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TITULO |

DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

CAPITULO |

Da Chefia de Gabinete

Art. 1°- A Chefia de Gabinete da Presidéncia do Coren-AP tem por finalidade
principal, assessorar a presidéncia deste Regional no desempenho das sua fungdes,
bem como fazer a intermediacéo entre as requisi¢cdes dos setores internos e 6rgaos
externos.
Art. 2°- Compete a Chefia de Gabinete da Presidéncia do Coren-AP:

I. Revisar e encaminhar os atos administrativos e normativos da Presidéncia;

Il. Controlar e acompanhar a tramitacdo da documentacéo e da correspondéncia, no
ambito do Gabinete;

lll. Controlar a agenda diaria da Diretoria;

IV. Coordenar as atividades administrativas do Gabinete;

V. Cuidar, junto com o Assessor Executivo da agenda de compromissos da
presidéncia e demais membros da Diretoria;

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

VIl.Realizar atendimento aos conselheiros do Regional e demais autoridades do
sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

VIIIl. Dar suporte e garantir o andamento das demandas da Diretoria do Coren-AP;
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IX. Coordenar a montagem das pautas da Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED,
Reunido Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenario- REP, e
Reunido Ordinaria de Plenario-ROP do Coren-AP;

X. Preparar documentos e correspondéncia que serdo deliberados e despachados
pela presidéncia;

XI. Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas do
Regional;

Art. 3° - A Chefia de Gabinete do Coren-AP é representada por um Cargo em
comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente subordinado a
Diretoria deste Regional, e possui a denominacgéao de Chefe(a) de Gabinete.
Art. 4° - As atribuicbes da Chefia de Gabinete do Coren-AP estdo diretamente
ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisbes este Regional devidamente
representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responséavel.
Art. 5° - Para trabalhar como Chefia de Gabinete do Coren-AP é necesséario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Chefia de
Gabinete da Presidéncia do Coren-AP:

I. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informética;

lll. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de administracéo;

SECAO 1

Do(a) Secretério(a) De Gabinete

Art. 6° - O(A) Secretario(a) de Gabinete do Coren-AP tem por finalidade principal

assessorar a Chefia de Gabinete em atividades administrativas, proceder
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encaminhamentos da Presidéncia e demais membros da diretoria de acordo com o
despacho e designacdes.
Art. 7°- Compete o(a) Secretério(a) de Gabinete do Coren-AP;

I. Manter-se informado e atualizado sobre assuntos legais, regulamentares e
normativos relacionados com as competéncias do(a) Secretario(a) de Gabinete e do
Coren-AP;

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

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

IV. Gerenciar e atualizar o Sistema de Tramitacdo de Documentos, digitacdo e controle
de numeracdo dos atos normativos, oficios, memorandos, portarias, decisfes,
resolucoes etc;

V. Encaminhar documentos ao Cofen e aos Conselhos Regionais de Enfermagem e a
outros 6érgaos;

VI. Controlar arquivo das atas da Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED, Reunido
Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenario- REP, e Reunido
Ordinaria de Plenario-ROP;

VII. Controlar e entregar portarias;
VIII. Publicar os atos oficiais da autarquia na imprensa oficial;

IX. Emitir as convocatérias de Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED, Reunido
Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenario- REP, e Reunido
Ordinaria de Plenario-ROP.

Art. 8° - O(A) Secretario(a) de Gabinete do Coren-AP é representado por um
responsavel que esta diretamente subordinado a Chefia de Gabinete, na auséncia
desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva.

Art. 9° - Para trabalhar como Secretario(a) de Gabinete do Coren-AP é necessario

que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura na funcao.
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Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos béasicos para trabalhar como
Secretéario(a) de Gabinete do Coren-AP:

I. Ensino médio completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informatica;

lll. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de Secretaria Executiva.

SECAO 1.1

Protocolo

Art. 10° — O Protocolo do Coren-AP tem por finalidade principal gerir o Protocolo do
Regional.
Art. 11 - Compete ao Protocolo do Coren-AP:
I. Protocolar e distribuir documentos no ambito do Coren-AP.
Il. Autuar processos.
lll. Efetuar juntada de processos.
IV. Desentranhar e desapensar pecas de processos.
V. Abrir e encerrar volumes de processos.
VI. Receber, arquivar documentos das areas do Coren-AP.
VII. Digitalizar e fotocopiar documentos, quando necessario.
VIII. Encaminhar documentos.
IX. Tramitar processos.
X. Receber e dar encaminhamentos a e-mails encaminhados para o Setor de
Protocolo do Coren-AP.
XI. Receber as demandas protocoladas no Regional,
XIl. Autuar 0s processos e encaminhar aos setores competentes, conforme
enderecamentos;
XIll. Autuar processos administrativos dos setores e realizar o controle da tramitagéo de

documentos.
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Art. 12 - O Protocolo do Coren-AP € representado por um responsavel que esta
diretamente subordinado (a) a Chefia de Gabinete, na auséncia desta, ficara
subordinada a Assessoria Executiva.
Art. 13 - Para trabalhar no Protocolo do Coren-AP é necessario que o individuo
atenda a todos os requisitos basicos para a investidura na funcao.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar no Protocolo
do Coren-AP:

I. Ensino médio completo reconhecido pelo MEC;

[l. Conhecimento em informatica;

SECAO 2

Do(a) Secretério(a) De Plenaria

Art. 14 - O (A) Secretario (a) de Plenaria do Coren-AP tem por finalidade principal
auxiliar a Plenéaria do Regional nas atividades administrativas e secretariado.
Art. 15- Compete o (a) Secretario (a) de Plenaria do Coren-AP:

I.Manter atualizados cadastros de nomes, enderecos e telefones dos Conselheiros do
Coren-AP e dos Conselhos Regionais de Enfermagem.

Il. Verificar junto o(a) Secretario(a) de Gabinete se foi encaminhado a convocatéria
aos Conselheiros Regionais.

lll. Receber fisicamente e no Sistema de Tramitagdo de Documentos os documentos e
0s Processos Administrativos (PAD-s) para a Reunido Extraordinaria de Diretoria-
RED, Reunido Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenario-
REP, e Reunido Ordinaria de Plenério-ROP.

IV. Fornecer os numeros de Pareceres de Conselheiros e/ou nimero de Memorandos

aos Conselheiros.
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V. Receber os Pareceres de Conselheiros Federais e realizar a devida autuacdo nos
PAD-s.

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

VII. Triar, analisar e classificar os documentos e os PAD-s encaminhados para Reunido
Extraordinaria de Diretoria-RED, Reunido Ordindria de Diretoria-ROD, Reunido
Extraordinaria de Plenéario- REP, e Reunido Ordinéaria de Plenario-ROP.

VIII. Solicitar junto a Chefia de Gabinete os atos despachados pela Presidéncia ad
referendum da Diretoria e ad referendum do Plenario para pautar.

IX. Elaborar a pauta da Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED, Reunido Ordinéria de
Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenéario- REP, e Reunido Ordinaria de
Plenario-ROP.

X. Encaminhar a pauta para aprovacao do (a) Secretario (a).

XI. Encaminhar a pauta para aprovacgao do (a) Presidente.

Xll. Encaminhar a pauta aprovada para os Conselheiros no prazo de 72h de
antecedéncia da reunido.

Xlll.Digitalizar os documentos que serdo apreciados na Reunido Extraordinaria de
Diretoria-RED, Reunido Ordinéaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinéria de
Plenario- REP, e Reunido Ordinaria de Plenario-ROP.

XIV. Alimentar o Sistema de Tramitacdo de Documentos para acesso dos Conselheiros.

XV. Solicitar materiais junto ao Almoxarifado para atender a Reunido Extraordinaria de
Diretoria-RED, Reunido Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinéria de
Plenario- REP, e Reunido Ordinaria de Plenario-ROP.

XVI. Montar pastas para os participantes da Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED,
Reunido Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenéario- REP, e
Reunido Ordinéria de Plenéario-ROP.

XVII. Organizar o ambiente onde ocorrera a Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED,
Reunido Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenario- REP, e

Reunido Ordinéria de Plenario-ROP.
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XVIII. Solicitar apoio de um técnico de informética para a Reunido Extraordinaria de
Diretoria-RED, Reunido Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de
Plenario- REP, e Reunido Ordinaria de Plenario-ROP.

XIX. Elaborar despachos.

XX. Elaborar memorando para encaminhar ao Tesoureiro para autorizacdo do
pagamento dos jetons.

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

XXII. Auxiliar na redacdo das atas de Reunido Extraordinaria de Diretoria-RED, Reuni&o
Ordinaria de Diretoria-ROD, Reunido Extraordinaria de Plenario- REP, e Reunido
Ordinaria de Plenario-ROP.

Art. 16 - O(A) Secretario(a) de Plenaria do Coren-AP € representado por um
responsavel que esta diretamente subordinado a Chefia de Gabinete, na auséncia
desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva.
Art. 17 - Para trabalhar como Secretario(a) de Plenaria do Coren-AP € necessario
que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura na funcao.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bésicos para trabalhar como
Secretério (a) de Plenaria do Coren-AP:

I. Ensino médio completo reconhecido pelo MEC;

Il. Conhecimento em informética;

lll. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na atividades de Secretaria Executiva.

CAPITULO Il

Da Assessoria Executiva — Assex

Art. 18 - A Assessoria Executiva do Coren-AP tem por finalidade principal auxiliar a
Diretoria do Coren-AP nas atividades administrativas e secretariado do Regional
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Art. 19 - Compete a Assessoria Executiva do Coren-AP:

I. Controlar a triagem de documentos e correspondéncia, efetuando despacho quando
da sua competéncia;

[I. Alimentar planilha de controle de documentos e PADs;

lll. Atender demandas da Presidéncia, Assessores, Conselheiros Regionais e demais
Colaboradores do Coren-AP e Cofen;

IV. Autorizar a emisséo de passagens e diarias, quando for delegado pela Presidéncia;

V. Auxiliar a Chefia de Gabinete em suas demandas com o objetivo de dar maior
fluidez aos PADs para despacho na Presidéncia;

VI. Auxiliar a Presidéncia em reunifes, coordenando as atividades relacionadas a
estrutura e demais atendimentos;

VII. Auxiliar no preenchimento de requisicdes de diarias e relatérios de viagens dos
conselheiros, assessores e colaboradores;

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

IX. Despachar com a Presidéncia os Oficios e memorandos solicitando diarias e/ou
passagens e outros assuntos;

X. Digitar despacho e outros documentos;

Xl. Gerenciar a agenda de atendimentos de reunides internas e externas da
Presidéncia e tudo que as envolve: comunicagcdo as partes, material para reunides,
articular para a impressa, providéncia para portarias, passagens e diarias e, se
necessario, reserva de hotel, translado, motorista, etc.;

XIl. Manter atualizados cadastros das instituicbes, de autoridades e entidades de
classes, locais e Regionais;

XIIl. Organizar arquivos e documentos;
XIV. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao;

XV. Planejar, coordenar, organizar e avaliar eventos e acdes estratégicas, conforme

deliberado pela presidente;
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XVI. Interagir com outras entidades governamentais, sob determinacdo da Presidéncia,
para tratar de assuntos especificos e prioritarios para a Autarquia;
XVII. Recepcionar visitantes e organizar atendimentos;
XVIII. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas;
XIX. Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao;
Art. 20 - A Assessoria Executiva do Coren-AP é representada por um Cargo em
comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente subordinado a
Diretoria deste Regional, e possui a denominacéo de Assessor(a) Executivo.
Art. 21 - As atribuicdes da Assessoria Executiva do Coren-AP estdo diretamente
ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisbes este Regional devidamente
representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
Art. 22 - Para trabalhar na Assessoria Executiva do Coren-AP é necessario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na
Assessoria Executiva do Coren-AP:
I. Diploma de nivel superior com reconhecido pelo MEC;
Il. Conhecimento em informatica;

lll. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de atuacao.

CAPITULO Il

Da Assessoria De Comunicacéo e Eventos — Ascome

Art. 23 - A Assessoria de Comunicacdo e Eventos do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal planejar, dirigir e
organizar os assuntos atinentes a comunicacao e eventos realizados pelo Regional.

