ANEXO 26

CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM

RESOLUCAO COFEN-01

Aprova o Regimento Interno do
Conselho Federal de Enfermagem.

A Presidente do Conselho Federal de Enfermagem, no uso de suas atri
buicoes legais e cumprindo deliberacao do Plenario em sua 4a. reuniao ordina
ria, realizada no periodo de 25 a 28 de junho de 1975, RESOLVE:

Art. 10. Aprovar o Regimento Interno do Conselho Federal de Enferma
gem que com esta se publica.

Art. 29. Esta Resolucao entra em vigor nesta data, independentemente
de sua publicacao na imprensa oficial.

Brasilia, 4 de agosto de 1975

VANI MARIA CHIKA FARAON MARIA ROSA SOUSA PINHEIRO

2a. SECRETARIA NO EXERCICIO DA PRESIDENTE
la. SECRETARIA



CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM

REGIMENTO INTERNO
Aprovado pela Resolugao COFEN N°1, de 04 de agosto de 1975

TITULO I
DA NATUREZA, JURISDIGAO, SEDE E FORO

Art. 1?9 O Conselho Federal de Enfermagem (COFEN) e os
Conselhos Regionais de Enfermagem (COREN), a ele subordinados,cria
dos pela Lei n?5,.,905, de 12 de julho de 1973, constituem, em seu
conjunto, uma autarquia federal, dotada de personalidade juridica
de direito publico, com autonomia administrativa e financeira, vin
culada ao Ministério do Trabalho.

§ 19 Os Conselhos Regionais, sem prejuizo da subordina
¢dao ao Conselho Federal e da vinculagdo ao Ministério do Trabalho,
gozam, também, de autonomia administrativa e financeira.

§ 2° A designacdo Conselho Federal de Enfermagem e a si
gla COFEN sao de uso comum da Autarquia.

§ 39 A designagao Conselho Regional de Enfermagem e a
sigla COREN sao de uso comum das unidades regionais, sendo a indi
vidualizagao feita pelo aditamento da sigla da respectiva unidade
da Federagdo, separada por hifen.

Art. 29 O COFEN tem jurisdigd@o sobre todo o territorio
nacional e sede e foro na capital do Pais.

Art. 3? A jurisdicao dos Conselhos Regionais abrange a
do Estado, Distrito Federal e Territorio onde se localize e a sede
e foro € na respectiva capital.

Art. 49 A Justica Federal & a competente para processar
e julgar as causas em que sejam interessados o COFEN e os Conse
lhos Regionais, nas condicGes de autores, réus, assistentes ou opo
nente, exceto as de faléncia e as sujeitas a Justiga Eleitoral ou
a Justiga Militar.

b



TITULO 1II
DAS FINALIDADES, CONSTITUICAO E ADMINISTRACAO

Art. 5¢ O COFEN € a unidade central e dirigente da Au
tarquia, responsavel perante o Ministério do Trabalho pelo atendi
mento dos objetivos legais de interesse publico que determinaram a
sua criagao e a dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Art. 6° A Autarquia tem por finalidade disciplinar e
fiscalizar o exercicio da profissdao de enfermeiro e das demais pro
fissoes compreendidas nos servigos de enfermagem, mediante o desem
penho das seguintes atividades:

I - fiscalizar a aplicagdo das disposigdes do Codigode De
ontologia de Enfermagem e a obediéncia a seus dispositivos;

IT - zelar pelo bom conceito e aprimoramento da enferma
gem e dos profissionais de todas as categorias;

III - defender o livre exercicio da profissao de enferma
gem e a respectiva autonomia técnica;

IV - funcionar como orgao consultivo do Governo;

V - fiscalizar a aplicacdo da lei que regula o exercicio
profissional;

VI - propor alteragOes a legislagao de interesse da enfer
magem e de seus profissionais.

Art. 7° No desempenho das atividades a que se refere o
artigo 6° da presente lei, o COFEN exerce agao:

a) deliberativa;

b) administrativa;

c) normativa;

d) contenciosa, de instancia superior;

e) supervisora;

f) disciplinar.

Art. 8° O COFEN €& constituido por nove membros efetivos,
designados Conselheiros, e igual numero de suplentes, de nacionali
dade brasileira, portadores de diploma de curso de enfermagem de
nivel superior, eleitos em escrutinio secreto, por maioria absolu
ta de votos, em Assembléia Geral de Delegados dos COREN's, para um
mandato de trés anos, admitida uma reeleigao.

Paragrafo Unico - As normas para o processamento das e
leigoes dos Delegados dos COREN's e dos Membros do COFEN constam
de Regimento proprio.



CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM
REGIMENTO INTERNO
-continuagao

Art. 9° A administragdo do COFEN € exercida por uma Di
retoria, com mandato de um ano.

Paragrafo Unico - As normas para o processamento da elei
¢do da Diretoria constam de Regimento proprio.

