicdo no Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

Exercer as atividades de correicdo do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de
Enfermagem com relacdo a apuracdo de possiveis irregularidades cometidas
por agentes publicos sempre com motivagdo para a sua atuacao.

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

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

Definir procedimentos de integracdo 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 de Enfermagem.

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

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

Conduzir investigacdes preliminares, inspec¢fes, sindicancias, inclusive as
patrimoniais, e processos administrativos disciplinares, procedendo a correicao
de irregularidades administrativas, preliminarmente, sobre representacfes ou
dendncias que receber, propondo a ado¢do de providéncias ou a correcao 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 instru¢cdo do processo.

Recomendar a instauragdo de processos administrativos que tenham por objeto
a apuracéo de responsabilidade de entes privados decorrente de sua relacdo
com o Cofen.

Requisitar a instauragdo, a partir de representacdes 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 de Enfermagem, a partir de
demandas apuradas pela Ouvidoria Geral, pelo acompanhamento dos atos
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oficiais de natureza disciplinar publicitados ou a pedido de dirigentes de outros
orgaos 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 de Enfermagem.

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

13.Promover capacitacdo e treinamento em processo administrativo disciplinar e
em outras atividades de correigao.

14.Verificar a regularidade das sindicancias e dos processos administrativos
instaurados no ambito do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

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

16.Recomendar a 6rgdos e entidades da administracdo publica a realizacdo de
pericias.

17.Requisitar a 6rgdos e entidades publicas e solicitar a pessoas fisicas e juridicas
de direito privado documentos e informacdes necessarios a instrucdo de
procedimentos em curso na Corregedoria Geral do Cofen.

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

19. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

22.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

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

25.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

26.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao 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,
guando for o caso, encaminhamento ao TCU.

29.Exercer outras atividades que |Ihe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
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Quem ocupa Qtde Observacéao
A Corregedoria Geral € uma unidade funcional ligada a Diretoria.
Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Corregedor-Geral.
Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Fonte: Adaptado a partir do Decreto n® 8.109, de 17/09/2013 — Aprova a Estrutura Regimental e o
Quadro Demonstrativo dos Cargos em Comissao e das Func¢des Gratificadas da Controladoria Geral da
Unido e remaneja cargos em comissao.
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3.5 COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO

Competéncias: E o 6rgdo gerencial responsavel por realizar as licitagdes do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Gerenciar a Comissdo Permanente de Licitacdo, coordenando todos os
processos licitatorios ou dispensa de licitacao.

2. Analisar o Termo de Referéncia, Projeto Basico e/ou Projeto Executivo que
fundamentam os processos licitatorios.

3. Sanar possiveis duvidas e propor alteracfes junto as unidades funcionais do
Cofen.

4. Verificar a modalidade de licitagdo aprovada mais adequada para cada um dos
processos de aquisicdo de materiais ou prestacao de servigos.

5. Verificar se no processo,constam todas as documentacBes necessarias para

inicio da contratacdo através de licitacdo ou dispensa de licitacéao.

Confeccionar editais e minutas de contratos para as diversas modalidades

licitatérias.

Coordenar publicacéo de aviso de licitacao.

Conduzir sessdes publicas.

Gerenciar os processos licitatérios ou as contratacdes diretas.

O Publicar o aviso de licitagdo ou contratacéo direta nos meios definidos na lei de

licitacao.

11.Dar publicidade dos atos durante o procedimento licitatério ou de contratacfes
direta no Portal Cofen, no Boletim de Servico Eletrénico e no Portal Nacional de
Contratacfes Publicas — PNPC.

12. Atender a licitantes e fornecedores.

13.Abrir processo administrativo de penalidade e propor a aplicagdo de sancdes
administrativas aos licitantes ou fornecedores, por infracbes cometidas no curso
do certame de licitacdo ou dispensa eletronica.

14.Registrar as sanc¢fes definidas nos processos administrativos de penalidade no
Sistema de Cadastramento Unificados de Fornecedores — SICAF e no Portal de
Transparéncia do Cofen.

15. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

18.Receber processo administrativo através do Sistema Eletrdnico de Informacéo —
SEI do Cofen e dar o devido encaminhamento.

19. Solicitar a abertura de PAD.

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

21.Confeccionar Relatorio Anual de atividades da Comissdo Permanente de
Licitacéo.

22.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuicao.

23.Dar suporte, bem como, realizar treinamento para as unidades funcionais do
Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem, nas atividades referentes
a sua area.

24.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Comissé@o Permanente de Licitagdo é uma unidade funcional da
Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.
Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.
O cargo possui a denominacdo de Presidente da Comisséo
Permanente de Licitagao.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracdo (ad nutum).

Fonte: Memorando CPL nr 014/2015.
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3.6 PROCURADORIA GERAL

Competéncias: E o 6rgéo técnico responsavel por prestar assessoramento juridico, e
gerenciar atividades de consultoria juridica, com vistas ao controle interno da
legalidade dos atos da Administracdo, e a representacdo do Cofen judicial e
extrajudicialmente.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Prestar assessoramento juridico ao Cofen.

2. Representar o Cofen junto a qualquer Juizo ou Tribunal, reparticdo publica ou
Orgdo ou entidade publica ou privada.

3. Requisitar, na defesa dos direitos ou interesses do Cofen, de seus 06rgaos

colegiados e unidades funcionais, elementos de fato e de direito necessarios a

sua atuacdao, requisicées que terdo tratamento preferencial e serdo atendidas no

prazo nelas assinalado.

Zelar pelo interesse publico.

Apurar a liquidez e certeza da divida ativa do Cofen de natureza néo tributaria,

inscrevendo-a para fins de cobranca, amigavel ou judicial.

6. Representar privativamente o Cofen na execucdo de sua divida ativa de carater
nao tributario.

7. Dispensar a inscricdo de crédito, autorizar o ndo ajuizamento de acdes e a ndo
interposicao de recursos, assim como o requerimento de extincdo das acdes em
curso ou de desisténcia dos respectivos recursos judiciais, para cobranca de
créditos do Cofen, observados os critérios definidos em regulamento, inclusive
quando verificada a prescri¢cdo do crédito.

8. Autorizar a ndo-interposi¢cao de recursos, o requerimento de extingcdo das acdes
em curso ou de desisténcia dos respectivos recursos judiciais.

9. Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas acdes de interesse do
Cofen.

10.Concordar com pedido de desisténcia da acdo nas causas de quaisquer valores,
desde que o autor renuncie expressamente ao direito sobre que se funda acao.

11.Autorizar a realizacdo de acordos ou transacdes para prevenir ou terminar
litigios, inclusive os judiciais, dependendo de prévia e expressa autorizacdo da
Presidéncia quando o litigio envolver valores superiores aos fixados em
regulamento.

12.Representar judicialmente os membros do Plenario quanto a atos praticados, no
interesse publico, no exercicio de suas fungdes.

13.Defender judicialmente o membro do Plenario que responder acao por
improbidade administrativa acaso o ato que se lhe impute tenha sido precedido
de parecer atestando sua legalidade.

14.Orientar as autoridades do Cofen com vistas ao fiel cumprimento de decisdes

ok
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judiciais.

15.
Assessorar todas as unidades funcionais do Cofen em assuntos de natureza
juridica, elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e
diretrizes.

16. Assistir todas as unidades funcionais do Cofen no controle interno da legalidade
dos atos da Administracéo a serem praticados ou ja efetivados.

17.Examinar, prévia e conclusivamente: (1) os textos de edital de licitacéo, e os dos
respectivos contratos ou instrumentos congéneres, a serem publicados e
celebrados; (2) os atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade, ou decidir
a dispensa, de licitagao.

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

19. Aprovar pareceres e despachos elaborados no ambito da Procuradoria Geral.

20.Assessorar na elaboracdo de normas, resolugbes e ante-projetos de interesse
do Cofen, bem como atos normativos.

21.Dar embasamento juridico aos atos normativos do Cofen.

22.ldentificar omissdes na legislacdo pertinente e sua adaptabilidade a este
regimento, bem como, examinar matéria sujeita a interpretacdes diversas ou que
se regule por dispositivos conflitantes.

23.Fixar a interpretagdo das leis e demais atos normativos, a ser uniformemente
seguida pelas unidades funcionais do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem

24.. Unificar a jurisprudéncia administrativa, garantir a correta aplicacao das leis,
prevenir e solucionar as controvérsias entre as unidades funcionais juridicas do
Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

25.Editar enunciados de sumula administrativa, resultantes de jurisprudéncia
iterativa dos Tribunais ou de deliberacdes reiteradas em uma mesma direcao
dos 6rgaos colegiados do Cofen.

26.Despachar com a Presidéncia e a Diretoria.

27.Editar e praticar os atos, normativos ou ndo, inerentes as suas atribuigoes.

28.Realizar a gestdo da documentacao da Procuradoria Geral.

29.Elaborar relatérios peridédicos de natureza gerencial sobre demandas
submetidas a Procuradoria Geral e por ela solucionadas.

30.Compilar e registrar dados e informacfes de interesse para 0S Servicos
realizados no &mbito da Procuradoria Geral.

31.Realizar pesquisas sobre legislacdo, jurisprudéncia e obras doutrindrias do
interesse juridico do Cofen, com anotacdes atualizadas das modificacdes dos
respectivos conteudos.

32.Manter bancos de dados com a jurisprudéncia dos tribunais superiores.

33.Diligenciar no sentido de manter a uniformidade de atuacdo da Procuradoria
Geral.

34.Dirimir os conflitos de atribuicdes entre as Divisbes da Procuradoria Geral.
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35.Acompanhar os assuntos de interesse do Cofen perante os Poderes Executivo,
Legislativo e Judiciario.

36.Controlar as publicagdes dos atos do Cofen na Imprensa Oficial, promovendo as
anotacdes exigidas.

37.Emitir certidBes relacionadas a sua &rea de atuacao.

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

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

40.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

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

43.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
gue lhe for atribuicéo.

44.Propor junto ao Departamento de Educagdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

45.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

46.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Procuradoria Geral € uma unidade funcional da Diretoria e esta
subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagéo de Procurador-Geral.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
Licitacdo, Contratos e Convénios, a Divisdo de Processos
Administrativos e Contenciosos, 0 Setor de Processos
Administrativos e o Setor de Contenciosos.

Assessor Técnico 1

Fonte: Processo SEI n° 00196.000912/2022-55 - Memorando n°. 011-2022/SPA/DPAC/PROGER-
K_Proposta de alteracdo das atribuicdes (SEI n°® 0056281)
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3.6.1 Divisao de Processos Administrativos e Contenciosos

Competéncias: E o 6rgido operacional responsavel por assessorar juridicamente a
Presidéncia, Diretoria, Camaras, Conselheiros Federais e as unidades funcionais do
Cofen, assim como, o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem em todos
0S processos e assuntos de interesse institucional.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

9.

Assessorar o Plenario, a Diretoria e seus membros e demais 6rgdos e agentes
publicos no exercicio da funcdo administrativa ativa, previamente a edicdo de
seus atos decisoérios, em todos os assuntos de ordem juridica de interesse da
autarquia.

Representar o Cofen junto a qualquer Juizo ou Tribunal, reparticdo publica ou
orgao ou entidade publica ou privada.

Requisitar, na defesa dos direitos ou interesses do Cofen, de seus 0Orgéos,
elementos de fato e de direito necessarios a sua atuacao, requisicdes que terdo
tratamento preferencial e seréo atendidas no prazo nelas assinalado.

Prestar assessoria juridica as Comissdes Permanentes e Temporarias, sempre
que solicitado por quem detiver capacidade decisoria.

Assessorar as unidades funcionais do Cofen em assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes,
submetendo-as a analise da Procuradoria Geral.

Assistir as unidades funcionais do Cofen no controle interno da legalidade dos
atos da Administracdo a serem praticados ou ja efetivados, submetendo-as a
andlise da Procuradoria Geral.

Representar judicialmente os membros do Plenario quanto a atos praticados, no
interesse publico, no exercicio de suas fung¢des, quando a tanto autorizada pela
Procuradoria Geral.

Defender judicialmente o membro do Plenario que responder acdo por
improbidade administrativa acaso o ato que se lhe impute tenha sido precedido
de parecer atestando sua legalidade, quando a tanto autorizada pela
Procuradoria Geral.

Informar a Procuradoria Geral acerca de decisfes judiciais cujo fiel cumprimento
caiba a autoridades do Cofen.

10.Apurar a liquidez e certeza da divida ativa do Cofen de natureza nao tributaria,

submetendo-a, para fins de inscricdo, a Procuradoria Geral;

11.Representar privativamente o Cofen na execuc¢do de sua divida ativa de carater

nao tributario, quando a tanto autorizada pela Procuradoria Geral.

12.1dentificar as situagfes de dispensa de inscricdo de crédito, de ndo ajuizamento

de acbes, de ndo-interposicdo de recursos, de extingcdo das acbes em curso ou
de desisténcia de recursos judiciais, para cobrangca de créditos do Cofen,
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observados os critérios definidos em regulamento, inclusive quando verificada a
prescricao do crédito, submetendo-as a andlise da Procuradoria Geral;

13.1dentificar as situa¢cdes de ndo-interposicao de recursos, de extincdo das acdes
em curso ou de desisténcia de recursos judiciais, submetendo-as a andlise da
Procuradoria Geral,

14.Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas acdes de interesse do
Cofen, quando a tanto autorizada pela Procuradoria Geral,

15.Concordar com pedido de desisténcia da acdo nas causas de quaisquer valores,
desde que o autor renuncie expressamente ao direito sobre que se funda acéao,
guando a tanto autorizada pela Procuradoria Geral;

16.Realizar acordos ou transacdes para prevenir ou terminar litigios, inclusive os
judiciais, quando a tanto autorizada pela Procuradoria Geral;

17.Aprovar pareceres e despachos elaborados no d&mbito da Divisdo de Processos
Administrativos e Contenciosos;

18. Emitir parecer sobre a interpretacdo das leis e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos 6rgaos e entidades do sistema, submetendo-o a
andlise da Procuradoria Geral;

19.Emitir parecer com vistas a unificacdo da jurisprudéncia administrativa, da
garantia da correta aplicacdo das leis, da prevencdo e da solucdo das
controvérsias entre os 6rgaos juridicos do sistema, submetendo-o a anélise da
Procuradoria Geral,

20.Propor a edicdo de enunciados de sumula administrativa, resultantes de
jurisprudéncia iterativa dos Tribunais ou de deliberacdes reiteradas em uma
mesma direcdo dos orgaos colegiados do Cofen;

21.Dirigir a Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos, planejando,
superintendendo, coordenando e avaliando as atividades de seus Setores e
orientando-lhes a atuacao;

22.Editar e praticar os atos, normativos ou ndo, inerentes as suas atribuicoes;

23.Realizar a gestdo da documentacdo da Divisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

24.Atender os interessados e prestar-lhes informacdes, no limite de sua
competéncia, sobre documentos e processos em andlise na Divisdo de
Processos Administrativos e Contenciosos;

25.Elaborar relatorios periodicos de natureza gerencial sobre demandas
submetidas a Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos e por ela
solucionadas;

26.Compilar e registrar dados e informagbes de interesse para 0S Servigcos
realizados no &mbito da Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos;

27.Realizar pesquisas sobre legislacdo, jurisprudéncia e obras doutrindrias do
interesse juridico do Cofen, com anotacdes atualizadas das modificacées dos
respectivos conteudos;

28.Gerar bancos de dados com a jurisprudéncia dos tribunais superiores;

29.Diligenciar no sentido de manter a uniformidade de atuacdo da Divisdo de
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Processos Administrativos e Contenciosos;

30.Dirimir os conflitos de atribuicbes entre os Setores da Divisdo de Processos
Administrativos e Contenciosos;

31.Prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes
administrativos.