Art. 24 - Compete a Assessoria Comunicagdo e Eventos do Coren-AP:
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I. Gerenciar e atualizar as publicacGes nas redes sociais do Regional;

Il. Responder as demandas externas conforme a finalidade de sua fungéo;

lll. Fazer os encaminhamentos para os setores do Regional;

IV. Atender as demandas jornalisticas de veiculos de comunicacdo: impressos
radiofénicos, audiovisuais e digitais;

V. Pesquisar em meio de comunicacédo variada noticias que tenham relacdo direta com
o sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, a enfermagem ou a area da
saude;

VI. Elaborar e editar matérias para os meios oficiais do Regional;

VII. Cobertura Jornalistica de eventos internos e externos realizados pelo Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem ou a ele relacionados;

VIII. Assessorar a Diretoria do Coren-AP, Conselheiros e demais representantes da
Autarquia em entrevistas e situacado de exposi¢cao midiatica;

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

X. Realizar contatos com as equipes de Comunicagdo do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem, com busca e selecao de temas de interesse editorial do
sistema, incluindo a edicdo e adequacdo dos materiais ao padrédo adotados pelo
Cofen;

XI. Supervisionar as redes sociais e respostas diarias aos comentarios;

XII. Buscar e selecionar cursos e eventos a serem divulgados no Portal Coren-AP;
XIll. Acompanhar temas de interesse da enfermagem na midia;
XIV. Realizar a comunicacdo interna, incluindo atualizacdo de murais e publicacdes
intranet;
XV. Realizar a cobertura fotogréafica de eventos;
XVI. Realizar a criagéo gréfica e editorias de pequeno porte;
XVII. Contatar e supervisionar a execucao de servicos de publicidade e demais servigos
de comunicacéo que venham a ser contratados;

XVIII. Apoiar administrativamente as atividades acima descritas;
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XIX. Dar publicidade aos atos do Coren-AP, dentro dos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade e transparéncia, atendendo aos dispositivos
constitucionais e a Lei de Acesso a Informacao;

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

XXI. Referendar e treinar os Porta-vozes que falam em nome do Coren-AP, para
estarem preparados para representar a instituicao e para enfrentar qualquer situagao
de risco e crise;

Art. 25 - A Assessoria Comunicacao e Eventos do Coren-AP é representada por um
Cargo em comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente
subordinado a Diretoria deste Regional, e possui a denominacdo de Assessor(a)
Comunicagéao e Eventos.
Art. 26 - As atribuicdes da Assessoria Comunicacdo e Eventos do Coren-AP estédo
diretamente ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisbes este Regional
devidamente representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
Art. 27 - Para trabalhar na Assessoria Comunicacdo e Eventos do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar na
Assessoria de Comunicacgéo e Eventos do Coren-AP:

I. Diploma de nivel superior com formacdo em jornalismo, relagbes publicas ou
congéneres, reconhecido pelo MEC;

Il. Registro em Conselho de Classe competente se houver;

lll. Conhecimento em informatica;

IV. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de atuacao.
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CAPITULO IV

Da Assessoria De Planejamento

Art. 28 - A Assessoria de Planejamento do Coren-AP tem por finalidade principal
prestar assessoramento técnico a projetos, planejamentos e ac¢des junto a Diretoria
e Departamentos do 6rgéo.
Art. 29 - Compete a Assessoria de Planejamento do Coren-AP:

I. Prestar assessoramento técnico a Presidéncia e ao Plenario nos diversos servicos e
projetos no ambito da administracéo do Coren-AP.

Il. Emitir pareceres técnicos sobre convénios em geral.

lll. Assessorar os servicos do Regional na elaboracdo de termos de referencia e/ou
projetos basicos.

IV. Participar na elaboracdo da prestacdo de contas ao Tribunal de Contas da Uniéao
(TCU).

V. Suprir a documentacdo necessaria dos projetos quando necessario;

VI. Auxiliar no acompanhamento quando da realizacdo de projetos elaborados via
Plano de Trabalho Especial Cofen (PLATEC) no Coren-AP e também de outros
projetos realizados via termo de parceria e/ou patrocinio.

VII. Emitir relatorio trimestral relacionado a sua area de atuacao.

Art. 30 - A Assessoria de Planejamento do Coren-AP é representada por um Cargo
em comissao ou por um empregado publico que esta diretamente subordinado a
Diretoria deste Regional, e possui a denominacgao de Assessor(a) de Planejamento.

Art. 31 - As atribuicbes da Assessoria de Planejamento do Coren-AP estao
diretamente ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisbes este Regional

devidamente representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
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Art. 32 - Para trabalhar na Assessoria de Planejamento do Coren-AP € necessario
que o individuo atenda a todos 0s requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar na
Assessoria de Planejamento do Coren-AP:

I. Diploma de nivel superior com reconhecido pelo MEC;

Il. Conhecimento em informatica;

lll. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de atuacao.

CAPITULO V

Da Comissao Permanente De Licitacao

Art. 33 - A Comissdo Permanente de Licitacdo do Coren-AP tem por finalidade
principal receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos
as licitagbes e ao cadastramento de licitantes deste Regional.
Art. 34 - Compete a Comissdo Permanente de Licitacdo do Coren-AP:
I. Definir modalidade licitatéria mais adequada para cada um dos processos de
aguisicao de materiais ou prestacéo de servicos;
Il. Confeccionar Editais e Minutas de Contratos para diversas modalidades licitatérias;
lll. Elaborar check-list dos processos a ser enviada a Unidade de Contratos e
Convénios;
IV. Providenciar publicacdo de aviso de licitacdo (no site do Coren, jornal de grande
circulacao e imprensa nacional);
V. Conduzir sessdes publicas (julgar habilitacdo/técnica/preco);
VI. Quando pregao conduzir a sessado até a fase de adjudicacdo no site do comprasnet;

VII. Controlar processos licitatorios por meio de planilhas;
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VIII. Manter atualizada a area de licitagdo no site do Coren-AP, divulgando os editais,

atas, respostas a pedidos de esclarecimentos e impugnacoes;

IX. Adjudicar/homologar o resultado das licitacdes;

X. Emitir parecer técnico dos recursos quando houver;

Xl. Confeccionar check-list final.
Art. 35 - A Comissdo Permanente de Licitacdo do Coren-AP n&o possui subdivisdes
em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo trés membros,
sendo pelo menos 2 (dois) deles servidores qualificados pertencentes ao quadro
permanentes do érgao.
Art. 36 - A Comissdo Permanente de Licitacdo do Coren-AP sera composta por
um(a) Presidente e dois membros que esté diretamente subordinado & Presidéncia
deste Regional na auséncia desta ficard subordinada a quem exercer a funcéo de
Presidente interino.
Art. 37 - A Comissao Permanente de Licitacdo do Coren-AP é ocupado(a) por um
empregado Publico e possui a denominacdo de Presidente Permanente de
Licitacéo.
Art. 38 - Para trabalhar na Comissdo Permanente de Licitacdo do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Comissao
Permanente de Licitacdo do Coren-AP:

I. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informética;

lll. Ter qualificacdo e experiéncia de 6 (seis) meses na aérea de administracao publica
e em licitacao;
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SECAO 1

Do Pregoeiro

Art. 39 - O Pregoeiro do Coren-AP tem por finalidade principal conduzir o pregao, de
forma eletronico.
Art. 40 - Compete ao Pregoeiro do Coren-AP:

I. Conduzir a sessao publica;

Il. Receber, examinar e decidir as impugnacdes e os pedidos de esclarecimentos ao
edital e aos anexos, além de poder requisitar subsidios formais aos responsaveis
pela elaboracdo desses documentos;

lll. Verificar a conformidade da proposta em relacdo aos requisitos estabelecidos no
edital;

IV. Coordenar a sessao publica e o envio de lances;
V. Verificar e julgar as condi¢des de habilitag&o;
VI. Sanear erros ou falhas que n&o alterem a substancia das propostas, dos
documentos de habilitacdo e sua validade juridica;
VII. Receber, examinar e decidir os recursos e encaminha-los a autoridade competente
guando mantiver sua decisao;
VIII. Indicar o vencedor do certame,;
IX. Adjudicar o objeto, quando ndo houver recurso;

X. Conduzir os trabalhos da equipe de apoio;

XIl. Encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade competente e propor a

sua homologacéo.
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Paragrafo unico. O pregoeiro podera solicitar manifestacéo técnica da assessoria
juridica ou de outros setores do 6rgdo ou da entidade, a fim de subsidiar sua
decisao.
Art. 41 - O Pregoeiro Coren-AP devera pertencer ao quadro funcional do Regional.
Art. 42 - O Pregoeiro Coren-AP ficara diretamente subordinado a Presidéncia deste
Regional na auséncia desta ficara subordinada a quem exercer a funcdo de
Presidente interino.
Art. 43 - Para trabalhar na funcdo de Pregoeiro do Coren-AP é necessario que 0
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar com
Pregoeiro do Coren-AP:

I. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informatica;

lll.Ter qualificac@o e experiéncia de 6 (seis) meses na aérea de administracdo publica
e em licitagéo.

SECAO 1.1

Dos Membros da Equipe de Apoio

Art. 44 - Os membros da Equipe de Apoio do Pregoeiro do Coren-AP tem por
finalidade principal Auxiliar o pregdo, de forma eletrénico.
Art. 45 - Compete a Equipe de Apoio do Coren-AP:

I. Auxiliar o pregoeiro nas etapas do processo licitatério.
Art. 46 - os membros da equipe de apoio serdo, em sua maioria, funcionarios
ocupantes de cargo efetivos, preferencialmente pertencentes ao quadro
permanentes do Regional.
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Art. 47 - Para trabalhar na funcdo de equipe de apoio € necessario que 0S
individuos atendam a todos os requisitos basicos para a investidura na funcéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar como equipe
de apoio do Coren-AP:

I. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informatica;

lll. Ter qualificacdo e experiéncia de 6 (seis) meses na aérea de administracéo publica
e em licitacao.

CAPITULO VI

Da Ouvidoria

Art. 48 - A Ouvidoria do Coren-AP tem por finalidade principal manter a Diretoria
informada quanto as acdes mensais realizadas na Ouvidoria; Receber as denuncias
protocoladas no Regional, fornecendo esclarecimentos a qualquer pessoa que
procura o Conselho para efetuar denuncia, dando o retorno ao denunciante.
Art. 49 - Compete a Ouvidoria do Coren-AP:
I. Contribuir para melhoria do Desempenho e da imagem do Coren-AP;
Il. Facilitar ao usuario dos servicos prestados a acesso as informacoes;
[ll. Viabilizar o bom relacionamento do usuério do servico com o Coren-AP;
IV. Proporciona maior transparéncia das acées do Coren-AP;
V. Contribuir para o aperfeicoamento das normas e procedimentos do Coren-AP;
VI. Incentivar a participacao popular na moderniza¢ao dos processos do Coren-AP.
Art. 50 - A Ouvidoria do Coren-AP é representada por um Cargo em comissao ou
por um empregado publico que estd diretamente subordinado a Diretoria deste
Regional, e possui a denominacgao de Ouvidor(a).
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Art. 51 - As atribuicdes da Ouvidoria do Coren-AP estdo diretamente ligadas as
Assessorias, Departamentos e DivisOes este Regional devidamente representada
por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
Art. 52 - Para trabalhar na Ouvidoria do Coren-AP é necessario que o individuo
atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Ouvidoria
do Coren-AP:

I. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informatica;

lll. Ter qualificacé@o e experiéncia de 6 (seis) meses na aérea de ouvidoria;

CAPITULO VII

Da Procuradoria Geral

Art. 53 - A Procuradoria do Coren-AP tem por finalidade principal representar o
orgao na esfera judicial.
Paragrafo unico — A Procuradoria Geral é representada pelo Procurador-Geral.
Art. 54 - Compete a Procuradoria do Coren-AP:
I. Prestar assessoramento juridico a Comissdao Permanente de Licitacao;
Il. Exercer o controle interno da legalidade dos atos da administracao;
lll. Zelar pelo interesse publico;
IV. Emitir Parecer de natureza juridica, nos assuntos submetidos a seu exame pela
Presidéncia;
V. Emitir Minuta de Deciséao;

VI. Emitir Notificacéo Juridica,;
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VII. Prestar esclarecimentos ao Profissional de Enfermagem, quando o assunto for
relacionado ao exercicio da profissao;

VIII. Identificar omissdes na legislacao pertinente e sua adaptabilidade a este regimento,
bem como, examinar matéria sujeita a interpretacdes diversas ou que se regule por
dispositivos conflitantes;

Art. 55 - A Procuradoria do Coren-AP é representada por um (a) Cargo em comissao
ou por um empregado publico que estd diretamente subordinado a Diretoria, na
auséncia desta fica subordinado a Assessoria Executiva.
Art. 56 - As atribuicbes da Procuradoria do Coren-AP estdo diretamente ligadas as
Comissbes, Grupos de trabalhos, Departamentos e Divisdes deste Regional
devidamente representada por uma
Art. 57 - A Procuradoria do Coren-AP é ocupado por um Advogado(a) e possui a
denominacéo de Procurador(a).
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na
Procuradoria do Coren-AP:

I. Bacharel em Direto, com diploma reconhecido pelo MEC,;

. Inscricdo na OAB-AP;

lll. Ter experiéncia de 6 (seis) meses na area de administracao publica.