TITULO III
DA ESTRUTURA E COMPETENCIA

Capitulo I
Disposigoes Preliminares

Art. 10 A estrutura do COFEN compreende:
I - Plenario

II --Diretoria

III - COREN's

IV - Divisao de Administragao

Segao II
Do Plenario
Subsecao I
DisposigOes Gerais

Art. 11 O Plenario, orgdo de deliberag@o superior da Au
tarquia, € constituido pelos nove membros efetivos.
Paragrafo Unico - A estrutura do Plenario inclui ainda:
I - Mesa Diretora, constituida pelo Presidente, Vice-Pre
sidente e Primeiro e Segundo Secretarios;
II - Corpo de Vogais, integrado pelos membros efetivos
nao participantes da Mesa Diretora;
III - Corpo de Assistentes, constituido pelos participan
tes a que se refere o artigo 17;
IV - Assessoria Técnica;
V - Assessoria Administrativa.
Paragrafo unico - O Plenario contara, também, com o as
sessoramento de uma Comissao de Tomada de Contas (CTC).
Art. 12 Ao Plenario compete:
I - Aprovar o Codigo de Deontologia de Enfermagem e alte
ra-lo, quando necessario, ouvidos os COREN's;



IT - Aprovar e alterar o seu Regimento Interno;

IIT - Eleger a Diretoria e estabelecer, por sorteio, a or
dem de precedéncia a ser observada quando da convocagao de Conse
lheiro suplente para a substituicao de membro da Comissao de Toma
da de Contas;

IV - Julgar e decidir, em grau de recurso, as decisoes
dos COREN's;

V - Aplicar a pena de cassagoes do exercicio profissio--
nal, ouvido o COREN interessado;

VI - Conceituar as especialidades da enfermagem e fixar
as condi¢ées minimas de qualificac@o para fins de registro de titu
los e inscricao de especialistas;

VII - Fixar as atribuicoes das categorias profissionais -
auxiliares na enfermagem;

VIII - Fixar o padrdo das carteiras e cédulas de identida
de profissional e das insignias da profissao;

IX - Aprovar o Regimento Interno dos COREN's e as respec
tivas alteragoes; |
X - Estabelecer as normas para o processamento de elei
coes para a escolha da composicao do COFEN e dos COREN's;
XI - Homologar, suprir ou anular os atos dos COREN's;

XII - Homologar e fazer publicar, na Imprensa Oficial da
Uniao, o resultado das eleigoes de seus membros e dos membros dos
COREN's;

XIII - Designar membros ou Plenario provisorios, inclusive
Diretoria e Comissao de Tomada de Contas, para os COREN's, quando
tais providéncias se fizerem necessarias a regularidade da adminis
tragao da Autarquia;

XIV - Decidir sobre os pedidos de renincia, dispensa ou
licenga de seus membros dos COREN's designados na forma do inciso
XIII deste artigo;

XV - Autorizar a instalagao, nos Estados, Territdorios e
Distrito Federal, de representagoes da Autarquia;
_ XVI - Apreciar o relatorio anual da Diretoria do COFEN e
dos COREN's;

XVII - Autorizar as operagdes imobiliarias referentes as mu
tagoes que impliquem em redugao do valor do patrimonio da Autar
quia;
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-continuagao-

XVIII - Aprovar as propostas orgamentarias e as reformula
goes de orcamento do COFEN e dos COREN's;
XIX =--Julgar a prestacao de contas do COFEN e dos COREN's
XX - Celebrar acordos, convenios ou contratos de assistsg
cia técnica e financeira com orgdos ou entidades publicas ou parti
culares, no sentido de obter deles e a eles oferecer cooperacao em
prol do desenvolvimento da enfermagem. Considera-se acordo, convé
nio ou contrato o entendimento feito com uma entidade coletiva, no
qual s3ao estabelecidas condigoes defensivas de interesses reciprg
cos, para a prestagao de um servigo ou pratica de um ato;
XX1
XXII - Aprovar as atas de suas reunioes;

Conceder distingoes ou honrarias em nome do COFEN;

XXIII - Cumprir e fazer cumprir este Regimento;
XXIV
XXV

das por eles suscitadas e expedir instrugoes para a uniformidade -

Deliberar sobre os casos conflitantes e omissos;

Instalar os COREN's, orienta-los, dirimir as diavi

de procedimento e o bom funcionamento dos mesmos;
XXVI - Promover as agOes necessarias ao cumprimento do dis
posto nos incisos I, II, III e V, do artigo 6°9;
XXVII - Publicar relatorios anuais das atividades do COFEN,

Art. 13 O Plenario reune-5® em sessoes ordinarias e ex
traordinarias, sendo o "quorum" para deliberacdo de cinco membros
efetivos.

§ 1°* A convocagao para as reunices do Plenario indicara,
além da pauta, o local, a data e a hora da reuniido.

§ 2° A verificagao do '"quorum" precede a abertura dos
trabalhos.

§ 3° A inexisténcia de 'quorum" implica na transferég
cia da reuniao para outra hora ou outro dia.

§ 4° O procedimento a ser observado durante os traba
lhos das reuniGes constara de manual normativo.

§ 59 As deliberagOes do Plenario sdo divulgadas por a
tos do Presidente.

Art. 14 As reunides ordinarias s3o realizadas mensalmen
te,

Paragrafo Unico - Por reunido ordinaria entende-se aque
la cuja realizagdo € prevista no programa de trabalho do COFEN e o




. - . . * .
respectivo custo e incluido no orcamento do exercicio.

Art. 15 As reunides extraordinarias podem ser convoca
das a requerimento de dois tergos dos membros efetivos.

§ 1 Por reunido extraordinaria entende-se a que, nao
estando prevista no programa de trabalho do COFEN, € convocada
quando da ocorréncia de evento que por sua importancia e urgéncia,
justifique a medida.