32.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

35.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

37.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéao.

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

39.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

40.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua éarea de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Divisdo de Processos Administrativo e Contencioso é uma
unidade funcional da Procuradoria Geral.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.
Assessor Técnico 1 O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de

Processos Administrativo e Contencioso.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de
Processos Administrativos e o Setor de Processos Contenciosos.

Fonte: Processo SEI n° 00196.000912/2022-55 - Memorando n°. 011-2022/SPA/DPAC/PROGER-
K_Proposta de alteracdo das atribui¢cdes (SEI n°® 0056281)
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3.6.1.1 Setor de Processos Administrativos

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por controlar e executar a gestao
de Processos Administrativos da Procuradoria Geral do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Representar o Cofen junto a qualquer reparticdo publica ou 6rgdo ou entidade
publica ou privada;

2. Requisitar, na defesa dos direitos ou interesses do Cofen, de seus 0Orgéos,
elementos de fato e de direito necessarios a sua atuacao, requisicdes que terdo
tratamento preferencial e serdo atendidas no prazo nelas assinalado;

3. Informar a Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos acerca de
decisbGes administrativas cujo fiel cumprimento caiba a autoridades do Cofen;

4. Assessorar 0os orgaos do Cofen em assuntos de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes, submetendo a
analise da Divisado de Processos Administrativos e Contenciosos;

5. Assistir os 6rgdos do Cofen no controle interno da legalidade dos atos da
Administracdo a serem praticados ou ja efetivados, submetendo a analise da
Divisédo de Processos Administrativos e Contenciosos;

6. Aprovar pareceres e despachos elaborados no ambito do Setor de Processos
Administrativos;

7. Emitir parecer sobre a interpretacdo das leis e demais atos normativos, a ser
uniformemente seguida pelos 6rgaos e entidades do sistema, submetendo-o a
analise da Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos;

8. Emitir parecer com vistas a unificacdo da jurisprudéncia administrativa, da
garantia da correta aplicacdo das leis, da prevencdo e da solucdo das
controvérsias entre os 6rgaos juridicos do sistema, submetendo-o a analise da
Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos;

9. Propor a edicdo de enunciados de sumula administrativa, resultantes de
jurisprudéncia iterativa dos Tribunais ou de deliberacdes reiteradas em uma
mesma direcao dos 6rgaos colegiados do Cofen;

10. Editar e praticar os atos, normativos ou nao, inerentes as suas atribuicoes;

11.Realizar a gestdo da documentacéo do Setor de Processos Administrativos;

12.Atender os interessados e prestar-lhes informacdes, no limite de sua
competéncia, sobre documentos e processos em analise no Setor de Processos
Administrativos;

13.Elaborar relatorios periddicos de natureza gerencial sobre demandas
submetidas ao Setor de Processos Administrativos e por ele solucionadas;

14.Compilar e registrar dados e informacbes de interesse para 0S Servigcos
realizados no &mbito do Setor de Processos Administrativos;

15.Realizar pesquisas sobre legislacdo, jurisprudéncia e obras doutrinarias do
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interesse juridico do Cofen, com anota¢fes atualizadas das modificacdes dos
respectivos conteudos;

16.Gerar bancos de dados com a jurisprudéncia dos tribunais superiores;

17.Diligenciar no sentido de manter a uniformidade de atuacdo do Setor de
Processos Administrativos.

18. Emitir certidGes relacionadas a sua area de atuacéao.

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

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

21.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéao.

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

25.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

26.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato .

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Setor de Processos Administrativos € uma unidade funcional

da Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos da

Procuradoria Geral.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe Setor de Processos

Administrativos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: . Processo SEI n° 00196.000912/2022-55 - Memorando n°. 011-2022/SPA/DPAC/PROGER-
K_Proposta de alteracdo das atribuicdes (SEI n°® 0056281)
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3.6.1.2 Setor de Processos Contenciosos

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por controlar e executar a gestao
de Contenciosos da Procuradoria Geral do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

2.

Representar o Cofen junto a qualquer Juizo ou Tribunal, reparticdo publica ou
orgao ou entidade publica ou privada;

Representar judicialmente os membros do Plenario quanto a atos praticados, no
interesse publico, no exercicio de suas funcdes;

Representar privativamente o Cofen na execucdo de sua divida ativa de carater
nao tributario;

Apurar a liquidez e certeza da divida ativa do Cofen de natureza néo tributaria,
submetendo-a, para fins de inscricdo, a Divisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

Identificar as situacdes de dispensa de inscricdo de crédito, de ndo ajuizamento
de acbes, de ndo-interposicdo de recursos, de extingcdo das agbes em curso ou
de desisténcia de recursos judiciais, para cobranca de créditos do Cofen,
observados os critérios definidos em regulamento, inclusive quando verificada a
prescricdo do crédito, submetendo-as a Divisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

Desistir, transigir, acordar e firmar compromisso nas acdes de interesse do
Cofen, quando a tanto autorizada pela Divisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

Identificar as situagfes de nao-interposicao de recursos, de extingéo das acoes
em curso ou de desisténcia de recursos judiciais, submetendo-as a andlise da
Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos;

Concordar com pedido de desisténcia da acao nas causas de quaisquer valores,
desde que o autor renuncie expressamente ao direito sobre que se funda acao,
gquando a tanto autorizada pela Divisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

Realizar acordos ou transacfes para prevenir ou terminar litigios, inclusive os
judiciais, quando a tanto autorizada pela Divisdo de Processos Administrativos e
Contenciosos;

10. Estudar e propor medidas com vistas a prevencgdo e ao encerramento de litigios

judiciais;

11. Acompanhar o andamento das ac¢des judiciais de interesse do Cofen;
12.Informar a Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos acerca de

decisdes judiciais cujo fiel cumprimento caiba a autoridades do Cofen;

13.Defender judicialmente o membro do Plenario que responder acao por

improbidade administrativa acaso o ato que se lhe impute tenha sido precedido
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de parecer atestando sua legalidade;

14.Assessorar os 6rgdos do Cofen em assuntos de natureza juridica, elaborando
pareceres e estudos ou propondo normas, medidas e diretrizes;

15.Requisitar, na defesa dos direitos ou interesses do Cofen, de seus o6rgaos,
elementos de fato e de direito necessérios a sua atuacgao, requisi¢cdes que terdo
tratamento preferencial e serdo atendidas no prazo nelas assinalado;

16.Orientar as unidades do Cofen quanto ao fornecimento e a elaboracdo de
elementos, informacdes e outros subsidios atinentes as acdes judiciais de
interesse da autarquia, observados os atos normativos que regem a matéria;

17.Fornecer subsidios de fato e de direito para os 6rgdos do Cofen, necessarios a
defesa dos interesses da autarquia;

18.Atender os interessados e prestar-lhes informacdes, no limite de sua
competéncia, sobre documentos e processos judiciais;

19.Aprovar pareceres e despachos elaborados no ambito do Setor de Processos
Contenciosos;

20.Elaborar estudos e manifestacdes juridicas de interesse do Cofen, relacionados
a demandas judiciais, na area de atuacdo da autarquia;

21.Editar e praticar os atos, hormativos ou ndo, inerentes as suas atribuicoes;

22.Compilar e registrar dados e informagcfes de interesse para 0S Servigcos
realizados no a&mbito do Setor de Processos Contenciosos;

23.Realizar pesquisas sobre legislacdo, jurisprudéncia e obras doutrindrias do
interesse juridico do Cofen, com anotacdes atualizadas das modificacdes dos
respectivos conteldos;

24.Gerar bancos de dados com a jurisprudéncia dos tribunais superiores;

25.Realizar qualquer outra medida solicitada pela DPAC ou Procuradoria Geral, por
ordem do Plenério, da Diretoria e de seus membros.

26.Emitir parecer sobre assuntos que lhe sejam submetidos.

27.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

30.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

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

33.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuicao.

34.Propor junto ao Departamento de Educacéo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.
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35.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo

ato de nomeacao na funcao gratificada.
36.Exercer outras atividades que |lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Processos Contenciosos é uma unidade funcional da
Divisdo de Processos Administrativos e Contenciosos da
Procuradoria Geral.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de

Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.
O cargo possui a denominacdo de Chefe Setor de Processos

Contenciosos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Processo SEI n° 00196.000912/2022-55 - Despacho Cofen/PROGER/DPAC/SPC (SEI n°
0059516)
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3.6.2 Diviséo de Licitagao, Contratos e Convénios

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por analisar previamente as
minutas de editais, contratos, acordos e convénios, bem como as contratacfes diretas
do Cofen e assessorar as licitacbes, contratos e convénios do Sistema Cofen-
Conselhos Regionais de Enfermagem.

1. Assessorar a Diretoria do Cofen em todos os assuntos de ordem juridica
relacionadas a contratagcdes 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.

5. Prestar assessoramento juridico ao Procurador-Geral.

6. Responsabilizar-se pelo recebimento dos processos de licitagdes e contratos e
quaisquer outros processos de interesse do Cofen.

7. Auxiliar na confecgdo de minutas padronizadas de editais, contratos, convénios
e outros instrumentos habeis para repasse de verba.

8. Prestar assessoria na area de Licitacbes 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 Ihe forem submetidos e emitir pareceres conclusivos.

11.Prestar assessoramento no preparo de relatérios, despachos e expedientes
administrativos.

12. Analisar previamente minutas de editais, contratos, termos aditivos, convénios e
atos administrativos a serem firmados pelo Cofen.

13.Disponibilizar documentos para a gestdo de contratos e orientar juridicamente
fiscais/gestores.

14. Auxiliar o acompanhamento da execucao dos contratos junto a fiscais/gestores,
em auxilio a DETEC.

15.Recomendar a apuracao de irregularidades na execuc¢éo do contrato.

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

17.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos, pareceres e documentos 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
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atuacao.

20.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicéo.

21.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Divisdo de Licitacdo e Contratos € uma unidade funcional da
Procuradoria Geral.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Assessor Técnico 2 08/05/2024.

O cargo possui a denominacgdo de Chefe da Diviséo de Licitagéo
e Contratos.

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

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.7 DEPARTAMENTO DE EDUCACAO CORPORATIVA

Competéncia: E o 6rgdo técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar,
executar, supervisionar e avaliar as estratégias de capacitacdo e educacao corporativa
nas areas das atividades finalisticas e de atividade meio do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Dirigir, planejar, coordenar e promover a gestdo estratégica das Divisdes
relacionadas com o Departamento.

2. Participar na elaboracao do orgamento do Departamento, dentro dos parametros
determinados pelo Cofen.

3. Coordenar e Gerenciar a tramitacdo dos Processos Administrativos (PAD-s) que
tenham relacdo com as atividades do Departamento.

4. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

5. Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao
Departamento.

6. Acompanhar o Planejamento estratégico fazendo proposi¢cdes pertinentes ao
Departamento.

7. Emitir certidGes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuacdo do
Departamento.

8. Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a capacitacao
e educacéo corporativa.

9. Promover permanente atualizacdo das acles e estratégias envolvendo a area
de atuacao do Departamento.

10.Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados anualmente a gestao,
propondo acbes estratégicas que possam produzir resultados e reflexos na
capacitacao e educacao corporativa.

11.Gerir e manter atualizado os contetudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade do Departamento.

12.Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, relacionados a atividades de capacitacdao e
educacao corporativa.

13.Colaborar com os Conselhos Regionais em ac¢fes de capacitacdo e educacao
corporativa, quando aprovado pela Presidéncia do Cofen.

14. Avaliar os resultados de projetos, programas e acdes estratégicas relacionadas
com a area de capacitagdo e educacao corporativa.
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15. Acompanhar o fluxo dos processos de licitacdes da Autarquia referente as novas
contratacdes envolvendo a sua area de atuacao.

16.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes
estratégicas.

17. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento.

18.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

19. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
de atribuicéo.

20.Realizar e coordenar o aprimoramento e aperfeicoamento técnico-administrativo
para as unidades do departamento e das &reas de sua atuacdo junto aos
Conselhos Regionais.

21.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Departamento de Educagdo Corporativa € uma
unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a
Presidéncia.
Requisito do cargo: Resolugcdo Cofen nr /2024, de

Assessor Técnico 1 08/05/2024.
O cargo possui a denominagcdo de Chefe do
Departamento de Educacdo Corporativa.
Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracao (ad
nutum).

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.8 DEPARTAMENTO DE GESTAO DO EXERCICIO PROFISSIONAL

Competéncia: E o 6rgdo técnico responsavel por organizar, planejar, coordenar,
executar, supervisionar e avaliar as estratégias necessarias para o0 alcance das
diretrizes de gestdo na area das atividades finalisticas do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, envolvendo as unidades sob sua gestéo.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Dirigir, planejar, coordenar e promover a gestdo estratégica das Divisdes
relacionadas com o Departamento.

3. Participar na elaboracédo do orcamento do Departamento, dentro dos parametros
determinados pelo Cofen.

4. Planejar e atuar em estratégias do Departamento, atuando em conjunto e/ou
assessorado pelas unidades que compdem o Departamento.

5. Coordenar e Gerenciar a tramitacdo dos Processos Administrativos (PAD-s) que
tenham relagéo com as atividades do Departamento.

6. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados no
Departamento.

7. Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao
Departamento.

8. Acompanhar o Planejamento estratégico fazendo proposicdes pertinentes ao
Departamento.

9. Emitir certidbes e pareceres técnicos relacionados com a area de atuacédo do
Departamento.

10.Encaminhar a Presidéncia os Pareceres Técnicos elaborados pelas Camaras
Técnicas para homologacéo.

11.Executar as acdes necessarias ao levantamento de Pareceres Técnicos
aprovados pelo Cofen e pelos Conselhos Regionais para a efetiva e permanente
classificacéo, organizacao e visibilidade a comunidade profissional e a gestao do
Cofen e Conselhos Regionais.