SECAO 1

Da Assessoria Juridica

Art. 58 - A Assessoria Juridica do Coren-AP tem por finalidade principal auxiliar a
procuradoria prestar assessoramento Juridico a Diretoria, exercer o controle interno
da legalidade dos atos da administracdo deste Regional.
Art. 59 - Compete a Assessoria Juridica do Coren-AP:

I. Auxiliar o Departamento de Gestao do Exercicio Profissional;

Il. Auxiliar a Divisdo de Cobranca e Divida Ativa;
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1. Auxiliar a Comiss&o de Instru¢do de Processo Etico e Disciplinar da profissao;

IV. Auxiliar a grupos técnicos/trabalho;

V. Emitir Parecer de natureza juridica nos assuntos submetidos a seu exame pela
Presidéncia;

VI. Emitir Minuta de Deciséo;

VII. Emitir Notificag&o;

VIII. Prestar esclarecimentos aos Profissionais de Enfermagem, quando o assunto for
relacionado ao exercicio da profissao;
Art. 60 - A Assessoria Juridica do Coren-AP é representada por um (a) Cargo em
comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente subordinado a
Diretoria deste Regional, ha auséncia desta, ficara subordinada a Procuradoria Geral
do Coren-AP.
Art. 61 - As atribuicbes da Assessoria Juridica do Coren-AP estdo diretamente
ligadas a Procuradoria, as Comissdes, Grupos de trabalhos, Departamentos e
DivisBes deste Regional devidamente representada por uma chefia ou responséavel.
Art. 62 - A Assessoria Juridica do Coren-AP é ocupada por um Advogado(a) e
possui a denominacao de Assessor(a) Juridico(a).
Art. 63 - Para trabalhar na Assessoria Juridica do Coren-AP é necessario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar na
Assessoria Juridica do Coren-AP:
I. Bacharel em Direto, com diploma reconhecido pelo MEC,;
Il. Inscricdo na OAB-AP;
lll. Ter experiéncia de 6 (seis) meses na area de administracéo publica.
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CAPITULO VIII

Da Controladoria Geral

Art. 64 - A Controladoria Geral do Coren-AP constitui-se em o6Orgdo de
assessoramento técnico da Diretoria/Presidéncia, visando acompanhar e controlar
as atividades administrativas, orcamentario-financeira, contabil e patrimonial, sob os
aspectos da legalidade, publicidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia do Coren/AP.

Art. 65 - Compete a Controladoria Geral do Coren-AP:

I. Zelar pelo interesse publico;

Il. Orientar todas as areas da instituicho em questdes relacionadas com a
controladoria, visando garantir que as decisdes e procedimentos adotados estejam
em conformidade com a legislacéo vigente;

lll. Atuar de forma profissional ética, obedecendo aos principios da legalidade, da
moralidade, da impessoalidade, da publicidade, da economicidade e da eficiéncia;
IV. Organizar as prestacdes de contas do ordenador de despesa e apoiar 0 controle

externo no exercicio da sua misséo constitucional;

V. 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 Orcamento Anual, contribuindo para o cumprimento das metas
previstas;

VI. Aprovar, no seu ambito, o Plano Anual de Atividades de Auditorias, em consonéancia
com as diretrizes, normas e padrbes estabelecidos para a auditoria do servi¢co

publico, para submisséo da analise e deliberacéo superior;
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VII. Auxiliar e avaliar a proposta orcamentaria, suas reformulacdes, bem como a
abertura de créditos adicionais, especiais ou suplementares, para exames da
Diretoria e aprovacao do Plenario;
VIII. Avaliar os resultados de programas e acdes da Diretoria, quanto a economicidade,
eficacia e eficiéncia da gestao;
IX. Emitir pareceres técnicos em matérias de sua competéncia;
Art. 66 - A Controladoria Geral do Coren-AP é representada por um (a) Cargo em
comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente subordinado a
Diretoria deste Regional, na auséncia desta, na auséncia desta fica subordinado a
Assessoria Executiva.
Art. 67 - As atribuicdes da Controladoria Geral do Coren-AP estdo diretamente
ligadas aos Departamentos e Divisdes deste Regional devidamente representada
por uma chefia ou responsavel.
Art. 68 - A Controladoria Geral do Coren-AP é ocupada por um(a) Contador(a) ou
por um(a) Advogado(a) e possui a denominacao de Controlador(a) Geral.
Art. 69 - Para trabalhar na Controladoria Geral do Coren-AP € necessario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na
Controladoria Geral do Coren-AP:

I.Bacharel em Contabilidade ou em Direito com diploma reconhecido pelo MEC;

1. Inscricdo no Orgéo de Classe;

lll. Conhecimento em informatica;

IV. Ter conhecimento de 6 (seis) meses em contabilidade publica.
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SECAO 1

Da Auditoria Interna

Art. 70 - A Auditoria Interna do Coren-AP tem por finalidade principal auxiliar a
Controladoria Geral do Coren-AP.
Art. 71 - Compete a Auditoria Interna do Coren-AP:

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

Il. 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 adequacdo as exigéncias legais e metas
estabelecidas.

lll. Executar o programa de auditoria interna e apoiar o controle externo no exercicio da
sua misséo constitucional.

IV. Coordenar e executar o programa de auditoria interna.

V. Elaborar o Plano Anual de Atividade de Auditoria, encaminhando-a ao Controlador-
Geral para analise e aprovacao.

VI. Realizar auditoria nas unidades funcionais do Conselho Regional de Enfermagem
do Amapd, quando solicitada, visando a comprovar a legalidade ou irregularidades,
indicando, quando for o caso, as medidas a serem adotadas para corrigir as falhas
encontradas.

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

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

provenientes de conveénios.
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IX. Emitir o relatorio das atividades na unidade auditada e sobre a prestacédo de contas
anuais.

X. Realizar auditorias, inspe¢fes, monitoramentos e levantamentos nos sistemas,
administrativo, contabil, financeiro, operacional e patrimonial no Coren-AP, mediante
determinacao da autoridade maxima daquele, com vistas a verificar a legalidade, a
legitimidade, a eficiéncia e a eficidcia dos atos de gestdo dos responsaveis pela
execucao or¢camentario-financeira e patrimonial.
Art. 72 - A Auditoria Interna do Coren-AP é representada por um (a) Cargo em
comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente subordinado a
Diretoria deste Regional, auséncia desta fica subordinado a Controladoria Geral.
Art. 73 - As atribui¢gdes da Auditoria Interna do Coren-AP estéo diretamente ligadas
aos Departamentos e Divisdes deste Regional devidamente representada por uma
chefia ou responsavel.
Art. 74 - A Auditoria Interna do Coren-AP é ocupada por um(a) Contador(a) ou por
um(a) Advogado(a) e possui a denominacao de Auditor(a) Interno.
Art. 75 - Para trabalhar na Auditoria Interna do Coren-AP é necesséario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Auditoria
Interna do Coren-AP:

I. Bacharel em Contabilidade ou em Direito com diploma reconhecido pelo MEC;
1. Inscricdo no Orgéo de Classe;
lll. Conhecimento em informatica;

IV. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de atuacao.
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CAPITULO XIV

Da Assessoria Técnica e Logistica

Art. 76 - A Assessoria Técnica e Logistica do Coren-AP tem por finalidade principal
prestar orientacdes técnicas de servigos e projetos no ambito do Regional.
Art. 77 - Compete a Assessoria Técnica e Logistica do Coren-AP:

I. Realizar pesquisas e estudos para deteccao de problemas da area de atuacao a fim
de propor solugdes alternativas.

Il. Analisar processos/documentos e elaborar informacdes, pareceres, oficios,
regulamentos, portarias e outros atos oficiais necessarios para decisdo de
autoridade competente.

lll. Manter-se atualizado quanto ao conhecimento das legislacbes da area de atuacao.
Planejar e desenvolver treinamentos, sistemas, palestras e outros eventos sobre sua
especializacdo, organizar, planejar e executar parte dos processos de mobilidade,
fluxo de produtos e servigos de uma empresa.

IV. Esta envolvido com boa parte das movimentacdes de materiais, equipamentos e
insumos.

V. Assessorar superior imediato na area de sua atuacao.

Art. 78 - A Assessoria Técnica e Logistica do Coren-AP é representada por um
Cargo em comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente
subordinado a Diretoria deste Regional, e possui a denominacdo de Assessor(a)
Técnico e Logistica.

Art. 79 - As atribuicdes da Assessoria Técnica e Logistica do Coren-AP estédo
diretamente ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisbes este Regional

devidamente representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
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Art. 80 - Para trabalhar na Assessoria Técnhica e Logistica do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar na
Assessoria Técnica e Logistica do Coren-AP:

I. Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

Il. Conhecimento em informética;

lll. Ter conhecimento de 6 (seis) meses na aérea de atuacao.

TITULO 9

DAS INSTANCIAS DE EXECUCAO E APOIO

CAPITULO |

Dos Departamentos e Divisdes

Art. 81 - Os Departamentos séo 6rgao vinculados diretamente a Diretoria do Coren-
AP, podendo ser Coordenadas por Conselheiros, Assessor(a) ou empregado (a) de
carreira que tem como competéncia especifica.

Art. 82 - As Divisfes estdo vinculados diretamente aos Departamentos do Coren-

AP, podendo ter como chefia um assessor(a) ou empregado de carreira.

Avenida Duque de Caxias n? 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: gabinete@coren-ap.gov.br


http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/

*
* Kk

N Coren® "

%Wé Conselho Regional de Enfermagem do Amapa
%&—l/l;;apdv e ﬁwpé‘o‘vma

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional
(LEI 5.905/73)

SECAO 1

Departamento de Apoio Administrativo — DAA

Art. 83 - O Departamento de Apoio Administrativo do Coren-AP tem por finalidade
principal coordenar os trabalhos nas seguintes divisoes:
I.Diviséo de Gestdo de Pessoas — DGP
Il.Diviséo de Patriménio e Almoxarifado — DPA
a)- Documentacao Arquivo e Memaria

lll.Divis&o de Transporte — DT
Paragrafo Unico. As divisées e unidades do Departamento de Apoio Administrativo
tem estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um funcionario (a).
Art. 84 - Compete ao Departamento de Apoio Administrativo do Coren-AP:

I. Planejar, coordenar e gerenciar as equipes ligadas ao DAA;

Il. Planejar, coordenar e gerenciar o andamento dos processos internos junto as
chefias dos Departamentos funcionais do Coren-AP;

lll. Planejar, coordenar e gerenciar as atividades de higiene, seguranca, patriménio,
compra de materiais em geral;

IV. Planejar, coordenar e gerenciar as atividades referentes a preparacdo do
pagamento de pessoal e dos encargos sociais;

V. Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a comunicacéo
administrativa, administracdo de material e patrimonio, transporte, servicos gerais,
assim como efetuar a programacdo orcamentaria das despesas com material de
consumo, equipamento e matéria permanente de usos geral;

VI. Planejar a pesquisa de clima organizacional do Regional;

VII. Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos;
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VIII. Propor a Diretoria do Coren-AP o remanejamento de pessoal para melhoria dos
servigos;
IX. Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposi¢cdes pertinentes & area.
X. Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas do
Regional;
Art. 85 - O Departamento de Apoio Administrativo do Coren-AP é representada por
um Cargo em comissdo ou por um empregado publico que esta diretamente
subordinado a Diretoria deste Regional, e possui a denominacdo de Chefe do
Departamento de Apoio Administrativo.
Art. 86 - As atribuicbes do Departamento de Apoio Administrativo do Coren-AP
estdo diretamente ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisdes este Regional
devidamente representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
Art. 87 - Para trabalhar no DAA do Coren-AP é necessario que o individuo atenda a
todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bésicos para trabalhar no
Departamento de Apoio Administrativo do Coren-AP:
I.Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;
Il.Conhecimento em informatica;

lIl.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na aérea de administracdo publica;

SECAO 1.1

Divisdo de Gestdo de Pessoas — DGP

Art. 88 - A Divisdo de Gestédo de Pessoas do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal coordenar, acompanhar e gerir as
atividades da area de gestao de pessoas do Regional.