§ 2° E vedada a apreciagdo, em reuniao extraordinaria,
de assunto estranho ao que tenha justificado a sua convocagao.

Art. 16 O membro que num periodo de 12 (doze) meses
faltar, sem justificativa aceita pelo Plenario ou licenga prévia
deste, a cinco reunides consecutivas ou intercaladas perdera o man
dato.

Art. 17 Poderdo participar das reunides do Plenario, a
penas com direito a voz, os membros suplentes e outras pessoas, a
critério do Presidente, da Diretoria ou do Plenario.

Art. 18 Na ocorréncia de vaga, falta ou impedimento [}
casional de qualquer membro, o Presidente podera convocar um dos
suplentes que, empossado no cargo, passara a exercé-lo em carater
efetivo durante o periodo de duracao da convocagao.

Subsegao I1I
Da Comissao de Tomada de Contas

Art. 19 A Comissdo de Tomada de Contas (CTC), orgdo as
sessor do Plenario, de carater consultivo e fiscal, € integrada pe
los trés Conselheiros que ndo participam da composigao da Direto
ria.

Paragrafo unico - E vedado integrar a CTC o ex-membro -
da Diretoria cujas contas relativas a respectiva gestdao nao tenham
sido aprovadas pelo Plenario ou que tenham sido aprovadas apenas
parcialmente ou com restrigoes.

Art. 20 X Comiss3ao de Tomada de Contas compete:

I - instruir, com parecer, para consideragao e julgamen
to do Plenario, os balancetes e processos de tomada de contas, fa
zendo referéncia expressa aos resultados das seguintes verifica
goes:

a) recebimento das rendas integrantes da receita;

b) regularidade do processamento e da documentagao com
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-continuacgao-

probatoria do recebimento de legados, doagGes ou subvengoes;

c) regularidade do processamento de aquisigoes, aliena
goes e baixas de bens patrimoniais;

d) regularidade da documentagao comprobatoria das despe
sas pagas.

IT - requisitar ao Presidente todos os elementos que jul
gar necessarios para o desempenho completo e perfeito de suas atri
buigdes, inclusive assessoramento técnico.

Art. 21 A posse dos membros da CTC ocorre na mesma ses
sdao em que & eleita e empossada a Diretoria.

Art. 22 O mandato dos membros da CTC & de um ano, coin
cidente com o dos membros da Diretoria.

Art. 23 O membro da CTC, em suas faltas e impedimentos,
sera substituido por um Conselheiro suplente, convocado pelo Presi
dente, obedecida uma ordem de precedéncia determinada por sorteio
realizado na mesma sessio em que € eleita e empossada a Diretoria.

Art. 24 Os trabalhos das reunices da CTC constam de ata
por seus membros aprovada.

Capifulo II
Da Diretoria
Segao I
Disposigoes Gerais

Art. 25 A Diretoria, Orgao executivo do COFEN, &€ inte
grada por seis Conselheiros efetivos, eleitos em escrutinio secre
to pelo Plenario, por maioria de votos, com mandato de um ano, pa
ra o exercicio dos cargos de Presidente, Vice-Presidente, 1° Secre
tario, 2% Secretario, 1° Tesoureiro e 2¢ Tesoureiro,permitidas ree
leigoes.

Paragrafo unico - A estrutura da Diretoria inclui ainda,
alem dos Conselheiros Diretores:

I - Secretaria Executiva;

I1 - Consultoria Juridica;
II1 - Secretaria de Coordenacgao.

Art. 26 X Diretoria compete:

I - Administrar a Autarquia;




II - Cumprir e fazer cumprir as deliberagdes do Plenario;
III - Providenciar a instrugao dos processos a serem apre
ciados pelo Plenario;
IV - Controlar a fabricacdao e a distribuigao, aos COREN's,
das carteiras e das cedulas de identidade profissional;
V - Fixar os padroes das cédulas de identidade funcional
e controlar a respectiva fabricacao e distribuigao;
VI - Elaborar o relatorio anual de suas atividades;
| VII --Elaborar as propostas orcamentarias e reformulagodes
de orgamento do COFEN, bem como as propostas de abertura de crédi
tos adicionais, especiais ou suplementares, e os balancetes e pro
cessos de prestagao de contas;
VIII - Aprovar e alterar a tabela de empregos do COFEN;

IX --Autorizar as operagdes relativas as mutagées do pa
trimonio do COFEN, salvo aquelas a que se refere o item XVII,do ar
tigo 12;

X - Criar consultorias, assessorias e comissoes de natu
reza transitoria;

XI --Padronizar os modelos de impressos de uso da  Autar
quia;

XIT - Publicar, periodicamente, em Orgdo interno de divul
gacao, os atos oficiais e a materia de interesse para as adminis
tragoes do COFEN e dos COREN's;

XIII --Processar o registro de titulos de habilitagao ao e
xercicio profissional e das especialidades na area da Enfermagem;

XIV - Processar o registro das empresas, entidades e ou
tras organizagoes que prestem servigos de enfermagem ou exergam a
tividades assistenciais em sua area;

XV - Processar o registro das entidades associativas de
classe e das ordens honorificas, titulos de benemeréncia,medalhas,
diplomas de mérito e outras dignidades, vinculadas direta ou indi
retamente a enfermagem;