12.Executar, coordenar e gerenciar a criacdo e permanente atualizagdo do banco
de Pareceres Técnicos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem
zelando pela seguranca e credibilidade do referido banco.

13.Providenciar junto ao Departamento de Tecnologia da Informacéo a estruturacao
do banco digital de Pareceres Técnicos.

14.Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a unidade.
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15.Elaborar relatérios técnicos, com assessoramento das Cémaras Técnicas, a
serem encaminhados anualmente & gestdo do Departamento, propondo acdes
estratégicas que possam produzir resultados e reflexos no exercicio profissional
da Enfermagem que envolvam sua area de atuacao.

16.Propor, em conjunto com as Camaras Técnicas acdes estratégicas relacionadas
com a area de atuacdo da unidade.

17.Promover permanente atualizacdo das acles e estratégias envolvendo a area
de atuacdo do Departamento, e, em especial, a area de Fiscalizacdo do
Exercicio Profissional.

18.Coordenar as ac¢lGes necessarias a atualizacdo permanente do Sistema
Integrado de Fiscalizagcao (SINFIS) em todo o seu contexto digital.

19.Elaborar relatérios técnicos, a serem encaminhados anualmente a gestao,
propondo acles estratégicas que possam produzir resultados e reflexos na
fiscalizacéo do exercicio profissional.

20.Gerir e manter atualizado os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade do Departamento.

21.Planejar e acompanhar, anualmente, o Seminério Nacional de Fiscalizagédo
(SENAFIS), em conjunto com a Camara Técnica de Fiscalizacdo (CTFIS) e
demais eventos, conforme solicitagéo da Presidéncia do Cofen.

22.Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, relacionados a atividades de fiscalizacéo.

23.Colaborar com os Conselhos Regionais em acdes de fiscalizacdo, quando
aprovado pela Presidéncia do Cofen.

24. Avaliar os resultados de projetos, programas e acfes estratégicas relacionadas
com a area de atuacdo do Departamento, incluindo nesse contexto, o
desenvolvido pelas Céamaras Técnicas, Forca Nacional de Fiscalizacéo,
Programa Mais Fiscalizac&o e outros programas que possam ter origem.

25.Propor a Gestéo, apés parecer das Camaras Técnicas, a revisdo de manuais,
normas e procedimentos envolvendo a area de atuacéo do Departamento.

26.Propor a Gestdo, em conjunto com as Camaras Técnicas que fazem parte do
Departamento, acdes estratégicas relacionadas com a area de atuacdo do
Departamento.

27.Acompanhar o fluxo dos processos de licitagbes da Autarquia referente as novas
contratacdes envolvendo a sua area de atuacgéao.

28.Assegurar a necessaria coordenacéo entre 0s servicos e setores relacionados
com o Departamento.

29.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes
estratégicas.
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30. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento.

31.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

32.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
de atribuigéo.

33.Realizar e coordenar o aprimoramento e aperfeicoamento técnico-administrativo
para as unidades do departamento e das areas de sua atuacao junto aos
Conselhos Regionais.

34.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacédo
O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional &
uma unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a

Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolugcdo Cofen nr /2024, de

08/05/2024.

O cargo possui a denominagcdo de Chefe do
Assessor Técnico 1 Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional.

Cargo comissionado de livre nomeacéo e exoneracéo (ad

nutum).

Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo

de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional, Divisdo de

Inscricdo, Registro e Cadastro, Divisdo de Processos

Eticos e Setor de Anélise e Controle de Processos Eticos.
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.8.1 Diviséo de Fiscalizacdo do Exercicio Profissional.

Competéncia: E o 6rgdo técnico responsavel por executar as estratégias necessarias
para a execucdo das diretrizes e politicas da gestdo na area de fiscalizacdo do
exercicio profissional, objetivando inovar, padronizar, unificar e consolidar as a¢cfes que
envolvam a fiscalizacdo do exercicio profissional.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

2. Executar as ac¢des necessarias ao cumprimento das diretrizes e politicas da
Gestao na area de fiscalizagé@o do exercicio profissional.

3. Propor a implementacdo de estratégias e acdes de fiscalizacdo dos Conselhos
Regionais;

4. Assessorar a Chefia do Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional em
assuntos relacionados a Fiscalizac&o e Disciplina do Exercicio Profissional

5. Planejar e executar estratégias do Departamento, atuando em conjunto e/ou
assessorado pelas Camaras Técnicas constituidas.

6. Coordenar e Gerenciar a tramitacdo dos PAD-s que tenham relagdo com as
atividades da unidade.

7. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos lotados na unidade.

8. Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.

9. Acompanhar a atualizacdo permanente do Sistema Integrado de Fiscalizacao
(SINFIS) em todo o seu contexto digital.

10. Manter atualizado o banco de dados estratégicos do Departamento, subsidiando
com esse banco, as diretrizes e politicas de Fiscalizacao.

11.Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes a unidade.

12.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposicdes pertinentes a
unidade.

13.Elaborar relatorios técnicos, com assessoramento das Camaras Técnicas, a
serem encaminhados semestralmente a gestdo do Departamento, propondo
acOes estratégicas que possam produzir resultados e reflexos no exercicio
profissional da Enfermagem que envolvam sua area de atuacao.

14.Executar, em conjunto com as Camaras Técnicas acles estratégicas
relacionadas com a area de atuacao do Departamento.

15.Coordenar as agoes estratégicas da Forga Nacional de Fiscalizagéo (FNFIS).
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16.Avaliar e emitir parecer, em conjunto com a Camara Técnica de Fiscalizacao
(CTFIS), dos processos administrativos envolvendo programas e projetos da
gestao.

17.Colaborar e acompanhar, anualmente, o Seminario Nacional de Fiscalizacao
(SENAFIS), em conjunto com a CTFIS e demais eventos, conforme solicitacdo
da Presidéncia do Cofen;

18.Zelar pela aplicacdo do Manual de Fiscalizacdo constante em norma,
colaborando com sua permanente atualizacéo.

19.Coordenar e participar das acdes necesséarias ao desenvolvimento das Visitas
Técnicas em conjunto com a CTFIS.

20. Participar de eventos internos e externos ao Sistema Cofen/Coren, relacionados
a atividades de fiscalizagéo.

21.Colaborar com os Conselhos Regionais em acdes de fiscalizacdo, quando
aprovado pela Presidéncia do Cofen.

22.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

23.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
de atribuigéo.

24.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

25.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes
estratégicas.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Divisdo de Fiscalizagdo do Exercicio Profissional é uma
unidade funcional do Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Fiscalizagcao do Exercicio Profissional.

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

Assessor Técnico 1
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3.8.2 Diviséo de Inscricédo, Registro e Cadastro.

Competéncia: E o 6rgdo técnico responsavel por executar as estratégias necessarias
para o cadastro e inscricdo dos profissionais de enfermagem, Instituicbes de Saude,
Estabelecimentos de Ensino e Formagao Profissional de Enfermagem e demais
empresas no Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

9.

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

. Gerenciar e executar as a¢des necessarias ao cumprimento das diretrizes e

politicas da Gestdo na area de cadastro e inscricdo dos profissionais de
enfermagem, Instituicbes de Saude, Estabelecimentos de Ensino e Formacao
Profissional de Enfermagem e demais empresas no Sistema Cofen-Conselhos
Regionais de Enfermagem.

Acompanhar, aprimorar e aperfeicoar o Sistema Integrado de Fiscalizac&o
(SINFIS) em todo o seu contexto digital que compreende as a¢0es da unidade,
inclusive atuando, se necesséario, junto aos Conselhos Regionais de
Enfermagem.

Acompanhar o processamento da geracao do numero de registro de titulos.
Monitorar 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 nao quitados do setor publico federal (Cadin) a pedido do
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Organizar o processo de destruicdo das Carteiras de ldentidade Profissional
(CIP) inutilizadas.

Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteidos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.

Gerenciar o processo de emissao das CIP-s.

10.Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel técnico,

superior, especializacdo técnica, poés-graduacdo lato sensu, poOs-graduacao
stricto sensu e técnico verificando previamente os atos de credenciamento,
autorizacao e reconhecimento dos cursos.

11.Atender diariamente aos Conselhos Regionais de Enfermagem, respondendo

demandas por correio eletrénico, telefone e correspondéncias oficiais dentro das
matérias de atribuicdo da area.
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12.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.

13.Gerir os contratos correlatos as atribuicdes da area.

14.Participar das comissdes e grupos de trabalhos correlatos as atribuicbes da
area.

15.Propor oficios circulares com orientacbes aos Conselhos Regionais de
Enfermagem e submeter a aprovacéo da Presidéncia.

16.Realizar treinamentos para o Sistema Cofen-Conselhos Regionais de
Enfermagem visando a qualificacdo e atualizacdo dos empregados publicos
acerca dos procedimentos referentes a inscricdo dos profissionais e registro dos
titulos, bem como orientar quanto a legislacéo de ensino a ser observada.

17.Fiscalizar e prestar consultoria in loco aos Conselhos Regionais de Enfermagem
referentes as atribuicbes da area.

18.Auxiliar a Ouvidoria Geral do Cofen nos assuntos pertinentes ao Setor de
Inscricao, Registro e Cadastro (SIRC).

19. Manifestar-se, a pedido do Plenario, previamente a edicdo de Resolu¢gbes que
visem a uniformizacdo de procedimentos que digam respeito ao registro de
titulos e inscricdo profissional, sem prejuizo da analise da legalidade do ato, a
ser efetuada pelos 6rgédos da estrutura interna competentes.

20.Acompanhar a insercédo dos dados relativos ao quantitativo de profissionais que
mensalmente sdo inseridos no Sistema de Aplicacdo do Cofen pelos Conselhos
Regionais de Enfermagem.

21.0Organizar a documentacao enviada pelos Conselhos Regionais de Enfermagem
dos profissionais que solicitam a analise do requerimento para registro de titulo
de especializacdo na modalidade de Residéncia em Enfermagem ao Cofen, que
posteriormente sdo enviados a Comissdo Nacional de Residéncia em
Enfermagem (Conarenf) e, apds emissé@o de parecer técnico, sdo remetidos ao
Conselho Regional de Enfermagem de origem.

22.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

23.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteddos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.

24.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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.
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27.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicéo.

28.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Divisdo de Inscricdo, Registro e Cadastro € uma unidade
funcional do Departamento de Gestao do Exercicio Profissional.
Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de

Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacédo de Chefe da Diviséo de Inscri¢éo,

Registro e Cadastro.

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

Fonte: Memorando nr 202/2015.
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3.8.3 Divisdo de Processos Eticos.

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por realizar o controle e o cuidado
administrativo dos processos éticos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de
Enfermagem, preparando a documentacao necessaria, visando o correto andamento e
autuacao processuais.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

Sistematizar as denuncias éticas e 0s processos ético-disciplinares do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais Enfermagem, encaminhados por razdo de
prerrogativa de funcao, recurso, cassacéao, impedimento ou suspeicao.

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

Propor alteracbes em atividades e legislacdes que visem aprimorar 0 processo
de trabalho do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Receber e controlar as denuncias éticas e 0s processos ético-disciplinares
originarios dos Conselhos Regionais de Enfermagem ou do Cofen,
encaminhados por razdo de prerrogativa de funcdo, recurso, cassacao,
impedimento ou suspeicao.

Analisar as denuncias éticas e 0s processos ético/disciplinares recebidos para
atestar todo o rito administrativo que norteia o fluxo processual, preparar a
documentacdo necessaria e encaminhar a Presidéncia, via Chefia do
Departamento, para providéncias de designacdao Conselheiro relator; designar
comissao de instrucdo de processo ético; pautar em ROP ou Assembleia de
Presidentes; para admissibilidade de dendncia, julgamento em primeira instancia
ou julgamento de recurso, conforme o caso.

Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas
envolvendo a relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas
relativas a documentacdo dos autos e na elaboracdo das decisbes e acordaos
de processos éticos.

Auxiliar as Comissées de Instrucdo de Processos Etico-Disciplinares nas
demandas envolvendo seus processos é€ticos, especialmente na atencdo ao
cumprimento do Cédigo de Processo Etico-Disciplinar da Enfermagem, visando
corretos andamento e autuacao processuais.

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

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

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

11.Apresentar a Chefia de Departamento, anualmente e sempre que solicitado,
relatério de situacdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros
relatorios 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 legislacao vigente.

13. Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir davidas processuais.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.

16.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéao.

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Divisdo de Processos Eticos é uma unidade funcional do
Departamento de Gestao do Exercicio Profissional.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Processos Eticos.

Cargo comissionado de livre nomeagdo e exoneracdo (ad
nutum).

Tem como unidade funcional subordinada o Setor de Analise e
Controle de Processos Eticos.

Assessor Técnico 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.8.3.1 Setor de Andlise e Controle de Processos Eticos.

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por realizar a andlise e o controle
administrativo dos processos éticos do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de
Enfermagem, visando o correto andamento e autuacao processuais.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

Sistematizar as denlncias éticas e 0s processos ético-disciplinares do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais Enfermagem, encaminhados por razdo de
prerrogativa de fungéo, recurso, cassacao, impedimento ou suspeicao.

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

Propor alteracées em atividades e legislacdes que visem aprimorar 0 processo
de trabalho do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Receber e controlar as dendncias éticas e 0s processos eético-disciplinares
originarios dos Conselhos Regionais de Enfermagem ou do Cofen,
encaminhados por razdo de prerrogativa de fungcdo, recurso, cassacao,
impedimento ou suspeicao.

Analisar as denuncias éticas e 0s processos ético/disciplinares recebidos para
atestar todo o rito administrativo que norteia o fluxo processual, preparar a
documentacdo necessaria e encaminhar a Presidéncia, via Chefia do
Departamento, para providéncias de designacdo Conselheiro relator; designar
comissdo de instrucdo 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.

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

Auxiliar as ComissBes 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 autuagéo processuais.

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

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

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

11.Apresentar a Chefia de Departamento, anualmente e sempre que solicitado,
relatério de situacdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros
relatorios 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 legislacao vigente.

13. Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir davidas processuais.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.

16.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéao.

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

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéo
O Setor de Andlise e Controle de Processos Eticos é uma
unidade funcional da Divisio de Processos Eticos do
Departamento de Gestao do Exercicio Profissional.
Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.
O cargo possui a denominacdo de Chefe Setor de Andlise e
Controle de Processos Eticos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.9 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, gerenciar e
executar atividades pertinentes a administracéo do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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.

3. Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as
chefias das diversas unidades funcionais do Cofen.

4. Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patrimonio,
compra de material, limpeza, reprografia e pessoal.

5. Planejar, coordenar e gerenciar as atividades referentes a preparacdo do
pagamento de pessoal e dos encargos sociais.

6. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicagéo
administrativa, administracdo de material e patriménio, transporte, servicos
gerais, assim como efetuar a programacdo orcamentaria das despesas com
material de consumo, equipamentos e material permanente de uso geral.

