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1. APRESENTACAO

O Conselho Federal de Enfermagem — COFEN, Autarquia Federal de fiscalizacdo e
regulamentacao das atividades profissionais, instituida nos termos da Lei n® 5.905, de 12
de junho de 1973, estrutura, através deste documento, o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios (PCCS), visando a instrumentalizacdo da gestdo de pessoas com o0 objetivo de
atrair, reter e aprimorar talentos profissionais de acordo com as competéncias

necessarias de cada cargo aqui descritas.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacdo das
relacbes de trabalho entre o0 COFEN e seus funcionarios, além de contribuir para a

politica de gestédo do capital humano.

Sustentado no conjunto de premissas descritas a seguir, as politicas e diretrizes aqui
estabelecidas propem um equilibrio interno baseado no grau de importancia de cada
cargo dentro da organizacdo. Além de permitir a0 gestor administrar 0s recursos

humanos do Conselho de forma estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento,

a competéncia, o desempenho e o auto-desenvolvimento da for¢a de trabalho.

2. OBJETIVO
S&o objetivos do PCCS:

2.1 Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos, carreiras e salarios do
COFEN;

2.2 Atualizar e determinar estruturas de carreiras que possibilitem atrair, reter e

desenvolver os funcionarios do Conselho;
2.3 Propiciar um equilibrio salarial interno;

2.4 Definir pardmetros para o desenvolvimento de pessoal em ac¢fes de treinamento

e capacitacdo com vistas ao melhor desempenho das funcgdes;

2.5 Definir atribuicbes, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a cada

cargo;



2.6 Prover oportunidades de remuneracdo capazes de motivar os funcionarios,

elevando seus niveis de produtividade.

3. ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituicdo Federal, o

Regimento Interno do COFEN e a Consolidacéo das Leis do Trabalho.

4. ABRANGENCIA

O plano abrangera a todos os trabalhadores que possuam vinculo empregaticio com o
COFEN.

5. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos, carreiras e salarios constitui-se como instrumento para definicdo
das politicas de remuneracdo, normatizando internamente 0s critérios para progressao
salarial nos cargos da organizagdo. Capaz ainda de desdobrar politicas que visem o
desenvolvimento, capacitacdo, valorizacado, reconhecimento dos funcionarios propiciando
um ambiente de busca de resultados e aumento da produtividade individual e coletiva,
eliminando as incoeréncias e distor¢cdes que possam causar desequilibrios salariais ou

insatisfacoes.

6. DEFINICOES

1- Avaliacdo do Cargo: € o processo que tem por objetivo determinar o valor
relativo de cada cargo com metodologia especifica e a sua posicdo na hierarquia

interna dos cargos da Instituicdo;

2- Cargo: é composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa,
que podem ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e cuja

nomenclatura corresponde a uma posicao na estrutura organizacional;

3- Cargo de Carreira: Cargos de natureza ndo transitéria, cujo ocupante
constituird carreira no Conselho, com provimento por aprovagdo em CONcurso

publico de provas e/ou provas e titulos;



4- Cargo Comissionado: cargos de atribuicdes e tarefas especificas exercidas

em caréter de confianga, de natureza transitoria, de livre provimento e exoneracao;

5- Cursos de Capacitacao: cursos de curta duracdo, geralmente de 8 a 30 horas
de carga horaria e que tem por objetivo aprimorar o funcionério ou oferecer novos
conhecimentos em tema especifico para o desenvolvimento de suas atividades

inerentes ao cargo por ele ocupado;

6- Descricdo dos Cargos: € um processo que consiste em enumerar as tarefas
ou atribuicbes que compdem um cargo e que o torna distinto de todos os outros
cargos existentes na organizacdo. Relaciona de maneira breve as tarefas, deveres,
responsabilidades e competéncias técnicas e comportamentais que o ocupante do

cargo deve ter.

7- Enquadramento: processo de posicionar o funcionario no PCCS de acordo

com as funcdes exercidas, nivel de responsabilidade e seu salério;

8- Estrutura Salarial: € o conjunto de instrumentos que define os salarios, as

faixas e as classes salariais relativos aos cargos da Autarquia;

9- Funcao: é o conjunto das tarefas desempenhadas pelo funcionario no exercicio

do cargo.