XVI - Organizar e manter atualizados cadastros de ambito
nacional:

a) dos profissionais de enfermagem;

b) dos cursos de formagao profissional, inclusive de p6§

graduagao, "sensu strictu'", e de especializagao;



CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM
REGIMENTO INTERNO

-continuacao--

b) aos Conselheiros eleitos para os cargos da Diretoria;
c) aos Conselheiros integrantes da Comissao de Tomada de
Contas;
d) ao Presidente do COREN designado na forma prevista no
item XIII do artigo 12.
VI - nomear membros '"ad hoc'" para o desempenho de fungoes;

VII - designar relatores;

VIII - designar os integrantes das assessorias e comissoes
especializadas, bem como contratar o pessoal com vinculo empregati_
cio, assinando os atos respectivos com o 1° Secretario;

IX - assinar, com o 1° Secretario, as Resolugdoes e Deci
soes do Plenario e com o 2° Secretario, as da Diretoria:

X - autorizar a expedigao de certidoes;

XI - conceder vista de processos;

XII - decidir questoes de ordem e de fato;

XIII - arbitrar salarios, remuneracdes ou gratificacgdes por
servigos prestados a Autarquia;

XIV - fazer elogios, autorizar ferias, licengas,aplicar pe
nalidades e dispensar os servidores do COFEN;

XV - executar o orgamento;

XVI - movimentar, juntamente com o 1° Tesoureiro,as contas
bancarias do COFEN, assinando cheques e tudo o mais que seja exigi
do para o referido fim;

XVII - autorizar o pagamento das despesas orcamentarias e
extraordinarias;

XVIII - proferir o voto de qualidade;

XIX - decidir, "ad referendum'" do Plenario e da Diretoria,
0Ss casos que, pOr sua urgeéncia ou importancia, obriguem a adogiao
da providénciao.

Segcao III
Do Vice-Presidente

Art. 34 A area politico profissional cabe ao Vice-Presi
dente.
Art. 35 Sao atribuigdes do Vice-Presidente:

I - substituir o Presidente em suas faltas e impedimen
tos;



IT - assessorar o Presidente no desempenho de suas atri
buigdes;

IIT - apreciar e instruir, para consideracdao do Plenario,
orientagao deste e adogao de procedimentos, os processos e assun
tos de interesse da politica profissional e do relacionamento com
as demais entidades da classe;

IV - supervisionar a execugao das deliberagoes do Plen§
rio e da Diretoria e as atividades dos orgaos do Conselho, com ex
cegao do economico financeiro;

V - dar posse ao Presidente reeleito;
VI - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Segao IV
Do Primeiro Secretario

Art. 36 A area administrativa diretamente ligada as a
tividades do Plenario & da competéncia do Primeiro Secretario.

Art.37 Sao atribuigdes do Primeiro Secretario:

I - supervisionar as atividades dos orgdos integrantes
da Diretoria;

IT - substituir o Vice-Presidente e o Presidente quando
da ocorréncia de falta ou impedimento concomitante dos titulares
daqueles cargos

ITI - assinar com o Presidente os atos oficiais e normati
vos da Autarquia, decorrentes das decisdes do Plenario;

IV - proceder a verificacdao de "quorum" nas sessoes do
Plenario;

V - secretariar as reunides do Plenario e elaborar as
respectivas atas;

VI - elaborar, anualmente, o relatdrio d9 Conselho;

VII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Segao V
Do Segundo Secretario

Art. 38 A area administrativa diretamente ligada is a
tribuigoes da Diretoria € da competéncia do Segundo Secretario.

Art. 39 Sao atribuigdes do Segundo Secretario:

I --supervisionar as atividades da Divisdao de Adminis
tracao (DIVAD);
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c) das empresas, entidades e outras organizagOes que a
qualquer titulo prestem servigos ou exergam atividades na area da
enfermagem;

d) das entidades associativas da classe;

e) das ordens honorificas e outras dignidades vinculadas
direta ou indiretamente a enfermagem.

XVII - Exercer, "ad referendum" do Plenario, a competéncia
deste, quando necessario;
XVIIT - Dirigir os trabalhos da Assembléia dos Delegados dos
COREN's;
XIX --Aprovar as atas de suas reunioes;
XX - Cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Art. 27 A Diretoria reune-se por convocagao do Presiden
te, em sessdes ordinarias e extraordinarias, nos termos dos para
grafos dos artigos 13, 14 e 15, sendo o "quorum'" para deliberagao
de quatro membros.

Art. 28 A eleicao da Diretoria sera realizada na data
do término do mandato da que tiver de ser substituida e os eleitos
serao, na mesma data, empossados pelo Presidente.

§ 1° E permitida a reeleigdo de membro da Diretoria,des
de que seja dentro do triénio correspondente ao exercicio de seu
mandato como Conselheiro.

§ 29 O Vice-Presidente dara posse ao Presidente reelei
to.

Art. 29 Na ocorréncia de falta ou impedimento ocasional
de membro da Diretoria, a substituicdo sera automatica e processa
da da seguinte forma:

I - o Vice-Presidente acumulara o exercicio de seu cargo
com o do Presidente;

II1 - o 1° Secretario acumulara o exercicio de seu cargo
com o do Vice-Presidente ou do Presidente, no caso da falta ou im
pedimento simultaneo deste com o do Vice-Presidente;

IIT - o 2° Secretario acumulara o exercicio de seu cargo
com o do 1? Secretario;

IV - o 1° Tesoureiro acumulara o exercicio de seu cargo
com o do 2° Secretario e do 2° Tesoureiro;

V - o 2° Tesoureiro acumulara o exercicio de seu cargo



com o do 1° Tesoureiro.