Art. 89 - Compete a Divisdo de Gestédo de Pessoas do Coren-AP:

I.Gerenciar o fluxo admissional e demissional do Coren-AP;
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Il.Gerenciar os recursos humanos do Coren-AP, no tocante a registro de jornada de
trabalho, férias e folha de pagamento;

lll.Operacionalizar as solicitagdes de treinamentos externos de acordo com O0sS
normativos do Coren-AP;

IV.Controlar e acompanhar a realizacdo dos Atestados de Saude Ocupacional e das
normas de Medicina e Seguranca do Trabalho;

V.Sugerir, mediante estudo sistematizado ou por demanda dos normativos de
Medicina e seguranca do Trabalho, a relotacdo de empregados publicos;

VI.Executar as aclGes de ingresso de novos colaboradores como recolhimento de
documentacdo, preparacdo das declaracdes, encaminhamentos para exame
médico, assinatura de contratos, cadastros pertinentes, no que tange a area de
Recursos Humanos;

VIl.Operacionalizar sistema de ponto eletrébnico e/ou manual, cadastro, alteracées de
funcionarios e o Banco de Horas conforme Acordo Coletivo de Trabalho (ACT) e
normativos internos;

VIIl.Organizar e operacionalizar a Pesquisa de Clima Organizacional;

IX.Coordenar Programa de Estagio;

X.Operacionalizar o Processo de Avaliacdo de Desempenho;

Xl.Operacionalizar a manutencdo do Plano de Cargos e Salarios do Coren-AP;

XIl.Gerir os contratos da area;

Xlll.Identificar e informar as instancias superiores as necessidades da Unidade de
Recursos Humanos;

XIV.Emitir documentos relativos a Unidade de Recursos Humanos no que tange a
Prestacéo de Contas Anual;

XV.Propor a edicdo de instrucfes, normas e procedimentos pertinentes a melhoria dos
processos relativos a Unidade de Recursos Humanos;

XVI.Acompanhar o processo de aprovagdo do Acordo Coletivo de Trabalho e

proporcionar sua implantacédo no que se refere a Unidade de Recursos Humanos.
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Art. 90 - A Divisdo de Gestdo de Pessoas do Coren-AP nao possui subdivisbes em
sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um funcionério (a).
Art. 91- A Divisdo de Gestdo de Pessoas do Coren-AP e representado por uma
chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento Administrativo deste
Regional, na auséncia desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva e Chefia de
Gabinete.
Art. 92 - A Divisdo de Gestdo de Pessoas do Coren-AP € ocupado por um
funcionario e possui a denominacao de chefe da Divisdo de Gestdo de Pessoas.
Art. 93 - Para trabalhar na Divisdo de Gestédo de Pessoas do Coren-AP é necessario
que o individuo atenda a todos o0s requisitos basicos para a investidura na funcao.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divisdo de
Gestéo de Pessoas o do Coren-AP:

I.Ensino superior completo na area de Gestdo de Recursos Humanos reconhecido
pelo MEC;

Il.Conhecimento em informética béasica;

lIl.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na aérea de Gestdo de Relagbes Humanas;

SECAO 1.2

Divisao de Patriménio e Almoxarifado — DPA

Art. 94 - A Divisdo de Patrimbnio e Almoxarifado do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal coordenar e
executar as atividades referentes ao Patrimonio, material de consumo e permanente
a ser utilizado no Coren-AP.
Art. 95 - Compete a Divisado de Patrimonio e Almoxarifado do Coren-AP:

I.Realizar o controle do patriménio do Conselho (bens moveis e iméveis), bem como

registrar os bens que vierem a ser adquiridos ou doados ao Regional,
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Il.Coordenar e controlar as atividades de todo o patriménio do Coren-AP, controlando
sua distribuicdo e zelando por sua conservacgao;
lll.Coordenar, controlar e executar as atividades de aquisicdo, manutencao, alienacéo,
doacédo, permuta e outros que envolvam controle patrimonial;
IV.Manter atualizado a relacdo de todos os bens patrimoniais do Coren-AP, zelando
para que o controle esteja sempre alinhado com a localiza¢do do bem fisico;
V.Emitir e distribuir os termos de responsabilidade de uso de bens patrimoniais;
VI.Coordenar, controlar e executar as atividades de transferéncia interna dos bens;
VIl.Encaminhar mensalmente, ou quando solicitado, informacfes e relatorios ao
Departamento Contabil Financeiro, acerca do controle de bens patrimoniais;
VIIl.LEncaminhar semestralmente, ou quando solicitado, para Presidéncia, relat6rio
circunstanciado da situacéo dos bens patrimoniais do Coren-AP;
IX.Manter organizado o depésito de armazenamento de bens patrimoniais néo
utilizados;
X.Analisar processos emitir relatorios acerca de sua area;
XI.LAcompanhar o planejamento estratégico fazendo preposi¢cdes pertinentes a sua
area;
XlIl.Acompanhar os seguros dos bens moveis e imdveis da autarquia;
Xlll.LAcompanhar a conformidade das regras patrimoniais aplicaveis aos bens da
autarquia;
XIV.Acompanhar e auxiliar os trabalhos das Comissdes de Inventario;
XV.Receber as requisicdes de material permanente;
XVI.Notificar ou solicitar providéncias que visem preservar a seguranca e a conservagao
dos bens existentes na area de ocorréncia,;
XVIl.Acompanhar entrada e saida de bens da autarquia;
XVIll.Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a material de consumo e

permanente a ser utilizado no Coren-AP;
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XIX.Coordenar, controlar e executar a aquisicdo de materiais para ressuprimento dos
itens disponiveis no estoque do Almoxarifado, conforme necessario, zelando pelo
principio da continuidade da prestacéo de servicos;

XX.Receber os bens de consumo e material permanente que ingressarem no Coren-AP;

XXI.Receber as solicitacbes de materiais dos empregados publicos, atendendo a
demanda

XXII.Realizar controle de consumo questionando as é&reas responsaveis quanto as
solicitacdes que fujam ao padrdo de consumo da unidade;

XXIIl.Controlar a validade dos materiais sob sua responsabilidade para que estes sejam
aproveitados, sempre que possivel, integralmente;

XXIV.Fornecer informacdes, relatérios de consumo, previsbes de gastos e demais
documentos necessarios a tomada de decisfes que envolva sua area;

XXV.Emitir mensalmente os relatérios contdbeis, encaminhar ao Departamento Contabil
Financeiro;

XXVI.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo.
Art. 96 - A Divisdo de Patriménio e Almoxarifado do Coren-AP n&o possui
subdivisbes em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um
funcionéario (a).
Art. 97 - A Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado do Coren-AP e representado por
uma chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento Administrativo deste
Regional, na auséncia desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva e Chefia de
Gabinete.
Art. 98 - A Divisao de Patriménio e Almoxarifado do Coren-AP é ocupado por um
funcionario e possui a denominacdo de chefe da Divisdo de Patriménio e
Almoxarifado.
Art. 99 - Para trabalhar na Divisdo de Patrimbénio e Almoxarifado do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura

na funcéo.
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Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar no DPA do
Coren-AP:

I.Ensino médio completo reconhecido pelo MEC,;

Il.Conhecimento em informatica;

[ll.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area.

SECAO 1.2.1

Documentacdo Arguivo e Memaria

Art. 100 - Documentacdo Arquivo e Memodria do Conselho Regional de Enfermagem
do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal planejar, coordenar, gerir, reunir,
custodiar e orientar o Arquivo Geral no recebimento e preservacdo da
documentacdo do Coren-AP, zelada pela memoéria documental e pelo fluxo
documental do Regional.
Art. 101 - Compete a Documentacéo Arquivo e Memaria do Coren-AP:
I.Gerir os documentos permanentes do Conselho (livro, revistas, periédicos, trabalhos
cientificos);
Il.Providenciar copias necessarias e mediante solicitago;
lll.Planejar, coordenar, gerir, reunir, custodiar, e orientar o Arquivo no recebimento e
preservacdo dos documentos de valor intermedidrio e permanente dos
departamentos do Conselho, definidos na Tabela de Temporalidade de Documentos
(TTD), as referéncias documentais Uteis a pesquisa na area da enfermagem;
IV.Estabelecer uma politica de gestdo e preservacao do acervo arquivistico do Coren-
AP;
V.Orientar a disponibilizagdo do seu acervo e as referéncias coletadas aos usuarios
definidos como seu publico-alvo (empregados publicos, conselheiros regionais e

profissionais de enfermagem);
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VI.Planejar e orientar a politica de Preservacdo da memoaria institucional;

VIl.Coordenar e planejar as atividades anuais a serem executadas pelo Arquivo,
Memoria,

VIIl.Orientar o Arquivo e Memdéria para organizacdo dos acervos arquivisticos e
tridimensional dos acervos bibliograficos, conforme a s normas de cada area;

IX.Orientar o Arquivo e Memoéria para o recolhimento dos documentos de guarda
permanente para pesquisa e informacéo;

X.Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP e para outros
conselhos Regionais de Enfermagem, quando necesséarios, nhas atividades
referentes a sua area;

Art. 102 - Documentacdo Arquivo e Memaria do Coren-AP ndo possui subdivisdes
em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um funcionario
(a).
Art. 103 - Documentacéo Arquivo e Memoria do Coren-AP e representado por um(a)
Responsavel que esta diretamente subordinado a Divisdo de Patrimbnio e
Almoxarifado deste Regional, na auséncia desta, ficara subordinada ao
Departamento de Apoio Administrativo.
Art. 104 - Para trabalhar no Documentacdo Arquivo e Memoéria do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
na atividade.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar na
Documentacao Arquivo e Memoria do Coren-AP:

I.Ensino superior completo reconhecido pelo MEC na area de competéncia,;

[l.Conhecimento em informética.
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SECAO 1.3

Divisao de Transporte — DT

Art. 105 - A Divisao de Transporte do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa
— Coren-AP tem por finalidade principal coordenar e executar as atividades
referentes aos transportes do Coren-AP.
Art. 106 - Compete a Divisdo de Transporte do Coren-AP:

I.Verificar semanalmente a frota de veiculos e fazer relatérios caso haja algum dano;

Il.LAcompanhar planilha de rotina do motorista;

lll.Realizar o controle de entrada e saida dos veiculos do Conselho, realizar o controle
de entrega das notificacdes, intimac¢des e demais documentos encaminhados pelo
Gabinete da Presidéncia;
Art. 107 - A Divisdo de Transporte do Coren-AP nao possui subdivisbes em sua
estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um funcionério (a).
Art. 108 - A Divisdo de Transporte do Coren-AP e representado por uma chefia que
estd diretamente subordinado ao Departamento Administrativo deste Regional, na
auséncia desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva e Chefia de Gabinete.
Art. 109 - A Divisdo de Transporte do Coren-AP é ocupado por um funcionéario e
possui a denominacao de chefe da Divisdo de Transporte.
Art. 110 - Para trabalhar na Divisdo de Transporte do Coren-AP € necessario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura na funcéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divisdo de
Transporte do Coren-AP:

I.Ensino médio completo reconhecido pelo MEC;
Il.Conhecimento em informatica;

[ll.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area.
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SECAO 2

Departamento de Tecnologia da Informacéo — DTI

Art. 111 - O Departamento de Tecnologia da Informacdo do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal planejar, coordenar,
controlar e executar atividades referentes a sistema e infraestrutura de tecnologia da
informacéo do Regional.
Art. 112 - Compete ao Departamento da Tecnologia de Informacéo do Coren-AP:
I.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades do Departamento, alinhando-
as com a presidéncia e as unidades de: planejamento tecnoldgico e
desenvolvimento de sistema.
Il.Assessorar a Presidéncia do Coren-AP na tomada de decisdo quanto a definicao de
politicas de Tecnologia da Informacéo.

lll.Propor a formulacdo de estratégias de tecnologia da informacdo alinhadas as
estratégias institucionais.

IV.Propor a destinacdo de recursos orcamentarios adequados para realizacdo das
estratégias de TIC.

V.Planejar, coordenar, controlar e executar os servicos da area de TIC.

VI.Desenvolver e implementar politicas e diretrizes que traduzam as melhores praticas
existentes e ou disponiveis no mercado, visando a otimizacdo dos servigos e
utilizacao dos recursos sob sua responsabilidade.

VIl.Planejar, coordenar, controlar e executar a implantacdo do Plano Diretor de
Tecnologia da Informacdo (PDTI) do Coren-AP, observando cronogramas,
prioridades e orcamentos aprovados.