10- Fungcé@o Gratificada: Atribuicbes especificas exercidas por funcionario de

carreira, em carater de confian¢a, de natureza transitoria.

11-Faixa Salarial: € o0 conjunto de niveis salariais estabelecidos para um

determinado grupo funcional.

12- Grupo Funcional: grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam

pela natureza da ocupacéo, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade;

13- Interrupcado do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em que
o funcionario estiver afastado de suas atividades laborais com continuidade de

vigéncia de todas as obriga¢des contratuais.

14- Nivel Salarial: € a representacdo alfa-numérica relativa a um valor em moeda
corrente na tabela salarial seqiiencial e crescente para remunerar adequadamente

a execucao de atividades.

15-Programa de Avaliagcdo de Desempenho: programa regulamentado em
instrumento préprio, de periodicidade semestral, cujo objetivo sera avaliar o
empenho do funcionario na execucdo de suas tarefas diarias e em consonancia

com o estabelecido na descricdo de seu cargo. A Divisdo de Gestdo de Pessoas



tera o prazo de 180 (cento e oitenta) dias a contar da aprovacdo deste Plano de

Cargos, Carreiras e Salérios para implantar este programa;

16- Progressdo Salarial: € a alteracdo no nivel salarial atual do funcionario para
um nivel superior dentro da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e acontecera

de acordo com as orientagdes aqui definidas;

17-Remuneracdo: é o somatorio do salario nominal acrescido das vantagens e

beneficios concedidos aos funcionarios;

18- Salario Nominal: € o valor na tabela salarial destinado compor a remuneracao

do funcionario em contrapresta¢do ao desempenho da tarefas do cargo ocupado;

19- Suspenséo do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em que
o funcionéario estiver afastado de suas atividades laborais com a sustacdo das

obrigacdes contratuais, durante o periodo de suspensao.

20- Tarefa: € a unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou fisica

para determinado fim.

7. ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E S ALARIOS DO
COFEN:

FicarA de responsabilidade da Divisdo de Gestdo de Pessoas a administracdo e
manutencdo do PCCS, ficando esta designada a realizar as alteracfes e atualizacdes

para que o Plano esteja sempre alinhado com a realidade e necessidades do COFEN.

As areas que por ventura vierem a sofrer alteracbes em seus processos e suas
atividades demandarem novos perfis profissionais ou provoquem mudancas nas tarefas
dos funcionarios nela lotados deverdo encaminhar um estudo a Divisdo supracitada que
analisara juntamente com os chefes do Departamento Administrativo e da Assessoria
Técnica e emitirdo parecer sobre a solicitacdo. Em seguida, serd encaminhada para

andlise e parecer da Plenéaria. Caso aprovada, a alteracdo sera implantada.
8. GRUPOS FUNCIONAIS

Os cargos ficardo agrupados em dois grupos funcionais segundo a exigéncia do perfil

profissional e nivel de conhecimento:



GRUPO A: Formacgao Superior: conjunto de cargos que requerem formagéo especifica,
obtidos através da conclusdo de ensino superior. Sao eles: Administrador | e I,
Advogado, Analista de Sistemas, Contador, Analista de Gestdo de Pessoas, Bibliotecario

e Engenheiro Civil;

GRUPO B: Grupo Técnico: composto de cargos de atividades técnicas visando o0 apoio
das diversas areas do COFEN, com escolaridade de ensino médio. Sao eles: Técnico em

Contabilidade, Programador e Técnico Administrativo;

O agrupamento dos cargos bem como suas descri¢cdes detalhadas encontra-se no Anexo

Il deste documento.

A carga horéria de trabalho, independente do grupo funcional, € de 40 (quarenta) horas

semanais.

9. ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

A tabela que compde a estrutura salarial do COFEN é composta com os salarios
ordenados de forma crescente onde nela se localizam os grupos funcionais de forma

definida, ficando estabelecidas as amplitudes salariais de todos os cargos.

Tem por objetivo compor um modelo de remuneracédo capaz de atrair e reter pessoal
gualificado e estimulado, possibilitando ao corpo funcional meios de progressao
alinhados a sua capacidade técnica e ao seu desenvolvimento. Além de evitar
internamente as disfuncbes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades

salariais.