Paragrafo inico - A todos os membros da Diretoria € per
mitido delegar as suas atribuic¢does, quando a providéncia atenda ao
interesse da administracao.

Art. 30 Na ocorréncia de vaga em cargo da Diretoria, o
Plenario promovera, em sua reunido seguinte, a eleigdo para o pre
enchimento do respectivo cargo pelo tempo restante do mandato a
ser cumprido.

Paragrafo unico - Até que se realize a eleigdo a que se
refere este artigo, a vaga sera preenchida na forma prevista no ar
tigo 29.

Art. 31 O membro que, num periodo de quatro meses, sem
justificativa ou licenca prévia da Diretoria, faltar a tres reu
nicoes consecutivas ou intercaladas perdera o mandato.

Paragrafo tnico - E vedado ao Conselheiro afastar-se do
cargo da Diretoria, por qualquer motivo, por mais de 180 (cento e
oitenta) dias consecutivos ou intercalados.

Secao II
Do Presidente

Art. 32 A responsabilidade administrativa e financeira
da Autarquia e a sua representacao ampla cabem ao Presidente, nas
areas politico-profissional, administrativa e economico-financeira.

Art. 33 Sao atribuigoes do Presidente:

I - administrar a Autarquia e representa-la, judicial e
extra-judicialmente, perante os poderes publicos, em solenidades e
em todas as relagoes com terceiros, podendo designar representan
tes ou procuradores;

IT - cumprir e fazer cumprir as determinacgoes das leis,-
do Plenario e da Diretoria;

ITI - convocar, determinar a pauta e dirigir:

a) as reunioes do Plenario e da Diretoria;

b) a Assembléia dos Delegados Regionais.

IV - convocar o suplente que deva substituir o Conselhei
ro efetivo, na ocorrencia de falta ou impedimento;

V - dar posse:

a) ao profissional eleito para o exercicio do cargo de
Conselheiro Federal efetivo ou suplente;
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IT - substituir o Primeiro Secretario em suas faltas ou
impedimentos eventuais;
IIT - assinar com o Presidente os atos oficiais e normati
vos da Autarquia decorrentes das decisoes da Diretoria;
IV - proceder a verificacdes de ''quorum" nas reunides de
Diretoria;
V --secretariar as reunioes da Diretoria e elaborar as
respectivas atas;
VI - elaborar, anualmente, o relatorio da Diretoria;
VII - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Segao VI
Do Primeiro Tesoureiro

Art. 40 A area econdomico-financeira diretamente 1ligada
aos interesses gerais da Autarquia € da competéncia do Primeiro-Te
soureiro.

Art. 41 Sao atribuigOes do Primeiro Tesoureiro:

I - supervisionar e orientar o Plenario e a Diretoria no
trato dos assuntos economico-financeiros de interesse geral da Au
tarquia;

IT - movimentar, juntamente com o Presidente, as contas
bancarias, assinando cheques e tudo o mais que seja exigido para o
referido fim; '

I1I - assinar, com o Presidente, os balancetes e prestagoes
de conta;

IV - supervisionar a elaboracao da proposta orgamentaria;

V - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Secdo VII
Do Segundo Tesoureiro

Art. 42 A area economico-financeira, quando pertinente ‘
ao interesse particular de um COREN, & da competéncia do Segundo
Tesoureiro.

Art. 43 Sao atribuicoes do Segundo Tesoureiro, alem da
prevista no artigo 42:

I - manter sob sua responsabilidade direta:

a) o controle do patrimonio da Autarquia;



b) a guarda dos papeis de crédito;
c) a execugao da arrecadacao de sua receita.
II - cumprir e fazer cumprir este Regimento.

Secao VIII
Da Secretaria Executiva

Subsegao I
Disposicoes Preliminares

Art. 44 A Secretaria Executiva € o orgdao atraves do
qual a Diretoria desempenha sua agao executiva, atuando diretamen
te sobre os orgdos técnicos e administrativos, integrantes da es
trutura da Autarquia, e coordenando as suas atividades.

Art. 45 Integram a Secretaria Executiva (SECEX):

I - Chefia;

1T - Consultoria Juridica;

I11 - Secretaria de Coordenagao.

Art. 46 A Secretaria Executiva tem a sua competéncia de
finida nas atribuicoes dos Orgdos que a integram, sob a supervisio
de sua chefia.

Subsegao II
Da Consultoria Juridica

Art. 47 Compete a Consultoria Juridica (CONJUR):
I - emitir pareceres, por determinagao do Presidente;
II - elaborar e propor normas que facilitem a uniformida
de na aplicagao da legislacgao;
IIT - manter atualizado o fichario de legislagao e juris
prudéncia necessario ao desempenho da Autarquia;
IV - acompanhar na Justiga os processos que envolvam inte
resses da Autarquia;
V - prestar assisténcia e orientagao juridica aos COREN'S
na forma estabelecida em convénios.