7. Planejar a Pesquisa de Clima Organizacional do Cofen.

8. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos.

9. Propor a Diretoria do Cofen o remanejamento de pessoal para melhoria dos
Servicos.

10.Promover acompanhamento do desenvolvimento das areas com indicadores de
desempenho organizacional.

11.Acompanhar o Planejamento Estratégico fazendo proposi¢cdes pertinentes a
area.

12. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

13.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

15.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

17.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

18.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
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quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

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

20.Acompanhar o fluxo dos processos de licitacdes da Autarquia referente a novas
contratacoes.

21.Assegurar a necessaria coordenacao entre os servicos de apoio.

22.Coordenar os projetos destinados a modernizacdo e simplificacdo de processos
administrativos.

23.Propor novas metodologias e ferramentas para auxiliar nas decisdes
estratégicas.

24. Administrar os conflitos nas unidades funcionais ligadas ao Departamento
Administrativo.

25.Coordenar e controlar a gestdo dos contratos da autarquia.

26.Atuar na gestdo de contratos, convénios ou patrocinio quando designado pela
Presidéncia.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Departamento Administrativo € uma unidade funcional da
Diretoria e esté subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Departamento
Administrativo.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de Gestéo
de Pessoas com o Setor de Recursos Humanos e o Setor de
Folha de Pagamento e Beneficios; a Divisdo de Gestdo de
Cooperacdes e Parcerias com o Setor de Gestdo de convénios e
o Escritério de Engenharia; a Divisdo de Materiais e Servicos com
o Setor Patrimbnio, o Setor de Almoxarifado, e o Setor de
Servigos Gerais.

Assessor Técnico 1

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.9.1 Divisdo de Gestao de Pessoas

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as
atividades da area de Gestéo de Pessoas do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Coordenar as acdes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de

documentacéo, preparacao das declaracbes, encaminhamento para exame meédico,

assinatura de contratos, cadastros pertinentes, conforme normativos vigentes.

Propor a realizacdo de concurso publico para preenchimento de vagas.

Promover a manutencéo do Plano de Cargos, Carreira e Salérios (PCCS) do Cofen.

Acompanhar o processo de aprovacdo do Acordo Coletivo de Trabalho e

proporcionar sua implantacao.

5. Coordenar as ac0es 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. Acompanhar e gerir o Clima Organizacional.

10.Administrar as atividades pertinentes a gestdo de pessoas no sindicato, varas
trabalhistas, Delegacias Regionais do Trabalho e outros 6rgédos.

11.Operacionalizar e acompanhar as concessodes de teletrabalho.

12. Auxiliar na elaboracao e execucao do planejamento organizacional.

13.Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatérios sobre os assuntos
referentes a divisao.

14.Atender propostas comerciais e viabilizar o contato com empresas, instituicoes e
organizac0es afins a area.

15.Prestar esclarecimentos e orientacbes aos Conselhos Regionais sobre o0s
procedimentos e rotinas ligadas a Gestédo de Pessoas.

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

17.Gerir os contratos da area.

18.Gerir as atividades referentes ao e-social e as declaracdes envolvidas.

19. Emitir certidOes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

22. Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

24.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

25.Operacionalizar e acompanhar treinamentos e o conteddo programatico para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

26.Acompanhar quantitativo de pessoal efetivo, comissionado ou que exergca funcao
gratificada ou cargo comissionado.

27.Alertar a Administracédo sobre situacdes em desacordo com 0s normativos vigentes
relacionados as atividades referentes a sua area de atuacao.

28.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo ato de
nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Divisdo de Gestdo de Pessoas é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.
L O cargo possui a denominacédo de Chefe da Divisdo de Gestéo
Assessor Técnico 1
de Pessoas.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de
Recursos Humanos e o Setor de Folha de Pagamento e
Beneficios.
Fonte: Processo SEI n° 00196.004605/2023-24 - Memorando n° 206/2023 - Cofen/DADM/DGP (SEI n°
0157845)
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3.9.1.1 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.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Operacionalizar Sistema de Folha de Pagamento com informacdes de
admissdes, demissdes, férias, 13° salario e licencas e/ou afastamentos.

2. Executar as acdes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentacdo, preparacdo das declaracdes, encaminhamento para exame
meédico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes, conforme normativos
vigentes.

3. Executar as acles de saida dos empregados publicos como como quitacdo de
rescisao e demais atividades pertinentes.

4. Executar a manutencdo do cadastro dos empregados publicos, atualizacdo de
dados, emisséo de declaragdes e ficha financeira.

5. Atualizar a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) de empregados

publicos, conforme legislacao vigente.

Confeccionar folhas de pagamento mensal, férias, rescisdo e 13° salario.

Operacionalizar a concessdo de beneficios como auxilio transporte, auxilio

alimentacdo, auxilio refeicdo, auxilio creche, auxilio saude, gratificacdo de

qualificagcédo e outros que vierem a ser criados.

8. Operacionalizar pagamento de substituicGes de funcdes gratificadas e cargos
comissionados, operacionalizar os descontos consignados existentes e 0s que
forem criados, efetuar o lancamento de diarias de funcionarios na folha de
pagamento conforme indicacdo da area responsavel por essas informacdes.

9. Operacionalizar os reflexos na folha de pagamento do banco de horas.

10.Confeccionar guias do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e
Programa de Integracao Social (PIS).

11.Disponibilizar as informacfes pertinentes ao setor para a confeccdo da
Declaracéo de Imposto sobre a Renda Retido na Fonte (DIRF).

12.Acompanhar o processo de aprovacao do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantacédo naquilo que couber.

13.Gerir os contratos da area.

14.Operacionalizar a recepcao, guarda e disponibilizacdo de Declaracdo ou
Autorizacdo de bens e rendimentos dos empregados publicos e Conselheiros
Federais conforme IN 67/2000 TCU.

15.Gerir arquivo fisico e o banco de dados com todos os dados do Setor de Folha
de Pagamento e Beneficios

16.Emitir documentos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios no
gue tange a Prestacédo de Contas Anual.

17.Informar a area de Contabilidade todos os valores pagos e/ou consignados em

No
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folha de pagamento.

18.1dentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de
Folha de Pagamento e Beneficios

19.Propor a edicao de Instru¢cdes normas e procedimentos pertinentes a melhoria
dos processos relativos ao Setor de Folha de Pagamento e Beneficios

20.Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declara¢cdes envolvidas
no que for referente a area de atuacao.

21.Operacionalizar o envio de informacdes ao E-social.

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

23.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

24.Disponibilizar os conteados do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

30. Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os

despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

27.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacéao.

28.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

29.Propor junto ao Departamento de Educacgéo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

30.Atender empresas de crediario ou similares sobre informacdes dos funcionérios
do quadro.

31.Cumprir horéario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéo
O Setor de Folha de Pagamento e Beneficios é uma unidade
funcional do Departamento Administrativo e esta subordinado a
Divisdo de Gestéo de Pessoas.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Funcéo Gratificada. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacéo de Setor de Folha de Pagamento

e Beneficios.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Processo SEI n° 00196.004605/2023-24 - Memorando n°® 476/2023 - Cofen/DADM/DGP/SFB
(SEl n° 0146726)
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3.9.1.2 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.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Identificar necessidades de treinamento e desenvolvimento dos funcionarios

2. Planejar e organizar programas de treinamento e capacitagao.

3. Operacionalizar as solicitacfes de treinamentos de acordo com 0s normativos
do Cofen.

4. Controlar, operacionalizar e acompanhar a execucfes das normas de Medicina e
Seguranca do Trabalho, que trata sobre gestdo de saude Ocupacional,
seguranca do trabalho, ergonomia, qualidade de vida e bem-estar.

5. Executar as agdes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de

documentacdo, preparacdo das declaracdes, encaminhamento para exame

médico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes, conforme normativos
vigentes.

Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional.

Coordenar e operacionalizar o Programa de Estagio.

Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho.

Operacionalizar a confeccao de crachas de identificacao.

10 Operacionalizar a manutencéo do Plano de Cargos e Salarios do Cofen.

11.Operacionalizar e acompanhar as concessoes de teletrabalho.

12.Gerir os contratos da area.

13.ldentificar e informar as instancias superiores as necessidades do Setor de
Recursos Humanos.

14.Emitir documentos relativos ao Setor de Recursos Humanos no que tange a
Prestacédo de Contas Anual.

15.Propor a edi¢cdo de instru¢des, normas e procedimentos pertinentes a melhoria
dos processos relativos ao Setor de Recursos Humanos.

16. Emitir certidfes relacionadas a sua area de atuacao.

17.Acompanhar o processo de aprovacdo do Acordo Coletivo de Trabalho e
proporcionar sua implantagcéo no que se refere ao Setor de Recursos Humanos.

18.Operacionalizar as atividades referentes ao e-social e as declaragoes envolvidas
no que for referente a area de atuacao.

19. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

20.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

© o~

129
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



*
X
*

W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
RESOLUCAO COFEN NR 751/2024

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

31. Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

25.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

26.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao
O Setor de Recursos Humanos € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e est4 subordinado a Divisdo de
Gestéo de Pessoas.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Funcéo Gratificada. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Setor de Recursos

Humanos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Processo SEI n° 00196.004605/2023-24 - Memorando n° 125/2023 - Cofen/DADM/DGP/SRH (SEI
n°® 0147994)
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3.9.2 Divisdo de Materiais e Servigos

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir 0s
servicos das areas de Servicos Gerais, Almoxarifado e Patrimbnio e demais servi¢os
administrativos do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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
servicos do Cofen.

3. Coordenar e controlar as atividades de compras e geréncia de contratos de bens
e servigos do Cofen.

4. Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao patriménio do Cofen.

5. Coordenar e controlar as atividades de controle do pessoal terceirizado e da

manutencéo do Cofen.

Acompanhar os PAD-s que tratarem de assuntos pertinentes a area.

Homologar pareceres e relatérios dos setores sob sua subordinacéao.

Acompanhar o Planejamento Estratégico Setorial (PES) fazendo proposicdes

pertinentes a area.

9. Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatdrios sobre os assuntos
referentes a diviséo.

10.Coordenar e disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

12.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

14.Emitir certidfes relacionadas a sua area de atuacao.

15.Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

16.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que Ihe for
atribuigéo.

17.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Coordenar, orientar e controlar as atividades referentes aos servigos
administrativos do Cofen de seguranga, transporte, mao de obra terceirizada,
atendimento e suporte de servicos ao Plenario e a Diretoria do Cofen e demais
gestdes de servicos indicados pela Presidéncia.

®~No
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19.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.

20.Decidir e encaminhar ao Departamento Administrativo solucbes em relacdo a
questdo de pessoal das areas sob sua subordinagéo.

21.Emitir opinido a respeito de contratacdes de servicos pelo Cofen.

22.Conceber, analisar e acompanhar a contragdes de novos servicos.

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéao
A Divisdo de Materiais e Servigos é uma unidade funcional do
Departamento Administrativo.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

Assessor Técnico 1 O cargo possui a denominacéo de Chefe da Divisdo de Materiais
e Servigos.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de Servigos
Gerais, Setor de Patrimdnio e Setor de Almoxarifado.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.9.2.1 Setor de Patrimbnio

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades referentes ao patriménio do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Coordenar e controlar as atividades todo o patriménio do Cofen, controlando sua
distribuicdo e zelando por sua conservacao.

2. Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencgéo,
alienacao, doacéo, permuta e outras que envolvam controle patrimonial.

3. Manter atualizado a relagdo de todos os bens patrimoniais do Cofen, zelando

para que o controle esteja sempre alinhado com a localizacdo do bem fisico.

Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais.

Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncias internas dos

bens.

6. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, informacfes e relatério ao
Setor de Contabilidade, acerca do controle de bens patrimoniais.

7. Encaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para a Presidéncia, relatério
circunstanciado da situacéo dos bens patrimoniais do Cofen.

8. Manter organizado o depésito de armazenagem de bens patrimoniais néo
utilizados.

9. Prestar esclarecimentos e orientacbes 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 proposicfes pertinentes a sua
area.

12. Acompanhar os seguros dos bens méveis e imoveis da autarquia.

13.Acompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da
autarquia.

14. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

15. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

16.Disponibilizar os conteiudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

18.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

20.Propor junto ao Departamento de Educacéo Corporativa treinamento para as

133

o s

SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



® Conselho Federal de Enfermagem
RESOLUCAO COFEN NR 751/2024

unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

21.Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissfes de Inventério.

22.Receber as requisicdes 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 horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Patriménio é uma unidade funcional do Departamento
Administrativo e esta subordinado a Divisdo de Materiais e
Servicos.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacgéo de Chefe do Setor de Patrimdnio.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Funcéo Gratificada 1

Fonte: Memorando nr 022/2015 - Setor de Patrimonio.
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3.9.2.2 Setor de Almoxarifado

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
a aquisicdo de materiais para reabastecimento dos itens disponiveis no estoque do
setor de Almoxarifado, conforme necessario, zelando pelos principios da continuidade
da prestacdo de servico. Além de coordenar a aquisicdo de materiais para
reabastecimento dos materiais de consumo e permanente do Escritério Administrativo
do Rio de Janeiro e Museu Nacional de Enfermagem.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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 prestacéo de servico.

2. Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem na sede
do Cofen.

3. Receber as solicitacbes de materiais dos empregados publicos, atendendo a
demanda.

4. Realizar controle de consumo questionando as areas responsaveis quanto as
solicitacdes 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 certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

10.Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

12.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

14. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

15.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

16.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.
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17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Setor de Almoxarifado é uma unidade funcional do

Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisdo de

Materiais e Servicos.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Funcéo Gratificada. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Setor de

Almoxarifado.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.9.2.3 Setor de Servicos Gerais

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por coordenar, controlar e executar
as atividades de controle do pessoal terceirizado e da manutencao do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

8.

9.

Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢cdes a infraestrutura
predial no que se refere a seguranca, saude, bem-estar e acessibilidade fisica
dos empregados publicos e demais pessoas que convivem no Cofen, bem como
propor reparos, ajustes e adequacGes em face de problemas levantados ou
possibilidades de melhoria do ambiente.

Organizar, coordenar, controlar e manter em boas condi¢cdes de funcionamento e
USO 0s equipamentos, materiais e instalacdes relacionados aos servigos gerais.
Organizar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a manutencao
e conservacao das edificacbes do Cofen, quanto a limpeza, adequacéo, ajustes,
acertos e pequenos reparos necessarios para manutencdo e conservacao de
veiculos, moéveis e equipamentos de uso comum, e das instala¢gBes hidraulicas,
elétricas, prediais e de telefonia.

Organizar, coordenar e controlar as atividades de transporte e de guarda e
manutenc¢ao dos veiculos oficiais do Cofen.