VIII.Propor planos de investimentos visando atualizag&o tecnologica.
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IX.Prover o Coren-AP de sistemas e recursos de TIC necessarios a execu¢ao da sua
missao e visao de futuro.
X.Cumprir e fazer cumprir as decisdes oriundas da Divisdo de Infraestrutura de
Tecnologia da Informacao do Coren-AP.
XI.Realizar treinamento e capacitacdo para as unidades funcionais do Coren-AP e
demais colaboradores, quando necessario, nas atividades referentes a sua area.
Art. 113 - O Departamento de Tecnologia da Informacdo do Coren-AP possui
unidades em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um
funcionario.
Paragrafo Unico — Entende-se como Divisoes:
I.Divisédo de Planejamento e Tecnologia - DPT;
Il.Diviséo de Desenvolvimento de Sistema - DDS.
Art. 114 - O Departamento de Tecnologia da Informacdo do Coren-AP é
representada por um Cargo em comissao ou por um empregado publico que esta
diretamente subordinado a Diretoria deste Regional, na auséncia desta, ficara
subordinada a Assessoria de Tecnologia e Logistica e possui a denominacdo de
Chefe do Departamento de Tecnologia da Informacéo.
Art. 115 - As atribuicdes do Departamento de Tecnologia da Informacédo do Coren-
AP estdo diretamente ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisdes este
Regional devidamente representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
Art. 116 - Para trabalhar no Departamento de Tecnologia da Informac&o do Coren-
AP é necessario que o individuo atenda a todos 0s requisitos basicos para a
investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar no
Departamento de Tecnologia da Informacao do Coren-AP:
I.Ensino superior completo na &rea de Tecnologia da Informacdo reconhecido pelo
MEC;

[I.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na aérea.
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SECAO 2.1

Divisao de Planejamento e Tecnologia — DPT

Art. 117 - A Divisdo de Planejamento e Tecnologia do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal controlar e executar
0s servicos relacionados ao Planejamento de rede, servigos essenciais de apoio a
usuario e por definir responsabilidades para o planejamento, execucdo, manutengao
e administracdo da infraestrutura fisica e logica dos computadores e periféricos e
demais ativos de Tecnologia da informagao do Regional.

Art. 118 - Compete a Divisdo de Planejamento e Tecnologia do Coren-AP:

| - Propor solu¢gdes de Tecnologia e Informacdo compativeis com as necessidades
atuais e futuras do Coren-AP e assegurar o correto funcionamento destas solucgées,
dentro dos niveis de servico estabelecidos.

Il - Coordenar a implantacéao de solugcdes de Tecnologia e Informacéo no Coren-AP.
lll - Responséavel por planejar, coordenar, controlar e executar atividades referentes
a assisténcia a sistemas e infraestrutura de Tecnologia e Informacdo do Regional.

IV - 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.

V - Propor a formulacdo de politicas, diretrizes, normas e procedimentos que
orientem e disciplinem a utilizacdo da DTI no Coren-AP.

VI - Planejar, organizar, gerenciar os servicos da area de DTI.

VII - Propor planos de investimentos visando a modernizagéo tecnologica do Coren-
AP.
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VIII - Gerir a infraestrutura de equipamentos de Tecnologia e Informacédo, sistemas
corporativos e sistemas de utilizacdo pelos usuérios do Coren-AP.

IX - Responder pela manutencdo da infraestrutura da rede, equipamentos e
periféricos.

X - Apoiar atividades de natureza técnica, relacionadas a execucao de tarefas que
envolvam suporte técnico para operagdes na Infraestrutura de rede do Coren-AP.

XI - Atuar junto aos usuérios finais na prestacdo de suporte técnico e na resolucéo
de problemas que coloquem em risco a infraestrutura tecnolégica do Coren-AP.

XII - Conservar e preservar as informacoes geradas pelos sistemas de informacdes.
XIII - Auxiliar na celebragéo, execucado e acompanhamento de contratos, convénios,
acordos de cooperagdo ou instrumentos congéneres que envolvam Tecnologia e
Informacao.

XIV - Realizar treinamento para as unidades funcionais do Coren-AP e para 0s
colaboradores do Regional, quando necessério, nas atividades referentes a sua
area.

Art. 119 - A Divisdao de Planejamento e Tecnologia do Coren-AP n&o possui
subdivisbes em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um
funcionario.

Art. 120 - A Divisdo de Planejamento e Tecnologia do Coren-AP é representado por
uma chefia que ficard subordinado(a) ao Departamento de Tecnologia da
Informacado, na auséncia deste, fica subordinado(a) a Assessoria de Tecnologia e
Logistica.

Art. 121 - A Divisao de Planejamento e Tecnologia do Coren-AP é ocupado por um
funcionario e possui a denominacdo de chefe da Divisdo de Planejamento e
Tecnologia.

Art. 122 - Para trabalhar na Divisdo de Planejamento e Tecnologia do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura

na funcéo.
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Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divisdo de
Planejamento e Tecnologia do Coren-AP:

I.LEnsino superior completo na area de Tecndlogo em Redes de Computadores
reconhecido pelo MEC,;

[I.Ter experiéncia de 6 (seis) meses na aérea.

SECAO 2.2

Divisao de Desenvolvimento de Sistemas — DDS

Art. 123 - A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal controlar e executar
processo completo de analise, desenvolvimento e manutencdo de solugbes de
sistemas de informagédo do Regional.

Art. 124 - Compete a Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas do Coren-AP:

I.Controlar, implantar e analisar solu¢cdes de Sistemas de Informacdo alinhadas as
necessidades de negocio atuais e futuras do Regional e as necessidades técnicas
de modelagem, padronizacao, integridade de dados e componentes corporativos e
aderéncia a Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas estabelecida.

Il.Gerenciar e executar 0 processo produtivo completo de software para
desenvolvimento de pequenas solugbes sistémicas, internalizar e customizar
pequenas, médias e grandes solucdes sistémicas.

lll.Promover o processo de integracdo corporativa das solucdes sistémicas adotadas
no Sistema Cofen Conselhos Regionais.

IV.Gerenciar, acompanhar, inspecionar e fiscalizar processos internos e externos de
Desenvolvimento de Sistemas de Informacgéo, prezando pela verificacdo e validacao
da solucédo sistémica, controlando e assegurando a uniformizacdo das solucdes

sistémicas de acordo com o padréo corporativo adotado.
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V.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 padréo para
operacionalizar o processo produtivo de software, aplicando o0s conhecimentos
técnicos e utilizando o ferramental e tecnologias estabelecidos.

VI.Estabelecer politicas, diretrizes e requisitos de qualidade de software aceitaveis para
as solugbes sistémicas do Coren-AP, assim como critérios para implantacao,
afericdo e utilizacdo de boas praticas quanto a medicéo e avaliacdo da qualidade de
software e do processo de desenvolvimento de sistemas.

VIl.Auxiliar o planejamento, elaboragdo do termo de referéncia e gestdo contratual
relacionado a processos de sistemas de informacdo que o Coren-AP necessite.

VIIl.Auxiliar na execucdo e acompanhamento de contratos, convénios, acordos de
cooperacao ou instrumentos congéneres firmados pelo Coren-AP, relacionados a
processos de sistemas de informagéo.

IX.Realizar treinamento para as unidades Funcionais do Coren-AP e para
Colaboradores, quando necesséario, nas atividades referentes a sua area.

Art. 125 - A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas do Coren-AP ndo possui
subdivisbes em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um
funcionario (a).

Art. 126 - A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas do Coren-AP é representado
por uma chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento de Tecnologia
da Informacdo deste Regional, na auséncia desta, ficard subordinada a Assessoria
de Tecnologia e Logistica.

Art. 127 - A Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas do Coren-AP é ocupado por
um funcionario e possui a denominacao de chefe da Divisdo de Desenvolvimento de
Sistemas.

Art. 128 - Para trabalhar na Divisdo de Desenvolvimento de Sistemas do Coren-AP
€ necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura

na fungéo.

Avenida Duque de Caxias n? 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: gabinete@coren-ap.gov.br


http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/

*
* Kk

N Coren® -

%Wé Conselho Regional de Enfermagem do Amapa
%&—l/l;;apdv e ﬁwpé‘o‘vma

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional
(LEI 5.905/73)

Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divisdo de
Desenvolvimento de Sistemas do Coren-AP:

I.Ensino superior completo na area de Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de
Sistemas reconhecido pelo MEC,;

[I.Ter experiéncia de 6 (seis) meses na aérea de administracdo publica;

SECAO 3

Departamento Contabil Financeiro — DCF

Art. 129 - O Departamento Contabil Financeiro do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal planejar, coordenar,
controlar e executar as atividades pertinentes aos controles financeiros e
orgamentéarios do Regional.
Art. 130 - Compete ao Departamento Contabil Financeiro do Coren-AP:
I.Planejar, coordenar e gerenciar as divisbes hierarquicamente ligadas ao
Departamento;
ll.Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a execucdo e orientacdo financeira do
Coren-AP;
lll.Planejar, coordenar, acompanhar e gerir a guarda e movimentacéao de valores;
IV.Acompanhar a contabilizacdo das receitas e das despesas;
V.Gerir 0 processo de elaboracéo do Orgamento;
VI.Gerir o controle da execugéao do orcamento;
VII.Emitir balancetes de receita e de despesas mensais;
VIIl.Gerir a execucgao dos pagamentos realizados pelo Coren-AP;
IX.Controlar a receita do Coren-AP;

X.Responsabilizar-se pelo equilibrio financeiro do Coren-AP;
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XlI.Controlar a elaboracdo e emissdo de relatérios da gestdo financeira para fins de
tomada de decisbes pela Presidéncia,
Xll.Assessorar a Presidéncia em assuntos econdmico-financeira;
XIII.Gerir e acompanhar os saldos financeiros das contas bancarias do Coren-AP;
XIV.Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas do
Regional;
Art. 131 - O Departamento Contébil Financeiro do Coren-AP possui divisdes em sua
estrutura organizacional e deve ser dirigida por no minimo um funcionario.
Paragrafo Unico — Entende-se como divisées:
[.Divisédo de Contabilidade e Finangas - DCFin;
Il.Divisédo de Cobranca e Divida Ativa - DCDA.
lll.Diviséo de Contratos e Convénios — DCC.
Art. 132 - O Departamento Contabil Financeiro do Coren-AP € representada por um
Cargo em comissdo ou por um empregado publico que estd diretamente
subordinado a Diretoria deste Regional, e possui a denominacdo de Chefe do
Departamento Contabil Financeiro.
Art. 133 - As atribuicbes do Departamento Contabil Financeiro do Coren-AP estéo
diretamente ligadas as Assessorias, Departamentos e Divisbes este Regional
devidamente representada por um(a) Assessor(a), chefia ou responsavel.
Art. 134 - Para trabalhar no Departamento Contébil Financeiro do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar no
Departamento Contabil Financeiro do Coren-AP:
I.Bacharel em Ciéncias Contabil com diploma reconhecido pelo MEC,;
Il.Inscric&o no Orgéo de Classe;
lll.Conhecimento em informatica;

IV.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de contabilidade publica.