Subsecgao III
Da Secretaria de Coordenagao

Art. 48 Compete a Secretaria de Coordenagdao (SECOR):
I - coordenar as atividades das Comissoes e Assessorias;
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IT - assessorar o Plenario e a Diretoria instruindo pro
cessos e supervisionando as diligéncias requeridas para a solugao
dos assuntos;

ITT - promover reuniGes periddicas das chefias dos orgaos
integrantes da estrutura do COFEN;

IV - manter atualizados repositorios das praticas de orga
nizagdo e métodos de interesse da administracdo da Autarquia;

V - fiscalizar, para correcao, a duplicagao,concorréncia
e oposigao de funcdes que por qualquer forma se evidencie:

VI - elaborar formuldrios e normas sobre instrugdo e tra
mite de processos;

VIT - organizar e manter atualizada a documentacao necessé
ria ao desempenho de suas atividades.

Art. 49 A Secretaria Executiva supervisionara os servi
gos de uma Divisao de Administracao.

Capitulo III
Dos Conselhos Regionais de Enfermagem

Art. 50 Os Conselhos Regionais de Enfermagem (COREN's)
tém sua estrutura e a competéncia e atribuigGes de seus orgdos de
finidas em seu Regimento Interno.

Capitulo IV
Da Divisao de Administracao

Segao 1
DisposicGes Preliminares

Art. 51 A Divisao de Administracao (DIVAD) compreende
os seguintes orgdos auxiliares que atendem aos servicos de adminis
tragao geral:

I - Chefia;,

IT - Secao Economico-Financeira;
1IT - Segao de Registra e Cadastro;
IV - Secao de Servigos Gerais.

Segao II
Da Seg3ao Econdmico-Financeira




Art 52 A Secdo Econdmico-Financeira (SEF) & constitui

da de:
I - Chefia;
IT - Turma de Orgamento;
III - Turma de Contabilidade;
IV - Turma de Auditoria;
Art. 53 Compete a Turma de Orgamento (TOR):
I - Elaborar, anualmente, a proposta orcamentaria do
COFEN e dos COREN's cujos servigos contabeis estejam a cargo do
COFEN;
IT - acompanhar a execugao de orgamentos.
Art. 54 Compete a Turma de Contabilidade (TCON):
I - executar os servicos contabeis comprobatorios das o
peracoes economico-financeiras;
IT - preparar balancetes e prestacoes de contas;
III - manter atualizado o registro dos responsaveis por a
diantamentos, controlando os prazos de aplicacao dos mesmos;
IV - manter sob sua guarda e responsabilidade os documen
tos contabeis.
Art. 55 Compete a Turma de Auditoria (TAUD):
I - elaborar a programagao de auditorias;
ITI - proceder a auditorias "in loco";
III - fazer avaliagao de sistemas de contabilidade e de
controle interno.

Segao III
Da Segao de Registro € Cadastro

Art. 56 A Secao de Registro ‘e Cadastro (SRC) & consti
tuida de:

I - chefia;

IT - turma de Registro;

IIT - turma de Cadastro.

Art. 57 Compete a Turma de Registro (TUR):

I - efetuar os registros de titulos profissionais;

II - manter sob sua guarda e responsabilidade os 1livros
e registros de titulos.

Art. 58 Compete a Turma de Cadastro (TUC):

I - manter atualizados os cadastros mencionados no inci
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so XVI do art. 26;
I1 - elaborar os relatorios estatisticos de interesse da

enfermagem.
Secao IV
Da Secao de Servigos Gerais

Art. 59 A Secao de Servigos Gerais (SSG) € constitui
da de:

I - Chefia;

I1 - Turma de Comunicagoes;

IIT - Turma de Expediente e Biblioteca;

IV - Turma de Pessoal;
V - Turma de Material;
VI - Turma de Mecanografia;
VII - Turma de Recepcao e Zeladoria.

Art. 60 Compete a Turma de Comunicacdes (TURC):

I - receber, registrar e numerar a correspondéncia inter
na e externa;

II - organizar processos;
ITI - manter atualizado o controle da movimentagao e a
guarda dos processos.

Art. 61 Compete a Turma de Fxpediente e Biblioteca -
(TUREB):

I - redigir atos e expedientes;

IT - controlar publicacoes;
IIT - instruir processos;
IV - expedir certidodes;

V - catalogar, guardar e conservar livros, publicagoes,
albuns, fotografias, fitas, slides, recortes, etc. de propriedade
do COFEN, controlando a sua movimentacgao.

Art. 62 Compete a Turma de Pessoal (TURP):

I - executar os servigos relativos a direitos,vantagens,
deveres e responsabilidades dos servidores, bem como exercer agao
disciplinar, orientando e fiscalizando a aplicacao da legislagao;

II - processar a celebragao, renovagao, alteragao ou res
cisdo de contratos de pessoal;



III - lavrar os atos pertinentes as relacdoes com os servi
dores, providenciando a respectiva divulgagao, quando for o caso;

IV - manter atualizados e sob sua guarda os registros re
lativos a vida funcional dos servidores;

V - anotar carteiras profissionais;

VI --emitir cartoes de identidade funcional, controlando
a respectiva distribuigao;

VII - manter atualizado e em local visivel aos servidores
o quadro de horario de trabalho;

VIII - averbar descontos e controlar a sua efetivacgao;
IX - manter atualizadas contas correntes dos servidores;
X - elaborar folhas de pagamento e outros expedientes
relativos a pagamento de pessoal; |

XI --controlar a frequeéncia dos servidores;

XII - manter atualizada a escala de férias dos servidores,
controlando a respectiva execucgao;

XIIT - zelar pelo atendimento das normas de higiene, segu
ranga e racionalizagao do trabalho;

XIV - zelar pela observacao da legislagao trabalhista e
de previdéncia social;

XV - manter atualizado fichario de legislagdo e jurispru
dencia, a documentagdo e os impressos necessarios ao desempenho de
suas atividades;

XVI - promover o aperfeigoamento e o treinamento em servi
¢o dos servidores.