Conferir permanentemente a habilitacdo e documentacdo dos condutores, assim
como a documentacao dos veiculos, organizar, coordenar, controlar e registrar
as acbes de manutencao dos veiculos do Cofen.

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 conservacdo dos
veiculos.

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

Organizar, coordenar, controlar e acompanhar a execuc¢do dos servicos
contratados para o Cofen.

Organizar, executar e controlar os servigos de copa e cozinha.

10. Orgamzar coordenar, controlar e executar os servu;os de transporte, assim

como o0s servigos de motoboy e distribuicéo.

11.0Organizar, coordenar, controlar e executar o servico apoio técnico terceirizado.
12.Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo telefonia.
13.Organizar, coordenar, controlar e executar o servigo de fornecimento de chaves

e carimbos, assim como 0s servigos graficos de apoio.

14.0Organizar, coordenar, controlar e executar o servi¢co de seguranca predial.
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15.Gerir os contratos referentes aos servigos de responsabilidade do setor, zelando
por sua continuidade.

16.Organizar, coordenar, atender as demandas dos usuarios dos servicos
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 certidGes relacionadas a sua area de atuacao.

19.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

21.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

23.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

24.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

25.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao
O Setor de Servicos Gerais € uma unidade funcional do
Departamento Administrativo e estd4 subordinado a Divisédo de
Materiais e Servicos.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Funcéo Gratificada. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominagédo de Chefe do Setor de Servigos

Gerais.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Memorando nr 057/2015/Setor de Servicos Gerais.
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3.9.3 Divisédo de Gestao de Cooperacgdes e Parcerias

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir 0s
servigcos das areas de Gestédo de Convénios e Escritorio de Engenharia.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Acompanhar os PAD-s que tratarem de assuntos pertinentes a area.

2. Homologar pareceres e relatérios dos setores sob sua subordinacao.

3. Acompanhar o Planejamento Estratégico Setorial fazendo proposicdes
pertinentes a area.

4. Analisar processos e confeccionar parecer técnico e relatorios sobre os assuntos
referentes a diviséo.

5. Estudos, projetos, andlises, avaliagBes, Vvistorias, pericias, pareceres e
divulgacao técnica, ensino e pesquisas na area de engenharia.

6. Fiscalizacao de obras e servigos técnicos, direcdo de obras e servigos técnicos,
execucao de obras e servicos técnicos.

7. Gestdo e/ou acompanhamento e fiscalizacdo de servicos técnicos de
manutencdo predial e engenharia no ambito do Cofen.

8. Prestacdo de auxilio técnico de Engenharia ao Plenario do Cofen e aos
Conselhos Regionais por meio de visitas, pareceres, cooperacao Ou outros
meios necessarios.

9. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

10.Coordenar a disponibilizacédo os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen
de responsabilidade de sua area.

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

12.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

14. Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

15.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

16.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

17.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observacéao
A Divisdo de Gestdo de Cooperacfes e Parcerias € uma unidade
funcional do Departamento Administrativo.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr 12024, de
08/05/2024.
Assessor Técnico 1 O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de Gestéo

de Cooperacdes e Parcerias.
Cargo comissionado de livre nomeagéo e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de Gestédo
de Convénios e o Escritério de Engenharia.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.9.3.1 Setor de Gestdo de Convénios

Competéncias: E o 6rgio operacional responsavel por controlar e executar a gestao
de convénios do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Intermediar, controlar e executar a gestéo de transferéncia de recursos relativos
ao Plano de Trabalho Especial Cofen (Platec) e Fundo de Apoio a Atividades
Administrativas dos Conselhos Regionais de Enfermagem (Funad) do Sistema
Cofen - Conselhos Regionais.

2. Auxiliar os Conselhos Regionais de Enfermagem na elaboragédo de Platec e

Funad.

Realizar andlise prévia a apreciagédo do Plenéario de PAD-s referente ao Platec.

Realizar acompanhamento e suprimento de documentacdo para tramitacdo do

PAD-s.

5. Realizar gestdo do PAD-s para verificacdo 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 manifestacéo técnica de acordo com os normativos legais e regimento

interno do Cofen.

8. Elaborar relatério de acompanhamento in loco dos instrumentos celebrados
entre o Cofen e os Conselhos Regionais, relacionados ao Platec.

9. Alimentar o Sistema de Convénios na Extranet.

11.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

12.Disponibilizar os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

14.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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 lhe for atribuig&o.

17.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

o
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Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Gestédo de Convénios é uma unidade funcional do

Departamento Administrativo e esta subordinado a Divisdo de

Infraestrutura e Suprimentos.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Funcéo Gratificada. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacgdo de Chefe do Setor de Gestéo

de Convénios.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestao junto a area.
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3.10 DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, controlar e
executar atividades pertinentes aos controles financeiros e orcamentarios do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execugéo e orientagéo financeira do

Cofen.

Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentacao de valores.

Acompanhar a contabilizacdo das receitas e das despesas.

Gerir 0 processo de elaboragéo do orcamento.

Gerir o controle da execucao do orcamento.

Gerir a execucao dos pagamentos realizados pelo Cofen.

Controlar a receita do Cofen.

Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Cofen.

Controlar a elaboracéo e emissao de relatorios da gestéo financeira para fins de

tomada de decisbes pela Presidéncia.

10.Assessorar a Presidéncia em assuntos econémico-financeiros.

11.Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancérias do Cofen.

12.Prestar auxilio aos Conselhos Regionais de Enfermagem quando determinado
pela Presidéncia.

13. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

16.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
gue lhe for atribuicéo.

20.Propor junto ao Departamento de Educacédo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

O Departamento Financeiro € uma unidade funcional da Diretoria
e subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr /2024, de

08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Departamento
Assessor Técnico 1 Financeiro.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exonerac¢do (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
orgamento e Emprenho; a Divisédo de Contabilidade com o Setor
de Tributos e a Divisdo de Pagamentos com o Setor de Diérias,
Auxilio Representagéo e Jetons.

Fonte: Memorando nr 091/2022/Departamento Financeiro, de 09/05/2022.
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3.10.1 Diviséo de Orgamento e Empenho

Competéncias: E o 6rg&o técnico responsavel por gerir e empenhar o orcamento e as
despesas do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

Planejar, coordenar e gerir o orcamento do Cofen.

Verificar saldo antes de emitir nota de pré-empenho.

Emitir empenhos.

Classificar as despesas de acordo com o planejamento do orcamento.

Proceder, quando necessario, a anulacéo parcial ou total do empenho.

Fazer baixa dos pagamentos realizados.

Controlar os saldos orgcamentarios.

Realizar, quando necessarias, as reformulag(”)es orcamentarias.

Efetuar registros de despesas processadas em “restos a pagar’.

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 anexacdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

13.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuicao.

17.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

O Divisdo de Orcamento e Empenho é uma unidade funcional do
Departamento Financeiro.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr __ /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de

Orgamento.

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

Fonte: Memorando nr 091/2022/Departamento Financeiro, de 09/05/2022.
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3.10.2 Divisdo de Contabilidade

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por analisar e emitir de parecer e
relatorios em processos de pagamentos da autarquia e prestacdo de contas e emitir
balangos.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Analisar e emitir de parecer e relatérios em processos de pagamentos da
autarquia e prestacéo de contas.

2. Orientar as diversas areas e Conselhos Regionais de Enfermagem no quer
tange as regras da Administracao Publica.

3. Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos
e controle internos.

4. Registrar os fatos contabeis e controlar o volume das previsfes da receita, das

limitacdes da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta.

Efetuar os registros contabeis das depreciacdes calculadas pelo Sistema de

Patrimonio do Cofen.

Emitir balancetes de receita e de despesa mensais.

Emitir a disponibilidade financeira nos processos administrativos do Cofen.

Monitorar a execucdo orcamentaria e da movimentacao financeira.

Acompanhar a composic¢ao patrimonial.

10 Monitorar os custos do Cofen com base nas informacgdes pré-estabelecidas.

11.Monitorar a andlise e a interpretacdo dos resultados econdmicos e financeiros.

12.Controlar a organizacdo periédica de balancetes e quadros demonstrativos da
gestdo em seus aspectos orcamentario, financeiro e patrimonial.

13.Controlar a organizacédo anual dos balancos gerais e demonstrativos da gestao,
que deveréo fazer parte da prestacéo de contas anual.

14.Realizar a gestdo fiscal da autarquia, assim como fiscalizar e monitorar as
atividades do Setor de Tributos.

15.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

17.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuigéo.

21.Propor junto ao Departamento de Educacédo Corporativa treinamento para as

o

©ooNOo

147
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
RESOLU(;AO COFEN NR 751/2024

unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Divisdo de Contabilidade é uma unidade funcional do
Departamento Financeiro.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Contabilidade.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Tem como unidade funcional subordinada o Setor de Tributos.

Assessor Técnico 1

Fonte: Memorando nr 091/2022/Departamento Financeiro, de 09/05/2022.
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3.10.2.1 Setor de Tributos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por planejar, acompanhar e gerir
recolhimento de tributos do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Analisar o Enquadramento tributario das empresas apés o processo licitatorio.

2. Dar suporte ao Setor de Contratos e fornecedores quanto a emissdo de
documentos ficais apresentados pelas empresas licitadas.

3. Orientar o correto preenchimento de documentos fiscais, conforme legislacdes
vigentes.

4. Elaborar planilha de controle de encargos sobre o documento fiscal.

5. Emitir as guias para recolhimento dos impostos retidos de empresas.

6. Coordenar e acompanhar a rotina dos impostos e suas datas de vencimentos,
informando a melhor data para o pagamento.

7. Fazer a retengdo de impostos e taxas conforme legislacéo prépria.

8. Recalcular e emitir novas guia quando necessario.

9. Preencher a retificacdo do DARF (REDARF) junto a Receita Federal e
retificacdes dos demais impostos, tais como INSS, ISS etc., quando necessério.

10.Emitir certidbes de nada consta do Cofen, junto aos 6rgdos de arrecadacao
Federal, Estadual e Distrital.

11.Fazer as declaracdes fiscais nas esferas Federal, Estadual e Distrital, tais como
DCTF (DCTFWEB), DIRF, PERDCOMP, e demais obrigacdes fiscais que
venham a ser instituidas pelos 6rgéaos fiscais.

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

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

14.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

15. Solicitar a abertura de PAD/PEF 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 lhe for atribuicéo.

18.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

19. Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato.

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

O Setor de Tributos € uma unidade funcional do Departamento

Financeiro e esta subordinado a Divisdo de Contabilidade.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr __ /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominac¢éo de Chefe do Setor de Tributos.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Memorando nr 091/2022/Departamento Financeiro, de 09/05/2022.
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3.10.3 Diviséo de Pagamentos

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir as
contas a pagar, fluxo de caixa, captacéo e aplicacdo de recursos financeiros.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Controlar e encaminhar os pagamentos realizados pelo Cofen por junto ao
Banco do Brasil e Caixa de forma eletrbnica sempre que possivel.

2. Analisar e gerir os arquivos de retorno e dos comprovantes dos pagamentos

encaminhados.

Controlar os convénios bancarios do Cofen.

Realizar continuamente e diariamente a conciliacdo bancéaria das contas

correntes do Cofen, apresentando mensalmente relatério da conciliagcdo do més

anterior ao Chefe do Departamento.

5. Efetuar a conferéncia dos pagamentos a serem liberados pelos ordenadores de
despesas, garantindo a sua exatiddo com o0s processos administrativos e
financeiros.

6. Efetuar os pagamentos dos impostos e taxas bem como as retencdes dos
fornecedores conforme legislacéo prépria.

7. Emitir ordens de pagamentos de fornecedores, diarias, auxilio representacéo,
jeton e pagamentos de verbas trabalhistas etc.

8. Gerir e monitorar o funcionamento do Setor de Diarias, Verbas de
Representacéo e Jeton sob sua subordinacgéo.

9. Efetuar o controle e a cobranca das prestacdes de contas das requisicoes de
Diérias e Verbas de representacao.

10. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

13.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacgao.

16.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuig&o.

17.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

ko
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18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.
19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Divisdo de Pagamentos é uma unidade funcional do
Departamento Financeiro.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

Assessor Técnico 1 O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Tesouraria.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Tem como unidade funcional subordinada o Setor de Diérias,
Auxilio Representagéo e Jetons.

Fonte: Memorando nr 091/2022/Departamento Financeiro, de 09/05/2022.
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3.10.3.1 Setor de Diarias, Auxilio Representacgéo e Jetons
Competéncias: E o oOrgdo operacional responsavel por acompanhar e gerir a
concessao de diarias, verba de representacao e jeton do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

Fazer baixar dos pagamentos realizados.

Emitir relatério necessarios referentes as atividades do setor.

Controlar e verificar as requisi¢des de diarias, auxilios e relatorios de viagem.

Calcular o valor das requisi¢cdes de diarias e auxilio ja autorizadas.

Abrir e atualizar Processo Econ6mico-Financeiro (PEF).

Auxiliar no controle de fluxo e prazo dos PEF-s.

Fornecer informacdo do valor de didrias mensais ao Setor de Gestdo de

Pessoas (SGP).

8. Solicitar e controlar a devolucéo de diérias.

9. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

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

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

12.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

14.Controlar e executar as atividades referentes a sua area de atuacao.

15. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
gue lhe for atribuicéo.

16.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa 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 nomeacao em cargo comissionado.

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

NoOakwNE

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Diéarias, Auxilio Representacdo e Jetons é uma

unidade funcional do Departamento Financeiro e esta

subordinado a Divisdo de Pagamentos.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Funcéo Gratificada. 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de Diérias,

Auxilio Representacéo e Jetons.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Memorando nr 091/2022/Departamento Financeiro, de 09/05/2022.
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3.11 DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E COMUNICACAO

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por planejar, coordenar, controlar e
executar atividades referentes a sistemas e infraestrutura de Tecnologia da Informacéao
e Comunicacgao do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Departamento de
Tecnologia da Informagcdo e Comunicacdo (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 definicdo de
politicas de Tecnologia da Informac&o e Comunicacéo (TIC).

3. Propor a formulagdo de estratégias de tecnologia da informacéo alinhadas as
estratégias institucionais.

4. Propor a destinacdo de recursos orcamentarios adequados para realizacédo das

estratégias de TIC.

Planejar, coordenar, controlar e executar os servi¢os da area de TIC.

Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores

praticas existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos

servicos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade.

7. Planejar, coordenar, controlar e executar a implantagdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo (PDTI) do Cofen, observando cronogramas,
prioridades e orgcamentos aprovados.

8. Propor planos de investimentos visando atualizagéo tecnoldgica.

9. Prover o Cofen de sistemas e recursos de TIC necessarios a execucao da sua
missao e visao de futuro.

10.Disseminar e incentivar o uso da TIC como instrumento de melhoria do
desempenho institucional.