Avenida Duque de Caxias n? 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: gabinete@coren-ap.gov.br


http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/

*
* Kk

N Coren® "

%Wé Conselho Regional de Enfermagem do Amapa
%&—l/l;;apdv e ﬁwpé‘o‘vma

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional
(LEI 5.905/73)

SECAO 3.1

Divisao de Contabilidade e Finangas — DCFin

Art. 135 - A Divisdo de Contabilidade e Financas do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal analisar e emitir
parecer e relatérios em processos de pagamentos e prestacdo de contas e emitir
balancos do Regional.
Art. 136 - Compete a Divisao de Contabilidade e Finangas do Coren-AP:
[.Analisar e emitir parecer e relatérios de processo de pagamento da autarquia e
prestacdo de contas;
Il.Analisar, revisar e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e
controle internos;
lll.Registar os fatos contabeis e controlar o volume das previsbes da receita, das
limitagcOes da despesa e dos compromissos assumidos a sua conta;
IV.Monitorar a execucao orcamentaria e da movimentacao financeira;
V.Acompanhar a composicao patrimonial,
VI.Monitorar os custos do Coren-AP com base nas informacdes pré-estabelecidas;
VIl.Monitorar a andlise e a interpretacdo dos resultados econémicos e financeiros;
VIll.Controlar a organizacdo periddica de balancetes e quadros demonstrativos da
gestdo em seus aspectos orcamentario, financeiro e patrimonial,
IX.Controlar a organizacdo anual dos balancos gerais e demonstrativos da gestéo
deverd fazer parte da prestacao de conta anual;
X.Realizar a gestao fiscal da autarquia;
XI.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacgao;
XIl.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de
responsabilidade de sua area;
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Xlll.Fazer baixa de pagamentos realizados;
XIV.Emitir relatorio referente as atividades;
XV.Controlar e verificar as requisi¢cdes de diérias, auxilios e relatérios de viagem;
XVI.Calcular o valor das requisicdes de diarias e auxilios ja autorizados;
XVII.Abrir e atualizar processo Econémico-financeiro (PEF);
XVIIl.Auxiliar no controle de fluxo e prazos dos PEF-s;
XIX.Solicitar e controlar a devolucao de diarias;
XX.Planejar, coordenar e gerir o orcamento Coren-AP
XXl.Verificar saldo antes emitir nota de pré-empenho;
XXII.Emitir empenhos;
XXIll.Classificar as despesas de acordo com planejamento do orgamento;
XXIV.Proceder, quando necessario, a anulacéo parcial ou total do empenho;
XXV.Fazer baixa dos pagamentos realizados;
XXVI.Controlar os saldos orcamentarios;
XXVII.Realizar, quando necessarios, as reformulacées orgcamentarias;
XXVIIl.Efetuar registro de despesas processadas em “restos a pagar”.
Art. 137 - A Divisdo de Contabilidade e Financas do Coren-AP e representado por
uma chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento Contabil Financeiro,
na auséncia desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva e Chefia de Gabinete.
Art. 138 - A Divisdo de Contabilidade e Financas do Coren-AP é ocupado por um
funcionério e possui a denominacao de chefe da Diviséo.
Art. 139 - Para trabalhar na Divisdo de Contabilidade e Financas do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
na funcéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divis&o de
Contabilidade e Finangas o do Coren-AP:
I.Bacharel em Ciéncias Contabil com diploma reconhecido pelo MEC,;
Il.Inscrigéo no Orgéo de Classe;

[1l.Conhecimento de informética;
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IV.Ter conhecimento de 6 (seis) meses na area de contabilidade publica.

SECAO 3.2

Diviséo de Cobranca e Divida Ativa — DCDA

Art. 140 - A Divisdo de Cobranca e Divida Ativa do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal fazer Cobranca
referente as anuidades em atraso dos profissionais registrados neste Regional,
buscando assim amenizar alta inadimpléncia dos profissionais de enfermagem.

Art. 141 - Compete a Divisdo de Cobranca e Divida Ativa do Coren-AP:

I.Atender, orientar e padronizar as acfes de Cobranca dos créditos referentes as
anuidades e as multas do Coren-AP, reduzindo o indice de inadimpléncia,
estimulando o pagamento espontaneo de débito, criando a préatica de Cobranca
sistematica, arrecadacdo e da otimizacdo dos recursos.

Il.Notificar os profissionais que estdo com inadimplentes com suas anuidades.

[1I.Abrir processos de inscricdo de divida ativa para os profissionais inadimplentes;
IV.Produzir termo de divida ativa para os profissionais que ndo obedecerem ao
chamado das notificagdes.
V.V - Produzir certiddes de divida ativa para os profissionais que ndo obedecerem ao
chamado das notificacdes.
VI.Firmar acordos de parcelamentos junto ao profissional, através de termos de
reconhecimento de débito.
VII.Produzir e emitir boletos bancérios referentes ao parcelamento e anuidades que
estiverem em atraso;
VIIl.Acompanhar pagamentos referentes ao acordo firmados com os profissionais de
enfermagem, caso nao haja registro de pagamento no sistema INCORP e nem copia

do comprovante de pagamento em seu prontuario o mesmo devera ser notificado;
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IX.Auxiliar a Assessoria juridica em tudo que for a respeito de divida ativa;

X.Informar as demais unidades funcionais deste regional quando for necesséria, a
situacéo financeira dos profissionais;

XI.Esclarecer e orientar profissionais sobre sua situacéo financeira neste regional.
Art. 142 - A Divisdo de Cobranca e Divida Ativa do COREN-AP e representada por
uma chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento Contébil Financeiro
deste Regional, na auséncia desta, ficara subordinada & Assessoria Executiva e
Chefia de Gabinete.
Art. 143 - A Divisdo de Cobranca e Divida Ativa do COREN-AP é ocupada por um
funcionario (a) e possui a denominacao de chefe da Divisao.
Art. 144 - Para trabalhar na Divisdo de Cobranca e Divida Ativa do COREN-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
na funcéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divis&o de
Cobranca e Divida Ativa do COREN-AP:

I.Ensino médio completo reconhecido pelo MEC;

[l.Conhecimento em informatica.

SECA0 3.3

Divisdo de Contratos e Convénios — DCC

Art. 145 - A Divisdo de Contratos e Convénios do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa — Coren-AP tem por finalidade principal coordenar,
controlar, gerir e executar os contratos e convénios deste Regional.
Art. 146 - Compete a Divisdo de Contratos e Convénios do Coren-AP:

I.Monitorar os contratos do Coren, alertando os gestores de seu vencimento.

[I.Auxiliar na definicdo e especificacdo dos produtos e servigos a serem contratados.
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lll.Elaborar um cadastro de fornecedores.
IV.Verificar a regularidade dos fornecedores de produtos e servicos, através das
Certid@es necessérias ao andamento das contratacdes.
V.Propor ajustes nos processos de compras e contratagdes.
VI.Prestar informacfes e assisténcia a Presidéncia, Comissdo Permanente de
Licitagbes (CPL).
VII.Gerir os contratos da autarquia.
VIIl.Orientar o solicitante quanto a emissao de justificativas para subsidiar a compra ou
contratacao.
IX.Colaborar com o planejamento, organizacdo e formalizacdo dos processos de
compras e contratagdes.
X.Atender aos empregados publicos, conselheiros e colaboradores no que lhe for a
Elaborar minuta de contrato de patrocinio.
XI.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua area de atuacao.
Xll.Certificar documentos quando necesséarios e encaminhando os contratos em tempo
h&bil, para realizacdo dos procedimentos necessarios;
Xlll.Gerenciar 0s contratos e convénios existentes na Autarquia;
Art. 147 - A Divisdo de Contratos e Convénios do Coren-AP e representado por uma
chefia que esté diretamente subordinado ao Departamento Contabil Financeiro deste
Regional, na auséncia desta, ficard subordinada & Assessoria Executiva e Chefia de
Gabinete.
Art. 148 - A Divisdo de Contratos e Convénios do Coren-AP é ocupado por um
funcionario e possui a denominacao de chefe da Divisao de Contratos e Convénios.
Art. 149 - Para trabalhar na A Divisdo de Contratos e Convénios do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
na fungéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divisdo de
Contratos e Convénios do Coren-AP:

I.Ensino médio completo reconhecido pelo MEC;

Avenida Duque de Caxias n? 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: gabinete@coren-ap.gov.br


http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/

*
* Kk

N Coren® "

%Wé Conselho Regional de Enfermagem do Amapa
%&—l/l;;apdv e ﬁwpé‘o‘vma

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional
(LEI 5.905/73)

[I.Conhecimento em informatica.

SECAO 4

Departamento De Gestdo Do Exercicio Profissional — DGEP

Art. 150 - O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do Conselho
Regional de Enfermagem do Amapa — COREN-AP tem por finalidade principal
planejar, organizar, supervisionar e coordenar os trabalhos nas DivisGes de Registro
e Cadastro, Divisdo de Fiscalizac&o e Divisdo de Processo Etico-disciplinar.
Art. 151 - Compete ao Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do Coren-
AP:
l.- Dirigir, planejar, supervisionar, coordenar e promover a gestdo estratégica das
Divisdes relacionadas com Departamento;
Il.- Participar na elaboracdo do orcamento do Departamento, dentro dos parametros
determinado pelo Cofen;
lll.Planejar e atuar em estratégias do Departamento, atuando em conjunto e/ou
assessorado pelas unidades que compdem o Departamento;
IV.Acompanhar anualmente seminarios e demais eventos do sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem pertinentes ao departamento;
V.Emitir relatério anual de suas atividades;
VI.Coordenar e gerenciar a tramitagcdo dos processos Administrativos (PAD-s) que
tenham relacdo com as atividades do Departamento;
VII.Propor medidas de aperfeicoamento dos recursos humanos Ilotados no
Departamento;

VIIl.Propor e acompanhar os indicadores de desempenho pertinentes ao Departamento;
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IX.Acompanhar o planejamento estratégico fazendo proposicdes pertinentes ao
Departamento;
X.Emitir Certidbes e pareceres técnicos com a anuéncia da Presidéncia;
XI.Encaminhar a Presidéncia os pareceres técnicos elaborados pelas comissoes,
grupos técnicos/trabalho para homologacao, quando pertinentes ao departamento;
Xll.Executar as acdes necesséarias ao levantamento de pareceres técnicos aprovados
pelo Cofen e pelos Conselhos Regionais para a efetiva e permanente classificagéo,
organizacdo e visibilidade a comunidade profissional e a gestdo do Cofen e
Conselhos Regionais;

XIIl.Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas do
Regional;

XIV.Acompanhar anualmente, o seminario Nacional de Fiscalizacdo (SENAFIS) e demais
eventos, conforme solicitacdo da Presidéncia do Coren-AP.

XV.Realizar reunifes periddicas com as divisdes e unidades para alinhar processo de
trabalho.

XVI.Realizar a revisdo a cada biénio das normas, rotinas e protocolos operacionais
padrao das divisdes sob sua supervisao.
Art. 152 - O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do COREN-AP
possui divisdes e unidades em sua estrutura organizacional e deve ser dirigida por
no minimo um funcionario.
Paragrafo Unico — Entende-se como Divisdes:

I.Divisdo de Registro e Cadastro;
[I.Divisdo de Fiscalizacéo;
l1l.Divisdo de Processo Etico;
1.1 - Comissé&o de Instrucéo de Processo Etico;
IV.Divisédo de Grupos Técnicos/Trabalho;

IV.I - Grupos Técnicos/Trabalho.
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Art. 153 - O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do COREN-AP é
representado por uma chefia que esta diretamente subordinado & Diretoria deste
Regional.
Art. 154 - O Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do COREN-AP é
ocupado por um funcionario e possui a denominacao de chefe do Departamento.
Art. 155 - Para trabalhar no Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do
COREN-AP ¢é necessério que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para
a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos bdasicos para trabalhar no
Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional do COREN-AP:

I.Bacharel em Enfermagem com diploma reconhecido pelo MEC;

l.Inscricdo no Orgéo de Classe;

[1l.Conhecimento em informatica;

SECAO 4.1

Divisao De Registro E Cadastro - DRC

Art. 156 - A Divisdo de Registro e Cadastro do Conselho Regional de Enfermagem
do Amapa — COREN-AP tem por finalidade principal realizar inscricdo principal e
secundaria, transferéncia, reinscricdo, renovacdo e emissao de 2° via de carteira,
inscricdo remida, registro de especializacdo, cancelamentos e suspensdo da
inscricdo, emissdo de certidbes dos profissionais que vierem requerer estes
procedimentos, realizar trabalho junto as instituicdes de ensino proporcionando
maior aproximagéo do Coren-AP com os futuros profissionais de enfermagem, como
também, com os formadores dos mesmos.