Art. 63 Compete a Turma de Material (TURM):
I - processar a aquisicao de material e a prestagao de
servigos, atestando faturas e notas fiscais;

IT - registrar, guardar e distribuir o material, manten
do controle de distribuigdao e estoque minimo;

III - manter controle de identificagcdao e localizagao do -
material permanente, providenciando o processamento das baixas de
responsabilidade e existencia quando for o caso;

IV - manter atualizado um cadastro de fornecedores e de
precos.

Art. 64 Compete a Turma de Mecanografia (TURMEC):
I - executar servicos datilograficos e de copia;

11 --operar equipamentos fotograficos, de ditado, de pro

jecdo e de som;
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ITT - manter sob sua responsabilidade e conservagao o fun
cionamento dos equipamentos em uso;

IV - manter atualizado um cadastro de nomes e enderegos,
inclusive telegraficos, de autoridades e outros mais usuais para o
enderecamento da correspondéncia.

Art. 65 Compete a Turma de Recepcdao e Zeladoria(TURZE):

I - manter o primeiro contato com o publico,prestando in
formacoes e recebendo encomendas e correspondencia;

IT - manter atualizado o cadastro dos enderegos telefSni
cos mais usuais e dos orgaos e autoridades;

III - manter atualizado o controle estatistico de visitan
tes e de uso externo das linhas telefonicas do COFEN;

IV - providenciar a execugao de servicos externos;

V - anotar e transmitir recados;

VI - fiscalizar e executar os servigos de conservacgao e
higienizagao das dependéncias e instalacdoes do imovel sede, inclu
sive externamente;

VII - providenciar a execugao de pequenos consertos;

VIIT - diligenciar no sentido de serem mantidas em perfei
tas condigGes de funcionamento as instalagdes elétricas, hidrauli
cas, telefonicas e de gas;

IX --providenciar diariamente, no inicio do expediente, a
abertura da porta de entrada do imovel sede, a colocacido em funcio
namento dos equipamentos e recursos de higiene, seguranca e confor
to e, no final do expediente, o fechamento da porta, o desligamen
to dos equipamentos;

X - exercer vigilancia, durante o expediente, nos locais
de entrada, saida e permaneéncia de estranhos.

TTTULO IV
DAS ATRIBUICOES DOS SERVIDORES

Art. 66 As atribuicoes e responsabilidades pertinentes
as funcoes da tabela de empregos (TE) do COFEN constardao de manual
proprio.

TITULO V
DOS ATOS DE AUTORIDADE OU NORMATIVOS



Capitulo I
Do Plenario e da Diretoria

Art. 67 As deliberacoes do Plenario e da Diretoria siao
proferidas por meio de Resolugdes, Decisces e Acordaos.

§ 1° Resolugdo € o ato pelo qual sdo impostas ou esta
belecidas normas de carater geral.

§ 2° Decisdo € o ato pelo qual se delibera sobre maté
ria de ordem administrativa ou interpretativa em ambito restrito.

§ 32 Acordao € o ato que traduz decisao de julgamento
de processos eticos ou disciplinares.

Capitulo II
Da Presidéncia

Art. 68 As determinacoes da Presidencia sdao proferidas
mediante Portarias, Ordens de Servigo e Despachos.

§ 1° Portaria € o ato pelo qual o Presidente dispde so
bre matéria de ordem administrativa ou normativa.

§ 2?2 Ordem de Servigo € o ato pelo qual o Presidente
transmite ordens ou estabelece normas de carater interno.

§ 3° Despacho € o ato pelo qual o Presidente decide
quanto ao encaminhamento de um assunto.

§ 4° O Presidente, no exercicio de competéncia delega
da ou "ad referendum", podera manifestar-se também por meio de Re
solugoes ou Decisoes.

Capitulo III
Dos Conselheiros

Art. 69 Os Conselheiros, isoladamente ou como partici
pante de comissoes, manifestam-se, por escrito, em Pareceres- Con
clusivos e, verbalmente, pelo voto.

§ 19 Parecer-Conclusivo € o ato por meio do qual o Con
selheiro expressa a sua opinido acerca de um fato ou situagao, su
gerindo solugdes, apds evidenciar razdes que possam conduzir a a
provagao do ato.

§ 22 Voto € o ato pelo qual o Conselheiro manifesta a
sua opiniao acerca de um fato ou situagao sujeita diretamente a

seu veredicto.

Capitulo IV
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Capitulo IV
Da Consultoria Juridica

Art., 70 A Consultoria Juridica manifesta-se por meio de
Parecer-Juridico.

Paragrafo Gnico - Parecer Juridico & o ato pelo qual a
CONJUR atende a consulta, expondo a opiniao de um Consultor Jur{di
co fundamentado em razées de ordem doutrinaria ou legal.

Capitulo V
Dos Demais Orgaos

Art. 71 Os demais orgaos da estrutura do COFEN manifes
tam-se por Relatorio, Pareceres, Instrucoes de Servigo e Informa
goes.