11.Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

12.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

13.Cumprir e fazer cumprir as decisbes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacao do Cofen.

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

15.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

17.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que lhe for atribuig&o.

o o
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18.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

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

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

Quem ocupa Qtde Observacao

O Departamento de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo €
uma unidade funcional da Diretoria e esta subordinada a

Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de

08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Departamento de
Assessor Técnico 1 Tecnologia da Informacédo e Comunicagao.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
Modernizagdo Tecnoldgica, o Setor de Infraestrutura Tecnoldgica,
0 Setor de Sistemas Corporativos, o Setor de Contratacdes e
Solugbes de TIC e o Setor de Tecnologia para Atividades
Finalisticas.

Fonte: Memorando nr 330/2015/DTIC.
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3.11.1 Divisdo de Modernizagéo Tecnoldgica

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel no aperfeicoamento tecnolégico e
na gestdo e manutencdo de toda a infraestrutura de Tecnologia da Informacédo e
Comunicagéo do Cofen. Esta Divisdo estuda e planeja a adog¢ao de novas solucdes de
TIC, assim como também responsavel pelo planejamento e gestdo de solucdes de
Sistemas de Informagé&o de cunho corporativo.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

2.

ok

8.
9.

Coordenar a implantacdo de solucbes de Tecnologia de Informacdo e
Comunicacéao no Cofen;

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

Elaborar as politicas, normas e procedimentos relativos a Tecnologia de
Informacao e Comunicacgéo, zelando pelo seu cumprimento;

Gerir os contratos de Tecnologia da Informacéo e Comunicacédo do Cofen;
Pesquisar, levantar custos e necessidades e desenvolver projetos de Seguranca
da Informag&o e Comunicagao;

Planejar, organizar, gerenciar os servi¢cos da area de Tecnologia de Informacgéo e
Comunicacgéo;

Analisar, avaliar a viabilidade e propor o desenvolvimento de sistemas de
informagdes, visando racionalizar e/ou automatizar processos e rotinas de
trabalho das diversas unidades do Cofen.

Propor planos de investimentos visando a modernizagao tecnoldgica do Cofen;
Administrar, operar e manter os recursos de comunicagao eletrénica interna e
externa,;

10.Elaborar o Plano Estratégico de Continuidade de Negocios e Recuperacdo de

Desastres.

11.Elaborar procedimentos de seguranca fisica e légica da infraestrutura de TIC.
12.Atuar na deteccdo e solucdo de problemas, elaboracdo de documentos

gerenciais, definicdo de politicas de redes, bancos de dados, seguranca, backup
e e-mail;

13.Controlar o desempenho dos sistemas implantados e recursos técnicos

instalados.

14.Gerir e participar do levantamento de dados e da definicdo de métodos e

recursos necessarios para implantacdo de solucdes e/ou alteracdo das ja
existentes.
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15.Coordenar e supervisionar as atividades da area de suporte técnico aos
usuarios, redes, sistemas, seguranca, contratos e contratacoes.

16.Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores
praticas existentes e/ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos
servigos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade;

17.Gerir a infraestrutura de equipamentos de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, sistemas corporativos e sistemas de utilizacdo pelos usuarios do
Cofen;

18.Interagir com as areas clientes, garantindo o bom desempenho de
equipamentos, redes e sistemas;

19.Pesquisar e avaliar sistemas de rede e equipamentos de rede disponiveis no
mercado e sua aplicabilidade para o Cofen;

20.Realizar e coordenar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e
procedimentos de seguranca da informacdo e comunicacdo estejam sendo
seguidos; e

21.Cumprir e fazer cumprir as decisfes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacao do Cofen.

22.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

23.Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a seguranca da informacéao
que envolvam sua area de atuacao.

24.Responder pela Seguranca da Informacdo e Comunicacdo elaborando,
implantando e gerenciando a aplicacdo de normas e de politicas de protecdo
aos ativos sob responsabilidade da sua area de atuacgao.

25.Manter e atualizar a Politica de Seguranca da Informacéo do Cofen.

26.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

28.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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 lhe for atribuicéo.

32.Propor junto ao Departamento de Educacéo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.
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33.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.
34.Exercer outras atividades que |he forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

A Divisdo de Modernizagdo Tecnoldgica € uma unidade funcional do

Departamento de Tecnologia da Informac&o e Comunicacéo.

Requisito do cargo: Resolucéo Cofennr /2024, de 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de Modernizacdo
Assessor Técnico 1 Tecnologica.

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

Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de Infraestrutura

Tecnoldgica, o Setor de Sistemas Corporativos, o Setor de Contratacbes e

Solucdes de TIC e o Setor de Tecnologia para Atividades Finalisticas.

Fonte: Memorando nr 392/2015/DTIC.
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3.11.2 Setor de Sistemas Corporativos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por controlar e executar o processo
completo de desenvolvimento e manutencdo de solucdes de sistemas de informacéo
de cunho corporativo, assim como fiscalizacdo de servicos externos de
desenvolvimento de sistemas de informacdo e internalizacdo de solucdes sistémicas
externas.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

9.

Controlar, implantar e analisar solu¢cdes de Sistemas de Informacdo de cunho
corporativo alinhadas as necessidades de negécio atuais e futuras do Sistema
Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem e as necessidades técnicas de
modelagem, padronizacao, integridade de dados e componentes corporativos e
aderéncia a Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas estabelecida.
Gerenciar e executar 0 processo produtivo completo de software para
desenvolvimento de pequenas solucdes sistémicas, internalizar e customizar
pequenas, médias e grandes solucbes sistémicas corporativas, apoiando o
Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Promover o processo de integracdo corporativa das solucdes sistémicas
adotadas no Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

Gerenciar, acompanhar, inspecionar e fiscalizar processos internos e externos
de Desenvolvimento de Sistemas de Informacédo, prezando pela verificacdo e
validacéo da solucéo sistémica, controlando e assegurando a uniformizacéo das
solucdes sistémicas de acordo com o padrdo corporativo adotado.

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.
Estabelecer politicas, diretrizes e requisitos de qualidade de software aceitaveis
para as solucdes sistémicas do Cofen, assim como critérios para implantacao,
afericdo e utilizacdo de boas praticas quanto a medicdo e avaliacdo da
qualidade de software e do processo de desenvolvimento de sistemas.

Auxiliar o planejamento, elaboragéo do termo de referéncia e gestdo contratual
relacionado a processos de sistemas de informacao que o Cofen necessite.
Auxiliar na execugdo e acompanhamento de contratos, convénios, acordos de
cooperacdo ou instrumentos congéneres firmados pelo Cofen, relacionados a
processos de sistemas de informagéo.

Cumprir e fazer cumprir as decisdes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacao do Cofen.

10. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.
11.Auxiliar e participar do planejamento, elaboracdo dos artefatos da contratacéo e
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fiscalizacdo contratual relacionados a processos e solugdes da sua area de
atuacao.

12.Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a seguranc¢a da informacao
gue envolvam sua area de atuacao.

13.Responder pela Seguranga da Informacdo e Comunicagdo elaborando,
implantando e gerenciando a aplicacdo de normas e de politicas de protecao
aos ativos sob responsabilidade da sua area de atuacao.

14.Manter e atualizar a Politica de Seguranca da Informacéo do Cofen.

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

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

17.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéao.

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

21.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Sistemas Corporativos € uma unidade funcional da
Divisdo de Modernizacdo Tecnoldgica.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
~ . 08/05/2024.
Fungao Gratificada. 1 O cargo possui a denominacdo de Chefe do Setor de Sistemas
Corporativos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Fonte: Memorando nr 392/2015/DTIC.

160
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



*
#

Cofen

v Conselho Federal de Enfermagem

RESOLUCAO COFEN NR 751/2024

3.11.3 Setor de Infraestrutura Tecnoldgica

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, execugédo, manutencao e administragao
da infraestrutura fisica e l6égica dos computadores e periféricos e demais ativos de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Propor solucdes de tecnologia da informacdo compativeis com as necessidades
atuais e futuras do Cofen e assegurar o correto funcionamento destas solucgoes,
dentro dos niveis de servico estabelecidos.

Coordenar a implantacéo de soluc¢des 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

servicos e utilizagdo dos recursos sob sua responsabilidade.

4. Propor a formulagdo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que

orientem e disciplinem a utilizacdo da TIC no Cofen.

Planejar, organizar, gerenciar os servi¢os de infraestrutura e suporte de TIC.

Propor planos de investimentos visando a modernizacao tecnoldgica do Cofen.

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

sistemas de utilizacdo pelos usuérios do Cofen.

8. Propor melhorias nos sistemas operacionais dos equipamentos e computadores
dos usuéarios;

9. Responder pela manutencdo da infraestrutura da rede, equipamentos e
periféricos.

10.Executar, manter, apoiar e acompanhar as configuragdes, procedimentos e
atividades inerentes a seguranca da informacéo e comunicacéao.

11.Conservar e preservar as informacdes geradas pelos sistemas de informacdes.

12. Auxiliar na celebracdo, execucdo e acompanhamento de contratos, convénios,
acordos de cooperacao ou instrumentos congéneres que envolvam TIC.

13.Cumprir e fazer cumprir as decisbes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informacao do Cofen.

14.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

15. Auxiliar e participar do planejamento, elaboracao dos artefatos da contratacéo e
fiscalizacdo contratual relacionados a processos e solugdes da sua area de
atuacao.

16. Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a segurancga da informacao
gue envolvam sua area de atuacao.

17.Responder pela Seguranca da Informacdo e Comunicagao elaborando,
implantando e gerenciando a aplicagcdo de normas e de politicas de protecao

w N
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aos ativos sob responsabilidade da sua area de atuacao.

18.Manter e atualizar a Politica de Seguranca da Informacéo do Cofen.

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

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

21.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 |he for atribuicao.

25.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

26.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Infraestrutura Tecnoldgica € uma unidade funcional da
Divisdo de Modernizacao Tecnoldgica.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Infraestrutura Tecnoldgica.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Funcéo Gratificada. 1

Fonte: Memorando nr 330/2015/DTIC.
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3.11.4 Setor de Contratacdes e Solucdes de TIC

Competéncias: E o 6rgido operacional responsavel por estudar, planejar, propor,
controlar, executar, inspecionar e fiscalizar os objetos e solugbes contratados e
disponibilizados referentes a Tecnologia da Informagdo e Comunicagdao. Envolve
responsabilidades com o mérito técnico do que esta sendo executado, observando as
condi¢des convencionadas.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

8.

9.

Propor a formulacédo de estratégias, diretrizes, normas, procedimentos e acées
de seguranca da informacdo e de governanca de tecnologia de informacéo,
alinhadas as estratégias institucionais do Cofen e observadas as melhores
praticas sobre esses temas.

Propor técnicas, métodos, processos de trabalho e, quando couber,
procedimentos operacionais necessarios a implantacdo e ao aprimoramento da
seguranca da informacdo e de governanca de tecnologia de informacdo no
Cofen.

Apoiar e propor acbes e solucbes que visem a implantar ou aprimorar a
seguranca da informacao e a governanca de tecnologia de informacéo no Cofen.
Apoiar tecnicamente comissdes e unidades do Cofen em decisbes relacionadas
a seguranca da informacéo e a governanca de TIC.

Promover, em conjunto com as demais unidades pertinentes, acodes
permanentes de divulgacdo, capacitacdo e conscientizacdo acerca dos
conceitos e das praticas relativas a seguranca da informacéo e a tecnologia de
informac&o.

Emitir pareceres técnicos em matérias relacionadas a seguranca da informacéo
e a governanca de TI, que envolvam sua area de atuacao.

Monitorar e avaliar periodicamente, em conjunto com as demais unidades
competentes, processos de trabalho, procedimentos, praticas e controles
inerentes a seguranca da informacdo e a governanca de TIC adotados pelo
Cofen, bem como manifestar-se acerca das demandas institucionais correlatas.
Acompanhar a implantacdo do PDTI do Cofen, observando cronogramas,
prioridades e orcamentos aprovados.

Auxiliar no planejamento, na elaboragdo do termo de referéncia e na gestédo
contratual de bens e servigos de TIC de que o Cofen necessite.

10. Auxiliar na execugdo e acompanhamento de contratos, convénios, acordos de

cooperacdo ou instrumentos congéneres firmados pelo Cofen que envolvam
seguranca da informacao ou governanca de tecnologia de informacao.

11.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os

despachos, memorandos e documentos necessarios.

12.Cumprir e fazer cumprir as decisbes oriundas do Comité de Tecnologia da
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Informacgéo 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 certidfes relacionadas a sua area de atuacao.

16.Responder pela Seguranca da Informacdo e Comunicacdo elaborando,
implantando e gerenciando a aplicacdo de normas e de politicas de protecao
aos ativos sob responsabilidade da sua area de atuacgao.

17.Manter e atualizar a Politica de Seguranca da Informacéo do Cofen.

18.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

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

21.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

22.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Contratacdes e Solucdes de TIC € uma unidade
funcional da Divisdo de Modernizacdo Tecnolégica.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de
Contratacdes e Solugbes de TIC.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Funcéo Gratificada. 1

Fonte: Memorando nr 286/2015/DTIC.
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3.11.5 Setor de Tecnologia para Atividades Finalisticas

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel pela administracio, execucio e
controle dos Servigcos Corporativos das Atividades Finalisticas do Cofen e por definir
responsabilidades para o planejamento, execucdo, manutencdo e administracédo
dessas solucdes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo, bem como para a
atualizacdo da documentacao pertinente.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

2.

ok

Apoiar as atividades estratégicas das DivisGes e Setores do Departamento de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacéao.

Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucao de tarefas que
envolvam suporte técnico para operacdes em Sistemas Corporativos das
Atividades Finalisticas do Cofen.

Atuar com os usuarios finais para resolucao de problemas que coloquem em
risco a seguranca das informagdes e infraestruturas de comunicagdes do Cofen.
Auxiliar no treinamento de Técnicos de Suporte nas atividades de trabalho.
Cuidar para que sejam observadas integralmente as normas e politicas de
Seguranca da Informacéo e Comunicacao.

Controlar, implantar e analisar solu¢cdes de cunho finalistico alinhadas as
necessidades de negécio atuais e futuras do Cofen, e as necessidades técnicas
de modelagem, padronizacgéao, integridade de dados e componentes corporativos
e aderéncia a Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas estabelecida.
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, aplicando os conhecimentos técnicos
e utilizando o ferramental e tecnologias estabelecidos.

Estabelecer politicas, diretrizes e requisitos de qualidade de software aceitaveis
para as solucdes sistémicas finalisticas do Cofen, assim como critérios para
implantacéo, afericdo e utilizacao de boas praticas quanto a medi¢éo e avaliacao
da qualidade e do processo de desenvolvimento e entrega de solugbes
finalisticas.