Art. 157 - Compete a Divisdo de Registro e Cadastro do Coren-AP:
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I.Executar as acdes necessarias ao cumprimento das diretrizes e politicas da Gestéo
na area de registro e cadastro dos profissionais de enfermagem, Instituicdes de
Saude, Estabelecimentos de Ensino e Formagéo Profissional de Enfermagem e
demais empresas no Sistema Cofen-Conselhos Regionais;

[l.Solicitar e acompanhar o processamento da geracdo do numero de registro de
titulos;

lll.Receber e Emitir ART (Anotacdo de Responsabilidade Técnica/ CRT — Certiddo de
Responsabilidade Técnica);

IV.Realizar o registro e cadastro dos profissionais no sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem;

V.Realizar o cancelamento do registro profissional;

VI.Realizar a reativacao do registro profissional cancelado;

VIl.Monitorar o banco de dados de registros de titulos seja em meio fisico ou meio
digital;

VIIl.Organizar e encaminhar ao Cofen para destruicdo de Carteiras de Identidade
Profissional (CIP) inutilizadas;

IX.Gerenciar o processo de emissao das CIP-s;

X.Cadastrar as unidades de ensino que ministram cursos de nivel técnico, superior,
especializacdo técnica, pds-graduacdo lato sensu, pds-graduacao stricto sensu e
técnico verificando previamente os atos de credenciamento, autorizacdo e
reconhecimento dos cursos;

XlI.Realizar o cadastro de especialistas no sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

Xll.Realizar o cadastro de mestres no sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

Xlll.Realizar o cadastro de doutores no sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem;

XIV.Elaborar cronograma de atividades anual;

XV.Emitir relatério trimestral de suas atividades;
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Art. 158 — A Divisdo de Registro e Cadastro do Coren-AP possui uma estrutura
organizacional e deve ser dirigida por no minimo um funcionario.
Paragrafo Unico — Entende-se como estrutura organizacional:
| — Atendimento.
Art. 159 - A Divisdo de Registro e Cadastro do Coren-AP € representada por uma
chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional, na auséncia desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva e Chefia
de Gabinete.
Art. 160 - A Divisdo de Registro e Cadastro do Coren-AP é ocupado por um
funcionario e possui a denominacao de chefe da Diviséo.
Art. 161 - Para trabalhar na Divisdo de Registro e Cadastro do Coren-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
na funcéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divis&o de
Registro e Cadastro do COREN-AP:

I.Ensino médio completo reconhecido pelo MEC,;

[l.Conhecimento em informatica.

SECAO 4.1.1

Atendimento

Art. 162 - Atendimento do Conselho Regional de Enfermagem do Amapa — COREN-
AP tem por finalidade principal realizar o atendimento do profissional de
enfermagem.

Art. 163 - Compete ao Atendimento do Coren-AP:

I.Realizar o atendimento do profissional com destreza e compromisso;

Avenida Duque de Caxias n? 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: gabinete@coren-ap.gov.br


http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/

*
* Kk

N Coren® "

%Wé Conselho Regional de Enfermagem do Amapa
%&—l/l;;apdv e ﬁwpé‘o‘vma

Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional
(LEI 5.905/73)

Il.Realizar a verificacdo da situacéo inscricional e financeira de todo profissional que
for atendido;
[[I.Emitir certiddes ao profissional,
IV.Orientar o profissional sobre valor da anuidade e taxas e emolumentos, vigente;
V.Orientar o profissional sobre documentacdes necessarias para os diferentes tipos de
registro a serem solicitados;
VI.Realizar a abertura de requerimentos a pedido do profissional;
VIl.Realizar a captura biométrica, online ou off-line dos profissionais;
VIII.Emitir carteira de inscricdo profissional;
IX.Exercer outras atividades que lhe forem atribuidas na sua area de atuacéo;
Art. 164 - Para trabalhar no Atendimento do COREN-AP é necesséario que o
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar no
Atendimento do COREN-AP:
I.Ensino médio completo reconhecido pelo MEC;

[I.Conhecimento em informética.

SECAO 4.2

Divisado de Fiscalizacdo — DFis

Art. 165 - A Divisdo de Fiscalizacdo do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa — COREN-AP tem por finalidade principal coordenar, assessorar e executar
as atividades relacionadas com a fiscalizagcdo do exercicio ético-profissional da
Enfermagem de acordo com as deliberag6es da Lei do Exercicio Profissional, do
Cadigo de Etica, das Resolucdes e Decisdes das Plenarias do Cofen e Coren-AP e
da Diretoria do Regional.

Art. 166 - Compete a Divisdo de Fiscalizagdo do Coren-AP:
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I.Planejar as acOes de fiscalizacdo em conjunto com a equipe, respeitando a politica
de fiscalizac&o defendida pela gestao;

II.Organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar, capacitar, divulgar e
avaliar as atividades inerentes ao servico;

lll.Determinar a area geografica de atuacédo dos fiscais;

IV.Definir atribuicdes e implementar normas e rotinas de trabalho;

V.Estabelecer programas de acao, tendo por base o manual de fiscalizacéo;

VI.Avaliar, aprovar e supervisionar o cronograma de trabalho dos fiscais, utilizando
recursos estatisticos para monitoramento do desempenho, face as metas
planejadas;

VIl.Providenciar a apuracdo de denuncias e adotar as condutas pertinentes, de
competéncia da Divisdo de Fiscalizacéo , para sanar as irregularidades.

VIll.Realizar periodicamente reuniées com os fiscais para analise, avaliagcdo e execucao
dos planos de acdo estabelecidos e os relatérios de inspecdo, objetivando a
correcao de possiveis falhas e devidas orientacdes;

IX.Elaborar e encaminhar a diretoria relatério das atividades desenvolvidas pela Divisdo
de Fiscalizacao , conforme cronograma de trabalho;

X.Atender quando necessario ao publico de modo geral, bem como aos profissionais
convocados ou outros que necessitem de orientacdo referente as normatiza¢gées do
exercicio da enfermagem;

Xl.Integrar comissdes quando designado pelo presidente do Conselho Regional;

Xll.Atender as solicitacbes das diversas instituicbes de saude, ensino e outras que
requeiram orientagfes e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizacao;

XIIl.Ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas na Divisdo de
Fiscalizacéao;

XIV.Propor, programar, promover e executar eventos de carater esclarecedor sobre as
legislacdes e outros dispositivos legais que norteiam a Enfermagem;

XV. Opinar na elaboracdo do edital do concurso para fiscais, subsidiando de forma

direta o processo de sele¢céo, admisséo e capacitacdo dos mesmos;
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XVI.Realizar inspecdes periodicas, sistematicas, de supervisdo e acompanhamento
técnico as subsecoes;
XVII.Realizar inspec¢des de fiscalizagdo do exercicio profissional, quando necessario;
XVIIl.Participar das reunides de diretoria e do plenario quando requisitado;
XIX.Representar o Conselho Regional nas diversas atividades, quando solicitado pela
diretoria ou plenéario;
XX.Apresentar a Diretoria relatério anual das atividades desenvolvidas pela Divisdo de
Fiscalizacéo ;
XXI.Realizar palestras na area de circunscricdo do Conselho Regional ou fora dela,
guando convidado;
XXII.Elaborar Planejamento anual de fiscalizagcdo a ser apresentado e aprovado pelo
Plenario do Conselho Regional até 30 de novembro do ano anterior;
XXIIl.Acompanhar sistematicamente os processos oriundos da fiscalizagcdo encaminhados
a Assessoria Juridica ou Procuradoria Geral.
XXIV.Averiguar dendncias
XXV.Emitir parecer técnico;
XXVI.Fiscalizar o exercicio profissional nas instituicdes de saude;
XXVIl.Elaborar cronograma de atividades mensal e anual
XXVIII.Elaborar relatérios mensais de suas atividades;
XXIX.Entregar certidao de responsabilidade técnica;
XXX.Notificar profissionais no exercicio ilegal,
XXXI.Prestar consultoria aos profissionais de enfermagem em assuntos referentes ao
exercicio profissional;
XXXIl.Realizar a juntada por anexag¢ao de documentos a processos conforme o “Manual de
normas e procedimentos de protocolo, processos e arquivo do Coren-AP”;
XXXIIl.Gerir as atividades administrativas para garantir o bom andamento das rotinas do

Regional;
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Art. 167 - A Divisdo de Fiscalizacdo COREN-AP e representado por uma chefia que
ficar4 subordinada diretamente a Diretoria e/ ou por um ato de denominacdo da
presidente do Regional.
Art. 168 - A Divisado de Fiscalizacdo do COREN-AP é ocupado por um funcionario e
possui a denominacéo de chefe da Diviséo.
Art. 169 - Para trabalhar na Divisdo de Fiscalizacdo COREN-AP é necessario que 0
individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura na funcéo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divisdo de
Fiscalizacdo do COREN-AP:

I.Bacharel em Enfermagem com diploma reconhecido pelo MEC;

Il.Inscrigéo no Orgéo de Classe;

[1l.Conhecimento em informatica;

SECA0 4.3

Divisdo de Processos Eticos — DPE

Art. 170 - A Divisdo de Processo Etico do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapéa — Coren-AP tem por finalidade principal coordenar, assessorar e executar as
atividades relacionadas com a fiscalizacdo do exercicio ético-profissional da
Enfermagem, de acordo com as deliberacGes da Lei do Exercicio Profissional, do
Cadigo de Etica, das Resolucdes e Decisdes dos Plenarios do Cofen e Coren-AP e
da Diretoria do Regional.

Art. 170 - Compete a Divisdo de Processos Etico do Coren-AP:

|.Sistematizar as denuncias éticas e 0os processos ético-disciplinares do Conselho
Regional de Enfermagem do Amap4;

[I.Auxiliar os conselheiros relatores de processos éticos nas demandas envolvendo a

relatoria de seus processos éticos, especialmente nas duvidas relativas a
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documentacdo dos autos e na elaboracdo das decisdes e acordados de processos
éticos.

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

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

V.Apresentar a Chefia de Departamento, trimestralmente e sempre que solicitado,
relatorio de situacdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatorios
referentes aos processos éticos e eleitorais da autarquia.

VI.Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir ddvidas processuais.
VII.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.

VIll.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteidos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.

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

X.Agendar as reunides das Comissdes e Grupos de Trabalho

XI.Elaborar junto aos Grupos de Trabalho planejamento de atividades anual.
XIl.Acompanhar o andamento dos trabalhos das comissfes de instrucdo de
processo ético-disciplinar;

Art. 171 - A Divisdo de Processo Etico do Coren-AP e representado por uma chefia
que estd diretamente subordinado ao Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional, na auséncia desta, ficara subordinada a Assessoria Executiva e Chefia
de Gabinete.

Art. 172 - A Divisdo de Processo Etico do Coren-AP é ocupado por um funcionario e
possui a denominacao de chefe da Diviséo.
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Art. 173 - Para trabalhar na Divisdo de Processo Etico do COREN-AP é necessario
que o individuo atenda a todos 0s requisitos basicos para a investidura na funcao.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divis&o de
Processo Etico do COREN-AP:

I.Ensino superior completo reconhecido pelo MEC,;

[I.Conhecimento em informatica;

SECAO 4.3.1

Comisséo De Instru¢do De Processo Etico — CIPE

Art. 174 - A Comissdo de Instrucdo de Processo Etico do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapé — Coren-AP tem por finalidade organizar e instruir o
processo ético-disciplinar, visando a apuracdo dos fatos descritos na decisdo de
admissibilidade e instauracdo do processo, realizando todos 0s atos necessarios a
busca da verdade, com estrita observancia aos principios da ampla defesa e do
contraditorio.
Art. 175 - Compete a Comisséo de Instrucéo:
I.Ouvir as partes e as testemunhas, em audiéncia previamente marcada,
Il.Determinar a oitiva das pessoas que estejam envolvidas ou tenham conhecimento
dos fatos, independentemente daquelas arroladas pelas partes;
lll.Colher todas as provas necessarias para o0 esclarecimento do fato e de suas
circunstancias;
IV.Proceder ao reconhecimento de pessoas e coisas, bem como a acareacao, quando
necessario;
V.Solicitar pericias e demais procedimentos ou diligéncias consideradas necessarias a
perfeita instrucdo do processo e a busca da verdade real dos fatos;

Vl1.Verificar os antecedentes profissionais do denunciado; e

Avenida Duque de Caxias n? 1308 — Central
CEP 68900-071 — Macapa-AP - Fone (96) 3222-1461
WebSite: www.coren-ap.gov.br
E-mail: gabinete@coren-ap.gov.br


http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/
http://www.coren-ap.gov.br/

*
* Kk

N Coren® "

%Wé Conselho Regional de Enfermagem do Amapa

%%wuﬁap&v e ﬁwp%m&
Autarquia Federal - Orgéo Fiscalizador e Disciplinador do Exercicio Profissional
(LEI 5.905/73)

VIl.Ultimar a instrucdo do processo ético-disciplinar, elaborar relatério conclusivo de

seus trabalhos e encaminhéa-lo ao Presidente do Conselho.
Art. 176 - Os atos da Comisséo de Instrucdo serao, de regra, realizados na sede do
Conselho em que tramitar o processo.
Art. 177 - A Comissdo de Instrucdo podera utilizar integrantes do quadro de
funcionarios e a estrutura administrativa do Conselho para a pratica de atos de sua
competéncia, tais como:

I.Digitar os depoimentos tomados em audiéncia,

II.Redigir os atos processuais determinados e encaminha-los ao Secretario da
Comisséo de Instrugéo para tomar as devidas assinaturas;

lll.Formalizar e expedir as correspondéncias legais, apds determinacao da Comissao;
IV.Realizar e registrar os atos processuais de mera movimentacao.