§ 1° Relatorio € o ato por meio do qual o 6rgdo histo
ria fatos e argumentos e encaminha, a autoridade ou orgdo de con
sulta, as suas_conclusées, indicando as razoes de ordem doutriné
ria ou legal nas quais estejam elas fundamentadas.

§ 2° Parecer € o ato por meio do qual o orgao se pronun
cia sobre um assunto ou pontos controversos de uma questao, suge
rindo solugoes.

§ 3* Instrucgao de Servigo € o ato por meio do qual um
orgdo prescreve normas a serem obedecidas na pratica ou na = execu
gao de atos ou servicos.

§ 4° Informac3ao € o ato por meio do qual o orgao regis
tra, em processo ou documento, referéncia ou providéncia que te
nha tomado, ou presta esclarecimento a eles concernentes.

Capitulo VI
Da Qualidade, Numeracao e Divulgagao dos Atos

Art. 72 Os Pareceres-Conclusivos sao deliberativos, re
presentando votos, e os demais sao apenas instrutivos.

Art. 73 Os atos decorrentes de deliberagdes do Plenario
e da Diretoria sao assinados; conjuntamente, pelo Presidente e Pri
meiro Secretario.

Art. 74 As ResolugGes e Acordaos tém numeragao cronolé
gica infinita, precedida da sigla COFEN, seguida de hifen.

Art. 75 As Decisoes, Portarias, Ordens de Servigo, Pare



ceres-Juridicos e as Instrugoes de Servigo tém numeracao cronolagi
ca anual, por especie.

§ 1° As Decisces, Portarias e Ordens de Servigo tem a
numeragao respectiva precedida da sigla COFEN, seguida de hifen.

§ 2° Os Pareceres-Juridicos tém a sua numeragdo prece
dida da sigla CONJUR, seguida de hifen.

§ 3° As Instrugbes de Servigo tém a sua numeragao pre
cedida da sigla COFEN, seguida da sigla do orgao emitente, separa
das as duas siglas por uma barra transversal, sendo a segunda si
gla separada do numero por hifen.

Art. 76 As Resolugoes e os Acordaos siao divulgados no
Diario Oficial da Uniao.

Art. 77 As Decisoes e Portarias podem ser divulgadas
ou nao, na Imprensa Oficial da Unido e dos Estados ou Territorios,
a critério do orgao emitente.

Art. 78 Os editais ou outras manifestagoes escritas,re
vestidas de cunho oficial, cuja divulgacao seja feita em orgaos o
ficiais ou leigos, sao firmadas conjuntamente pelo Presidente e pe
lo Primeiro Secretario.

TITULO VI
DOS PROCESSOS

Art. 79 Os Processos que exigem o pronunciamento do
Plenario ou da Diretoria sdo encaminhados ou instruidos com o pro
nunciamento de um Relator ou Comissao Relatora designada pelo Pre
sidente,

Art. 80 O Conselheiro designado Relator podera decla
rar-se impedido por meio de declaragcao fundamentada com os respec
tivos motivos.

Paragrafo Unico - Aceito o impedimento, pelo Presidente,
o Conselheiro ndo podera participar da discussdo e votagdo da maté
ria ou julgamento do processo.

Art. 81 O Relator ou Comissdo Relatora & designado em
expediente do qual consta o prazo para a apresentacao do pronuncia
mento.,

§ 1° O prazo & estabelecido pelo Presidente, considera
da a complexidade da matéria e a urgéncia pretendida para a delibe
racao a ser tomada.

§ 2° A pedido justificado do Relator ou da Comissiao -

i
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Relatora, o prazo estabelecido inicialmente podera ser prorrogado,
a critério do Presidente.

Art. 82 O Presidente pode conceder vista de processo,na
oportunidade de seu julgamento, ao Conselheiro que a solicitar.

§ 1° A vista deferida a um Conselheiro sera considerada
coletiva, beneficiando, também, aos que se inscrevam, no ato, para
usufruir daquele recurso.

§ 2° O prazo de vista para cada Conselheiro & de oito
dias consecutivos, improrrogaveis, contados da data em que lhe for
entregue o processo.

§ 32 0 processo objeto de pedido de vista e automatica
mente considerado em regime de urgéncia para a apreciagOes na reu
niao seguinte. _

Art. 83 Verificado o extravio ou deterioragao do proces
so, € ele restaurado, no que couber, segundo as disposigoes do Cé
digo de Processo Penal sobre a matéria.

TTITULO VII
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 84 A proposta de Presidente ou da Diretoria que
deixar de ser votada em duas reunioes consecutivas, por falta de
"quorum'", ‘sera tida como aprovada.

Art. 85 Completam este Regimento, as Resolugoes e Deci
soes do COFEN, durante a respectiva vigeéncia.

Art, 86 Este Regimento podera ser alterado mediante pro
posta firmada por trés Conselheiros e aprovada pela maioria absolu
ta do Plenario.

Art. 87 Os casos omissos serao resolvidos pelo Presiden
te, "ad referendum" do Plenario, quando a ‘importancia e a urgéncia
obriguem a provideéencia.

Art. 88 Enquanto nao forem homologados pelo COFEN o Re
gimento Interno dos COREN's, observarao eles, no que couber,as dis
posicoes deste Regimento.