Auxiliar e participar do planejamento, elaboracdo dos artefatos da contratacéo e
fiscalizagcdo contratual relacionados a processos de solugbes e sistemas
finalisticos que o Cofen necessite e mantenha.

10.Elaborar e atualizar manuais de Sistemas de Gerenciamento de Banco de

Dados.

11.Elaborar e atualizar manuais e documentos de orientagcbes técnicas

relacionadas as atividades desempenhadas.

12.Elaborar relatérios de forma a subsidiar os Pareceres Técnicos relativos a TIC.
13.Executar suas atividades de forma integrada e cooperativa com as demais

165
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



*
R
*

W Cofen

Conselho Federal de Enfermagem
RESOLUCAO COFEN NR 751/2024

unidades do Cofen, colaborando para o desenvolvimento institucional e dos
grupos de trabalho.

14.Participar de equipes interdisciplinares e executar atividades auxiliares de
projetos, em geral.

15.Pesquisar e atualizar Politica de Seguranca do Cofen.

16.Pesquisar, acompanhar e manter organizada a legislacdo da area de trabalho
pertinente.

17.Planejar e aplicar treinamento a usuarios de Sistemas quanto as questfes
finalisticas e de seguranca.

18.Realizar tarefas relacionadas a configuracdo, gerenciamento, manutencao e
monitoracao dos Servigos Corporativos.

19.Realizar tarefas relacionadas a configuracdo e monitoracdo dos Servidores de
Aplicagao.

20.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

21.Cumprir e fazer cumprir as decisfes oriundas do Comité de Tecnologia da
Informagéo do Cofen.

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.Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

25.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

27.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicao.

28.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

29.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Setor de Tecnologia para Atividades Finalisticas € uma unidade
funcional da Divisao de Modernizacéo Tecnoldgica.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Setor de Tecnologia
para Atividades Finalisticas.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Funcéo Gratificada. 1

Fonte: Memorando nr 286/2015/DTIC.
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3.12 DEPARTAMENTO TECNICO DE CONTRATACOES

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

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Prestar assessoria técnica ao Presidente e ao Plenario nos diversos servicos e

projetos no ambito da administragéo do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de

Enfermagem.

Emitir pareceres técnicos sobre convénios em geral.

Elaborar Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico.

Propor, coordenar e supervisionar a execuc¢ao de Projetos Técnicos.

Participar da elaboracdo de esclarecimento aos licitantes quando do

guestionamento ou impugnacao do edital.

Deliberar sobre encerramento de PAD-s.

Participar na elaboracao da prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Unido

(TCU).

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

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

10. Suprir a documentacgao necessaria para tramitacdo processual.

11.Auxiliar no acompanhamento quando da realizacdo de projetos elaborados via
Plano de Trabalho Especial Cofen (Platec) nos Conselhos Regionais de
Enfermagem e 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 atuacao.

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

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

15.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuicao.

19.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
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unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

20.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

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

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Departamento Técnico de Contratacbes é uma unidade
funcional da Diretoria e esta subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Departamento
Técnico de Contratages.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Divisdo de
Contratos com o0 Setor de Gestdo de Contratos e o0 Setor de
Compras e Contratacdes.

Assessor Técnico 1

Fonte: Memorando ASTEC nr 019/2015.
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3.12.1 Divisao de Contratos

Competéncias: E o 6rgdo técnico responsavel por coordenar, acompanhar e gerir 0s
contratos no ambito do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Gerir todos os contratos da autarquia.

2. Coordenar e supervisionar as atividades de controle dos contratos existentes no
ambito do Cofen.

3. Apoiar na definicdo e especificacdo dos produtos e servicos a serem
contratados.

4. Coordenar e supervisionar a regularidade dos fornecedores de produtos e
servigos, por meio das certiddes necessarias ao andamento das contratagdes.

5. Propor ajustes nos processos de compras e contratacoes.

6. Prestar informacgbes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
LicitacBes (CPL) e Departamento Técnico de Contratacoes.

7. Orientar o solicitante quanto a emisséo de justificativas para subsidiar a compra
ou contratacéo.

8. Colaborar com o planejamento, organizagdo e formalizacdo dos processos de
compras e contratacoes.

9. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

10.Realizar a analise técnica da formacdo de precos dos contratos de servico
continuado, nas contratacdes e alteracdes de preco durante a vigéncia do
contrato (repactuacdes e equilibrio econémico-financeiro).

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

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

13.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 lhe for atribuicao.

17.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.
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19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacgao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

7

O Divisdo de Contratos é uma unidade funcional do
Departamento Técnico de Contratagdes.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr /2024, de
08/05/2024.

Assessor Técnico 1 O cargo possui a denominacdo de Chefe da Divisdo de
Contratos.

Cargo comissionado de livre nomeacao e exoneragdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas o Setor de Gestao
de Contratos e o Setor de Compras e Contratacdes.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.12.1.1 Setor de Compras e Contratacdes

Competéncias: E o 6Orgdo operacional responsavel por auxiliar o processo de
aguisicoes e contratacdes, bem como da gestdo dos contratos em vigor, por meio de
cotacdo de precos, elaboragcdo de documentos e observancia dos prazos
determinados.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Cotar precos e pesquisa de mercado para definicdo de preco médio para 0s
diversos processos que envolvam compras ou aquisi¢cdes do Cofen, bem como
verificacdo dos atuais valores de mercado, a fim de instruir os processos quando
da realizacéo de licitacdes, dispensas e renovacao de contratos.

2. Elaborar minuta de Termo Aditivo.

3. Auxiliar na definicAo e especificacdo dos produtos e servicos a serem
contratados.

4. Elaborar um cadastro de fornecedores.

5. Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servi¢os, por meio das

Certiddes necessarias ao andamento das contratacoes.

6. Verificar a manutencdo da regularidade fiscal das empresas contratadas por
meio de consulta e impressdo das certiddes necessdarias a prorrogacdo da
vigéncia contratual.

7. Prestar informacdes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
Licitacdes (CPL) e Departamento Técnico de Contratagdes.

8. Orientar o solicitante quanto a emissao de justificativas para subsidiar a compra
ou contratacao.

9. Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

10.Disponibilizar os contetdos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.

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

12.Receber no Sistema de Tramitagdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 e colaboradores no que lhe for
atribuigéo.

16.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
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quando necessério, nas atividades referentes a sua area.
17.Elaborar minuta de contrato de patrocinio.
18.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.
19.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéo
O Setor de Compras e Contratag@es é uma unidade funcional
do Departamento Técnico de Contratagbes e esta
subordinado a Divisdo de Contratos.
Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr _ /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Setor de
Compras e Contratacdes.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a area.
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3.12.1.2 Setor de Gestao de Contratos

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por gerir, coordenar, controlar e
executar as atividades de gestéo de contratos de bens e servigos do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Gerir todos os contratos da autarquia.

2. Manter o controle geral dos contratos existentes no ambito do Cofen, alertando
os interessados de seu vencimento e outras informacgdes de interesse da area.

3. Auxiliar na definicAo e especificacdo dos produtos e servicos a serem
contratados.

4. Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servi¢os, por meio das
certiddes necessarias ao andamento das contratacdes.

5. Propor ajustes nos processos de compras e contratacoes.

6. Prestar informacgbes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
LicitacGes (CPL) e Departamento Técnico de Contratacoes.

7. Orientar o solicitante quanto a emisséo de justificativas para subsidiar a compra
ou contratacéo.

8. Colaborar com o planejamento, organizagdo e formalizacdo dos processos de
compras e contratacoes.

9. Emitir certid@es relacionadas a sua area de atuacao.

10.Disponibilizar os conteidos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

12.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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 e colaboradores no que lhe for
atribuicao.

16.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

17.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

18.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacao.
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Quem ocupa Qtde Observacéo
O Setor de Gestdo de Contratos é uma unidade funcional do
Departamento Técnico de Contrataces e esta subordinado a
Diviséo de Contratos.
Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr __ /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.
O cargo possui a denominagéo de Chefe do Setor de Gestao
de Contratos.
Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.
Fonte: Pesquisa da Assessoria de Planejamento e Gestdo junto a &rea.
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3.13 CENTRO DE DOCUMENTACAO E MEMORIA

Competéncias: E a unidade administrativa gerencial responsavel por cumprir e fazer
cumprir as normas vigentes correlatas a informacédo documental, bem como planejar
acOes, coordenar equipes e orientar tecnicamente o setor de Arquivo Geral e Protocolo
Geral, Biblioteca, Expedicdo e Museu Nacional de Enfermagem, com vistas a
preservagdo e a disseminacdo da informacdo documental no Cofen,
independentemente de seu suporte de registro.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Propor normas e procedimentos, submetendo-as a aprovagdo da autoridade
superior.

2. Cumprir e fazer cumprir normas de gestéo vigentes, no ambito do Cofen e dos
Coren-s.

3. Promover, executar e divulgar estudos e tecnologias voltadas a otimizacdo da
gestao da informacédo documental.

4. Implementar a gestdo documental do Cofen, bem como orientar quanto aos
procedimentos de execucdo e controle de registros, a tramitacéo e a expedi¢ao
de documentos e processos administrativos da instituicao.

5. Elaborar e propor planos de conservacdo, organizacdo, descricdo e
comunicacdo do acervo arquivistico, recorrendo as novas tecnologias,
nomeadamente no processamento de dados e na transferéncia de suportes.

6. Elaborar instrumentos de pesquisa (guias, catalogos, inventarios, bases de
dados e outros) a fim de disseminar informa¢des e documentos dos acervos
arquivisticos e da memoaria institucional.

7. Promover e divulgar os trabalhos desenvolvidos pelo Arquivo Central, Protocolo
Geral, Biblioteca e Museu em eventos administrativos e institucionais.

8. Atender os usudarios e suas demandas, estabelecendo normas, padrdes e
procedimentos para o cumprimento dos fluxos de tratamento e recuperagcéo de
informacdes e documentos.

9. Contribuir com contetudo técnico na elaboracdo de Manuais de Procedimentos
das areas sob sua geréncia.

10.Orientar os usuarios do sistema Cofen/Coren sobre o uso dos Manuais de
Procedimentos.

11.Elaborar e submeter a aprovacdo instrumentos de controle e classificacdo da
informagao documental no ambito do Cofen e Coren-s.

12.Estabelecer uma politica de gestéo e preservacdo da informacdo documental no
Cofen e regionais.

13.Promover, implementar e gerenciar a politica de conservacdo preventiva do
patriménio documental e da memdria institucional.

14.Planejar e dar apoio a execuc¢do das atividades anuais a serem executadas pelo
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Arquivo Central, Protocolo Geral, Biblioteca, Expedi¢do e Museu.

15.Planejar, coordenar, gerenciar e orientar a equipe do Arquivo Central e dos
Arquivos Setoriais quanto a aplicagdo das leis, normas, instrumentos e técnicas
arquivisticas em prol da preservacdo da memdria institucional, arquivamento,
transferéncia e custddia de acervos documentais independente de seu suporte
de registro.

16.Elaborar, revisar, orientar a aplicacdo e submeter a aprovacdo do Arquivo
Nacional o Plano de Classificacdo da area fim e a Tabela de Temporalidade de
Documentos (TTD) do Cofen.

17.Realizar treinamento para as unidades administrativas do Cofen e regionais,
quando necessario ou por demanda, no que se refere a aplicabilidade de
normas, Manuais, técnicas e acfes correlatas a gestao do fluxo e preservacao
da memodria e da informacgédo documental.

18.Custodiar, preservar e dar acesso ao acervo intermediario e permanente no
Arquivo Central.

19.Gerenciar e orientar o Setor de Protocolo Geral quanto aos procedimentos de
registro, controle, distribuicdo interna, expedi¢cdo externa de documentos e
atendimento ao publico.

20.Gerenciar e orientar o Setor de Protocolo Geral quanto aos procedimentos de
autuacdao, controle, e distribuicdo de processos administrativos.

21. Gerenciar e orientar o Setor de Expedi¢do quanto ao recebimento, distribuicédo e
expedicdo de documentos e pacotes via postal e via malote.

22.Gerenciar as acdes do Setor de Biblioteca no que se refere a disponibilizacdo do
acervo bibliogréfico fisico e virtual, e facilitar o acesso as informacdes de
interesse do profissional de enfermagem, publico interno e externo no &mbito da
enfermagem.

23.Gerenciar as acdes do Setor de Expedicdo nas atividades de expedicao via
postal e via malote.

24.Gerenciar e apoiar as a¢oes culturais do Museu Nacional de Enfermagem.

25.Orientar a Chefia do Museu quanto as técnicas de guarda e preservacdo de
acervos museolégicos.

26.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais, 6rgdos vinculados,
colaboradores e ao publico externo no que se refere a pesquisa e recuperacao
da informacao documental.

27.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais, 6rgdos vinculados,
colaboradores e ao publico externo no que se refere ao acesso aos acervos
documental, bibliografico e museoldgico.

28.Indicar, avaliar, adotar e gerenciar sistemas de gerenciamento eletrénico de
informagéao documental.

29.0rientar aos usuarios do Sistema Cofen/Coren no uso dos sistemas de
gerenciamento eletrénico de informacdo documental adotado pelo Cofen.

30.Compor a Comisséo de Implantacdo de sistemas eletrénicos de gerenciamento
de informacdes documentais no Cofen.
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31.Compor e presidir a Comissdo de Avaliagdo Permanente de Documentos
(CPAD) do Sistema Cofen-Conselhos Regionais de Enfermagem.

32.Orientar a composi¢ao e as atividades das Comissdes Setoriais de Avaliacao de
Documentos (CSAD-s) nos Conselhos Regionais.

33.Cumprir o determinado na

34.Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Conselho
Federal e Enfermagem.

35.Propor e realizar projetos de acdo educativa e cultural com o objetivo de divulgar
a memodria institucional e a trajetoria do Cofen.

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

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

38.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

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

40.Propor junto ao Departamento de Educagdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

41.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

42.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéo

O Centro de Documentacéo e Memoéria € uma unidade funcional
da Diretoria e subordinada a Presidéncia.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominacdo de Chefe do Centro de
Documentacdo e Memdria.

Cargo comissionado de livre nomeagao e exoneracgdo (ad nutum).
Tem como unidades funcionais subordinadas a Biblioteca, o Setor
de Arquivo Geral e Protocolo, o Setor de Expedicdo e o Museu
Nacional de Enfermagem.

Assessor Técnico 1

Fonte: Lei nr 8159/1991.
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3.13.1 Biblioteca

Competéncias: E o 6rgdo operacional responsavel por executar os servicos de
catalogacéo, organizacdo e classificacdo do acervo e proceder a selecdo e aquisicdo
por compra, doacdo ou permuta de material bibliogréafico para o Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Executar os servicos de catalogacao, organizacao e classificacdo do acervo.