Art. 178 - Incumbe ao Presidente da Comisséo de Instrucao:
I.Convocar e presidir as reunides da Comisséo;
[I.Determinar a citagdo do denunciado;
lll.Determinar a intimacéo das partes, seus procuradores e testemunhas;
IV.Designar, previamente, as datas das audiéncias;
V.Tomar depoimentos;
VI.Solicitar pericias, provas ou diligéncias necesséarias;
VIl.Estar presente aos atos da Comisséo, assinar termos, relatérios e documentos
por ela elaborados;
VIIl.Decidir sobre a juntada ou o desentranhamento de documentos do processo;
IX.Verificar e sanear irregularidades do processo;
X.Designar defensor dativo, quando for o caso;
XlI.Decidir sobre a necessidade de arrolar maior niumero de testemunhas pelas
partes;
Xll.Indeferir pedidos considerados impertinentes, meramente protelatérios, ou de

nenhum interesse para o esclarecimento dos fatos;
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Xlll.Solicitar, por escrito, ao Presidente do Conselho, assessoramento técnico e
cientifico sempre que julgar necessario ao processo;

XIV.Coordenar a elaboracao do relatério final;

XV.Solicitar, se for o caso, prorrogacao de prazos para a realizacdo de trabalhos e
diligéncias;

XVI.Proceder ao encerramento dos trabalhos da Comissao.

Art. 179 - Ao Secretario da Comisséo de Instrugdo incumbe:

|.Secretariar as reunides e substituir o Presidente em sua auséncia,;

[I.Supervisionar e acompanhar os trabalhos da Comissao ou de seus auxiliares;
[ll.Redigir atas de reunides e os termos de depoimentos, inquiricdes, acareagdes, ou
de qualquer outra atividade da Comissao;

IV.Organizar o processo, colocando em ordem cronolégica, de juntada, os
documentos que o constituem, numerando-os e rubricando-os; e

V.Providenciar a elaboracdo e a expedicdo de intimagbes, notificacoes,
requerimentos, oficios e demais atos necessarios a instrucdo do processo.

Art. 180 - Ao Vogal da Comisséo de Instru¢do incumbe substituir o Secretario, na
auséncia deste.

Art. 181 - A Comisséo de Instrucao concluira seus trabalhos no prazo de 120 (cento
e vinte) dias, contados do recebimento dos autos, prazo esse prorrogavel por igual
periodo pelo Presidente do Conselho, mediante solicitacao justificada do Presidente
da Comisséo.

Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Comissao
de Instrucdo de Processo Etico do COREN-AP:

|.Enfermeiro, Técnico em Enfermagem ou Auxiliar de Enfermagem.

Il.Inscricdo no Orgéo de Classe de sua jurisdicao;

lll.Adimpléncia em todas as categorias em que estiver inscrito;

IV.N&o ter anotac&o ética em seu prontuario.
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SECAO 4.4

Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalho — DGT

Art. 182 - A Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalho do Conselho Regional de
Enfermagem do Amapa - Coren-AP tem por finalidade principal coordenar,
assessorar e executar as atividades relacionadas ao exercicio profissional da
Enfermagem, de acordo com as deliberacdes da Lei do Exercicio Profissional, das
Resolucdes e Decisbes dos Plenarios do Cofen e Coren-AP e da Diretoria do
Regional.

Art. 183 - Compete a Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalho do Coren-AP:

I. Auxiliar os membros dos Grupos em seus relatérios e Pereceres e nas demandas
envolvendo as relatorias de seus processos, especialmente nas dlvidas relativas a
documentacédo dos autos e na elaboracao das decisoes.

II. Auxiliar as Instru¢des de Processos e nas demandas envolvendo seus processos
especialmente na atencdo ao cumprimento as Resolugbes Cofen, protocolos de
servicos de enfermagem, visando corretos andamento e autuacao processuais.
[ll.Atender, no que couber, requerentes dos processos registrados na autarquia para
dirimir davidas, supervisionar acesso aos autos, providenciar cépia de documentos,
dentre outros.

IV.Apresentar a Chefia de Departamento, trimestralmente e sempre que solicitado,
relatorio de situacdo geral e das atividades desenvolvidas, além de outros relatérios
referentes aos processos da autarquia.

V.Solicitar apoio juridico, em qualquer momento, para dirimir davidas processuais.

VI.Emitir certiddes relacionadas a sua area de atuacao.
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VIl.Disponibilizar para a Chefia do Departamento, os conteudos do Portal da
Transparéncia do Cofen de responsabilidade de sua area.
VIll.Receber fisicamente e no Sistema de Tramitacdo de Documentos o0s
documentos e os PAD-s, proferindo os despachos necessarios.
IX.Agendar as reunides dos Grupos de Trabalho;
X.Elaborar junto aos Grupos de Trabalho planejamento de atividades anual;
XI.Acompanhar o andamento dos Grupos de Trabalho;
Art. 184 - A Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalho do Coren-AP e representado por
uma chefia que esta diretamente subordinado ao Departamento de Gestdo do
Exercicio Profissional, na auséncia desta, ficar4 subordinada & Assessoria Executiva
e Chefia de Gabinete.
Art. 185 - A Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalho do Coren-AP é ocupado por um
funcionario e possui a denominacao de chefe da Divisao.
Art. 186 - Para trabalhar na Divisdo de Grupos Técnicos/Trabalho do COREN-AP é
necessario que o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura
no cargo.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para trabalhar na Divis&o de
Grupos Técnicos/Trabalho do COREN-AP:

[ll.Ensino superior completo reconhecido pelo MEC;

IV.Conhecimento em informatica;
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SECAO 4.4.1

Grupos Técnicos/Trabalho — GT

Art. 187 - O Grupos Técnicos/Trabalho do Conselho Regional de Enfermagem do
Amapa — COREN-AP tem por finalidade principal emitir parecer técnico relacionados
a assisténcia de sua area de atuacao.

Art. 188 - Compete ao Grupos Técnicos/Trabalho do Coren-AP:

I.Emitir parecer técnico relacionado a assisténcia de sua area de atuacao;

[I.Propor provimentos, instrucdes ou projetos que tratem de inovagcdo ou
uniformidade de procedimentos para a enfermagem no ambito da assisténcia de sua
area de atuacéo;

lll.Planejar e coordenar a realizacdo de eventos cientificos que busquem o
aprimoramento técnico dos profissionais de enfermagem desta area de atuacao;
IV.Representar o Coren-AP em eventos destinados a discussdo da assisténcia de
sua area de atuacao;

V.Acompanhar as atividades desenvolvidas no ambito da pesquisa de sua area de
atuacao.

Art. 189 - Sdo Comissdes Permanentes do Coren-AP: Comissdes de Instrucao de
Processo Etico; Comissdo Especial de Instrucdo de Processo Etico, Comissdo
Permanente de Licitacdo e Comissao de Militares.

Art. 190 - As Comissdes Transitorias poderdo ser constituidas, por Portaria da
Presidéncia, em carater temporario, sendo permitida a criagdo de tantas Comissodes
Transitorias quantas forem necessaria para a organizagdo funcional de suas

atividades, grupo de trabalho ou outra forma que julgar necessaria.
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Paragrafo unico — O numero de membros de cada Comisséo dependera da atividade
a ser desenvolvidas pela mesma.

Art. 191 - Os Grupos Técnicos (GT) do Coren-AP séo: Grupo Técnico de Processo
Etico; Grupo Técnico de Urgéncia e Emergéncia; Grupo Técnico de Satde Mental;
Grupo Técnico de Saude da Mulher; Grupo Técnico de Atencédo Basica de Saude e
Grupo Técnico de Educacdo Permanente.

Art. 192 - Os GTs se reunirdo de forma ordinaria na sede do Coren-AP, em periodos
definidos em cronograma semestral entregue até o 12 dia Util dos meses de janeiro
e agosto, do ano vigente.

Paradgrafo Unico — Poderdo realizar reunibes extraordinarias, a qualquer tempo
desde que convocado pela(o) presidente do regional.

Art. 193 - Os GTs serdo compostos por no minimo trés membros, sendo o primeiro o
coordenador.

Art. 194 - Os GTs serdo compostos por profissionais expertises na area fim do GT,
sendo obrigatorio que no minimo tenha a titulagéo de especialista.

Paragrafo Unico - Profissional deverd estar regularmente inscrito, com suas
obrigacdes pecuniarias em dia, ndo responder a processo ético-disciplinar e ter seus
titulos devidamente registrados junto ao regional.

Art. 195 - Os Grupos de Trabalho apresentardo planejamento anual de suas
atividades até o més de outubro do ano anterior a sua vigéncia.

Art. 196 - Para compor os Grupos Técnicos/Trabalho do COREN-AP é necessario
gue o individuo atenda a todos os requisitos basicos para a investidura nos grupos.
Paragrafo Unico — Entende-se como requisitos basicos para compor os Grupos
Técnicos/Trabalho do COREN-AP:

I.Enfermeiro, Técnico em Enfermagem ou Auxiliar de Enfermagem

Il.Inscricdo no Orgéo de Classe de sua jurisdicao;

[ll.Adimpléncia em todas as categorias em que estiver inscrito;

IV.N&o ter anotacéo ética em seu prontuario
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TiTuLo 1l

DAS ATRIBUICOES DAS ASSESSORIAS, DEPARTAMENTOS, DIVISOES E
UNIDADES.

Art. 197 - Os (as) servidores que trabalham nas Assessorias, Departamentos,
Divisdes e Unidades do Coren-AP devem cumprir com todas as atribuicfes previstas
para o cargo.

Paragrafo Unico — Entende-se como a atribuicdo das Assessorias, Departamentos,
Divisbes e Unidades do Coren-AP.

I.Cumprir rigorosamente as especificacdes dispostas nestes documentos;

Il.Informar a Presidente deste Regional quando houver qualquer fato extraordinario;
lll.Gerar, analisar e divulgar indicadores de desempenho e qualidade;

IV.Prestar servicos com qualidade e eficiéncia as Assessorias, Departamentos,
DivisGes e Unidades deste Conselho;

V.Emitir certidbes relacionadas a sua area de atuacao;

VI.Receber fisicamente e no sistema de tramitacdo de documentos e os PADs,
proferido os despachos necessarios;

VIl.Solicitar abertura de PAD a autoridade competente, quando for necessario;
VIll.Planejar, coordenar, controlar e executar as atividades referentes a sua area de
atuacao;

IX.Atender aos empregados publicos, conselheiros Regionais e colaboradores no
que for Ihe atribuicéo;

X.Exercer outras atividades que Ihe forem atribuidas na sua érea de atuacao;
XI.Gerir e manter os conteudos do Portal da Transparéncia do Coren-AP de sua

responsabilidade de sua area.
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Xll.Realizar treinamento para as unidades Funcionais do Coren-AP e para

Colaboradores, quando necessério, nas atividades referentes a sua area.

TITULO IV

DAS NORMAS GERAIS DAS ASSESSORIAS, DEPARTAMENTOS, DIVISOES E
UNIDADES.

Art. 198 - Constitui normas que devem ser cumpridas pelo cargo e ou empregados
publicos:

I.Jornada de trabalho de 08 (oito) horas diarias e 40 (quarenta) horas semanais
atendendo ao horario de funcionamento deste Regional, ou seja, de segunda-feira a
sexta-feira das 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 18:00 h, excetuando os feriados e
pontos facultativos;

[I.Seguir todas as normas disciplinadoras previstas na CLT - Decreto-Lei N.° 5.452,
de 1° de Maio de 1943.

[ll.Seqguir todas as Normas da Decisdao Coren-AP n°. 026/2018 e seus anexos.
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TiITULO V

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 199 - As normas e procedimentos para instauracdo, organizacdo e prazos
relativos a Processos administrativos, deverdo obedecer ao disposto no Regimento
Interno do Cofen.

Art. 200 - Completam este Regimento, as Resolucbes, Decisdes, Instrucdes
Normativas e demais atos do Cofen e do Coren-AP, durante as suas respectivas
vigéncias.

Art. 201 - Os atos e deliberacbes do Plenério, quando tiverem carater geral, apés
regularmente aprovados, serdo atos complementares ao Regimento do Coren-AP,
com a mesma eficacia de seus dispositivos.

Art. 202 - Este Regimento podera ser alterado, mediante proposta de um dos
Conselheiros Efetivos e aprovada pela maioria absoluta dos membros do Plenario.
Art. 203 - Os casos omissos serdo resolvidos pelo Presidente, ad referendum do

Plenario, desde que a importancia e a urgéncia do assunto obriguem a providéncia.
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