2. Selecionar, adquirir, organizar, divulgar e manter atualizado o acervo
informacional em consonancia com a Politica de Desenvolvimento de Colecoes.

3. Acompanhar o processo de compra de livros, assinatura e renovagdo de
periodicos e/ou bases de dados.

4. Orientar 0s usuarios internos e externos na localizacao e acesso da informacéo,
bem como na utilizacdo 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 producdo, disseminacao e uso da
informacé&o disponivel no acervo e em outras fontes e instituicoes.

7. Implementar as a¢6es da Politica de Desenvolvimento de Colec¢des da Biblioteca
do Cofen.

8. Gerenciar e controlar o intercambio e a doacdo de livros, periddicos e outros
documentos.

9. Realizar o inventario dos materiais bibliogréaficos.

10. Estabelecer parcerias com bibliotecas e entidades de interesse comum ao das
areas de enfermagem com vistas ao intercambio de informacbes e
desenvolvimento de projetos.

11.Preservar e organizar a memoria institucional.

12.Desenvolver, conservar e difundir o acervo, de acordo com as normas,
recomendacdes e protocolos vigentes.

13.Proporcionar instrumentos adequados de avaliagdo dos servi¢os prestados pela
Biblioteca.

14.Promover a divulgagédo e o reconhecimento dos servigos da biblioteca fisica e
eletrbnica 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 informagédo em qualquer suporte (Digital Versatile Disc (DVD),
livros, periédicos etc.).
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17.Catalogar conforme o Codigo de Catalogacdo Anglo Americano e classificar
conforme a Classificacdo 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 acao.

20.Realizar difuséo cultural.

21.Normalizar publicacdes institucionais, conforme as normas da Associacao
Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) e orientacdes da Presidéncia da
Republica.

22.Recuperar informagdes.

23.Emitir certiddes 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 anexagdo de documentos a processos conforme o
“‘Manual de normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do
Cofen”.

26.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
atuacéao.

29.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

30.Cumprir horério de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

31.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentacdo e Memoéria do
Cofen.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

A Biblioteca € uma unidade funcional do Centro de

Documentacdo e Memdria.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacéo de Bibliotecario.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Memorando nr 21/2014 BIBLIOTECA/ASCOM/Cofen.
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3.13.2 Setor de Arquivo Geral e Protocolo

Competéncias: E a Unidade Administrativa Setorial responsavel pela custodia,
preservacdo e organizacdo dos acervos documentais de idade intermediaria e
permanente, transferidos e/ou recolhidos dos arquivos setoriais do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

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

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

3. Fiscalizar a atualizacédo da tramitacdo de documentos e processos inseridos em
sistema eletrénico de documentos.

4. Atender usuarios internos e externos quanto a pesquisas de tramitacdo e
localizagdo de documentos e processos no ambito do Cofen.

5. Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais, 6rgédos vinculados,
colaboradores no que se refere a pesquisa e localizagdo de documentos.

6. Receber, registrar documentos expedidos e encaminhar ao Setor de Expedicéo
para envio via postal ou via malote.

7. Autuar, registrar, tramitar e distribuir processos administrativos autuados.

8. Abrir volumes de processos administrativos.

9. Orientar sobre procedimentos de anexacdo e apensamento de pecas
processuais.

10.Orientar sobre procedimentos de desentranhamento de pecas e reconstituicao
de processos administrativos.

11.Inserir, tramitar e controlar em sistema de gerenciamento eletrbnico de
documentos, documentos recebidos e expedidos no Protocolo Geral.

12.Encaminhar documentos e processos digitalizados para arquivamento, apos a
implantacéo de sistema eletrénico de Informacao e gestdo de documentos.

13.Cadastrar e orientar os usuarios do sistema eletrénico de informacédo e gestao
documental.

14.Relatar ao administrador do sistema eletrdnico de informacdo e gestdo
documental sobre problemas, cancelamentos, alteracdo de perfil de usuarios e
outras ocorréncias para ajuste no sistema.

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

16.Disseminar normas relativas a gestdo de documentos de arquivo.
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17.Realizar treinamentos para as unidades administrativas do Cofen e para os
Conselhos Regionais referente a aplicagdo de normas e técnicas de
preservacdo, tratamento, pesquisa, recuperagdo € acesso a acervos
documentais.

18.Apoiar atividades que proporcionem, aos servidores atuantes no CDM, o
aperfeicoamento, treinamento e reciclagem de conhecimento e técnicas
aplicaveis a area de gestédo da informacé&o arquivistica.

19.Implementar, acompanhar e supervisionar acdes gestdo de documentos
arquivisticos produzidos, recebidos e acumulados pelo Cofen.

20.Integrar e coordenar as atividades de gestdo de documentos de arquivo.

21.Propor solucbes e métodos que visem a racionalizacdo, o controle da producéo
de documentos em suporte papel e a otimizacdo e uso de espacos fisicos de
guarda de acervo documental.

22.Propor solucdes sustentaveis para adequacdo de espacos fisicos de
acumulacéo e guarda de acervos.

23.Realizar Diagnoéstico Situacional arquivistico da autarquia considerando as
condicBes ambientais, a producdo e a acumulacao de acervos.

24.Propor métodos de prevencao de riscos e solucdes para problemas.

25.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades voltadas a preservacao e
gestdo de acervos intermediarios e permanentes.

26.Custodiar, organizar, preservar, recuperar a informacéo, controlar e franquear o
acesso aos acervos intermediarios e permanentes.

27.0rientar a aplicacdo de métodos voltados a organizacdo e preparacdo dos
acervos intermediarios a serem transferidos ao Arquivo Central.

28.Acompanhar a transferéncia dos acervos intermediarios e a guarda e/ou
recolhimento dos documentos de valor permanente.

29.Compor o grupo técnico de implantacdo de sistemas de gestdo eletrbnica de
documentos.

30.Manter e alimentar, em sistema de dados ou instrumento semelhante,
informac@es sobre o acervo sob sua custédia.

31.Elaborar e disponibilizar inventario, ou instrumento de pesquisa semelhante,
com a descricdo detalhada ou resumida dos fundos, séries e subséries
documentais, respeitada a ordem de classificacao.

32.Contribuir e opinar tecnicamente na elaboracdo da proposta de minuta e/ou
atualizacdo do Manual de Normas e Procedimentos de Protocolo e Arquivo, no
que se refere a sua area de atuacgao.

33.Digitalizar o acervo sob sua custodia e inserir 0s arquivos em sistema de gestéo
eletrbnica adotado pela autarquia.

34.Gerir e manter os conteuddos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua area.
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35.Garantir ao cidaddo o acesso aos documentos de arquivo e as informacdes nele
contidas, resguardados os aspectos de sigilo e as restricbes administrativas e
legais e em acordo com a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n® 12.527/2011).

36.Informar ao Centro de Documentagcdo e Memoria, previamente, sobre as
atividades desenvolvidas que precisam de autorizagdo ou aprovacédo de
autoridade superior.

37.Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Conselho
Federal e Enfermagem.

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

39.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos necessarios.

40.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que |he for atribuicao.

41.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

42.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

43.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentacdo e Memoria do
Cofen.

44.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Setor de Arquivo Geral e Protocolo é uma unidade funcional do
Centro de Documentacao e Memdria.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
08/05/2024.

O cargo possui a denominagdo de Chefe do Setor de Arquivo
Geral e Protocolo.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da
autarquia.

Funcéo Gratificada 1

Fonte: Memorando nr 005/2015/Setor de Protocolo e Arquivo Geral.
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3.13.3 Setor de Expedicao

Competéncias: Unidade Administrativa responsavel pelos procedimentos de envio, via
postal ou via malote, de documentos expedidos e materiais encaminhados pelo Setor
de Protocolo Geral e demais Unidades Administrativas do Cofen.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1. Receber, registrar, encaminhar, executar e acompanhar o envio via postal ou via
malote de documentos e correspondéncias expedidas.

2. Receber, registrar, embalar, encaminhar, executar e acompanhar o envio via
postal ou via malote de pacotes e materiais expedidos.

3. Gerir as atividades do servico de malote do Cofen.

4. Gerir 0s contratos de prestacdo de servicos relativos as atividades de expedicéo.

5. Atender as Unidades Administrativas, Conselheiros Federais e 6rgéaos
vinculados.

6. Informar ao Centro de Documentacdo e Memoria, previamente, sobre as
atividades desenvolvidas que precisam de autorizagdo ou aprovacado de
autoridade superior.

7. Cumprir e fazer cumprir o que determina o Regimento Interno do Conselho
Federal e Enfermagem.

8. Emitir certid®es relacionadas a sua area de atuacao.

9. Gerir e manter os conteuddos do Portal da Transparéncia do Cofen de
responsabilidade de sua é&rea.

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

11.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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
gue lhe for atribuicéo.

15.Propor junto ao Departamento de Educacdo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
guando necessario, nas atividades referentes a sua area.

16.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

17.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentacdo e Memoria do
Cofen.

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

O Setor de Expedicdo é uma unidade funcional do Centro de

Documentacdo e Memodria.

Requisito do cargo: Resolugdo Cofen nr __ /2024, de
Funcéo Gratificada 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominac¢éo de Chefe do Setor de Expedicao.

Cargo ocupado por um empregado publico do quadro da

autarquia.

Fonte: Memorando nr 004/2015/Setor de Expedigéo.
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3.13.4 Museu Nacional de Enfermagem

Competéncias: Unidade Administrativa responsavel por conservar, estudar, pesquisar
e expor documentos e objetos de valor artistico, histérico e cultural que remonta a
memo©ria institucional do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem e da
profissado do profissional de enfermagem.

Séo atribuicdes da unidade funcional:

1.

Mobilizar a sociedade civil, entidades governamentais, organizagées nao
governamentais e a iniciativa privada, nacionais e internacionais, no sentido de
constituir e prover a manutencdo do Museu Nacional de Enfermagem, seu
pessoal técnico e seu acervo museoldgico.

Conquistar os seus principios fundamentais, ou seja, a valorizacdo da dignidade
humana, a promogédo da cidadania, o cumprimento de sua fungdo social, a
valorizagéo e preservagdo do patrimdnio cultural e ambiental, a universalidade
do acesso, 0 respeito e a valorizacdo a diversidade cultural e o intercambio
institucional.

Apoiar as atividades cientificas, artisticas e culturais do Museu Nacional de
Enfermagem, adquirindo, preservando e divulgando suas colecdes
museologicas e demais acervos documentais.

Executar programas e projetos educativos, culturais e o desenvolvimento de
atividades de pesquisa, documentacéo e difusédo cultural gratuitamente.
Promover e propugnar a valorizacdo e o aprimoramento cultural, social,
administrativo e técnico do Museu Nacional de Enfermagem.

Mobilizar a comunidade, particularmente os usuarios do Museu Nacional de
Enfermagem, para apoiar a conservacao, protecao e difusdo do seu acervo, bem
como de quaisquer outras atividades e eventos desenvolvidos para 0s usuarios.
Propor e participar de gestdes em favor da incorporacdo de qualquer bem
privado ao acervo do Museu Nacional de Enfermagem, respeitando a politica
estabelecida pelo museu.

Promover a formacao, o aperfeicoamento e o treinamento de pessoal, inclusive
com a criacdo de cursos e estagios, voltados para o mercado de trabalho no
campo de producéo, difusédo e preservacao da cultura, gratuitamente.

Incentivar, desenvolver e aprofundar pesquisas relacionadas com os temas
centrais do museu, com seus dominios conexos, cCOm O Seu acervo, com a
Enfermagem e com o patrimonio cultural brasileiro.

10.Organizar, documentar e manter preservado seu acervo museologico, bem como

toda documentacao relacionada ao mesmao.

185
SCLN 304 - Bloco E - Lote 09 CEP: 70736-550 - Brasilia - DF
Tel.: (61) 3329-5800 - Fax (61) 3329-5801
Home Page: www.portalcofen.gov.br



*
#

Cofen

v Conselho Federal de Enfermagem

RESOLUCAO COFEN NR 751/2024

11.Organizar 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 acfes direcionadas, também, para
publicos especificos (criancas, idosos, estrangeiros, portadores de necessidades
especiais, entre outros), tendo como conteldo os temas centrais do Museu
Nacional de Enfermagem, seus dominios conexos, seu acervo, a Enfermagem e
0 patrimonio cultural brasileiro, como: exposicdoes de curta duracdo
(temporarias), exposicoes itinerantes, seminarios, cursos, oficinas, palestras,
encontros, conferéncias, atividades guiadas, mostras de arte, mostras de filmes,
publicacdes, 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 espacgco ha programacao 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 cooperacdo e parcerias com
outras instituicfes, nacionais ou estrangeiras, de carater publico ou privado, com
as quais possa haver troca de informacdes, 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 discussédo, protecdo e salvaguarda do
patrimonio cultural brasileiro, junto a outras instituicbes 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 ampliagcdo do acesso e da
visitacdo publica as instituicbes museoldgicas e para a difusdo da importancia
destas para a cultura nacional.

17.Apoiar e incentivar acdes e eventos que propiciem a integracdo e valorizacao 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
manutencdo do funcionamento e da sustentabilidade do Museu Nacional de
Enfermagem.

19.Realizar a gestdo dos bens de consumo e material permanente que ingressarem
no Museu Nacional de Enfermagem, procedendo com sua geréncia fisica e
virtual por meio do Sistema de Controle Disponivel.

20.Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem no Museu
Nacional de Enfermagem, procedendo com sua inser¢gao no sistema de controle.
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21.Receber as solicitacbes de materiais dos empregados publicos e colaboradores
em atividade no local, atendendo a demanda.

22.Emitir certid@es relacionadas a sua &rea de atuacao.

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

24.Receber no Sistema de Tramitacdo de Documentos processos, proferindo os
despachos, memorandos e documentos 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.Atender aos empregados publicos, Conselheiros Federais e colaboradores no
que Ihe for atribuicéo.

28.Propor junto ao Departamento de Educacéo Corporativa treinamento para as
unidades funcionais do Cofen e para os Conselhos Regionais de Enfermagem,
quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

29.Cumprir horario de expediente estabelecido em contrato ou determinado pelo
ato de nomeacao em cargo comissionado.

30.Executar as atividades solicitadas pelo Centro de Documentacédo e Memdria do
Cofen.

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

Quem ocupa Qtde Observacéao

O Museu Nacional de Enfermagem é uma unidade funcional do
Centro de Documentacao e Memoria.

Requisito do cargo: Resolucdo Cofen nr __ /2024, de
Assessor Técnico 1 08/05/2024.

O cargo possui a denominacéo de Chefe do Museu Nacional de

Enfermagem.

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

Fonte: Estatuto do Museu Nacional de Enfermagem Anna Nery — MUuNEAN e Regimento Interno do
Museu Nacional de Enfermagem Anna Nery — MuNEAN.
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