A tabela de cargos e salarios, que se encontra no anexo | deste documento, € composta
de 2 (duas) Faixas Salariais associadas a determinado grupamento de cargos, possuindo

até 25 (vinte e cinco) niveis salariais.

Na tabela estdo presentes todos os cargos implantados pelo Plano e descritos no Anexo
Il deste documento. Os cargos dos funcionarios que nao forem enquadrados no PCCS
seréo considerados cargos em extingao.

Os niveis salariais serdo distintos entre si pelo percentual fixo de 2,5%.

A tabela salarial deverd ser reajustada nos percentuais e data definidos no Acordo

Coletivo de Trabalho.



10. CRIACAO DE CARGOS

A criacdo de cargos, sejam efetivos ou comissionados, € atribuicdo do Plenério desta
Autarquia, conforme inciso XXXIII do Artigo 13 da Resolucdo COFEN 242/2000,

instrumento pelo qual ficou instituido o Regimento Interno do COFEN.

Observadas necessidades pelas diversas areas em aumento do seu quadro de pessoal,

estas deverdo observar o disposto no segundo paragrafo do item 7 deste documento.
11. PROVIMENTO DE CARGOS

A admissdo de novos empregados esta condicionada a existéncia de vagas no Quadro
de Pessoal do COFEN.

11.1 Provimento de Cargos Efetivos

A admissdo de novos funcionarios no quadro permanente do COFEN ocorrerd
mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, a ser
realizado de acordo com a legislacdo vigente, sendo obedecida rigorosamente, para

fins de contratacédo, a ordem de classificacdo obtida no concurso.

As admissdes serdo efetuadas no nivel inicial da respectiva Faixa Salarial a que
pertence o cargo, sendo efetivada mediante contrato de experiéncia, conforme faculta

0 art. 443, paragrafo 2°, ¢, da Consolida¢éo das Leis do Trabalho — CLT.

11.2 Provimento de Cargos em Comisséo

Os cargos em comissdo de livre nomeacdo e exoneracdo sao definidos como um
conjunto de atribuicdes e tarefas especificas, exercidas em critério de confianga, de
natureza transitoria, que, apesar de ndo estarem restritos a funcionarios do Quadro

de Carreira do COFEN, deve contempla-los em sua nomeagéo.

Ficam insstituidos em nivel de apoio e assessoramento imediato a Diretoria do

COFEN os cargos em comisséo:



a) Chefe da Assessoria Técnica,

b) Assessor Técnico;

c) Assessor Executivo,

d) Assessor de Comunicacao;

e) Assessor Especial da Presidéncia;

f) Assessor Legislativo;

g) Presidente da Comisséo Permanente de Licitacao;
h) Secretéria Bilingue da Presidéncia;

i) Secretaria

j) Chefe de Departamento Financeiro;

[) Chefe de Departamento Administrativo;

m) Procurador Geral,

n) Chefe da Divisdo de Licitacdes e Contratos;

0) Chefe da Divisdo de Processos Administrativos e Contencioso.

O provimento dos cargos comissionados € prerrogativa do Presidente da Autarquia, e
sera formalizada mediante a emissdo de Portaria devidamente homologada pelo
plenario do COFEN néo devendo exceder, conforme o definido na Resolu¢cdo COFEN
n® 342/2009 o quantitativo de 30% (trinta por cento) do corpo funcional efetivo.
Ressalta-se que os dirigentes desta Autarquia deverdo destinar 30% (trinta por cento)
desses cargos ao exercicio por servidores ocupantes de empregos publicos de

carreira.

A remuneracdo pelo exercicio destes cargos serd definida por Resolugdo da

Presidéncia, apds aprovacdo em Plenéria.

Quando se tratar de empregado do Quadro de Carreira do COFEN o funcionério
receberd o salario de seu Cargo de origem acrescido de 50% (cinqlienta por cento)

do Salario Nominal do Cargo em Comisséo.

11.3 Provimento das Func¢des Gratificadas

As Funcbes Gratificadas sdo caracterizadas como a soma geral de atribuicdes e
tarefas especificas, exercidas sob critério de confianca, de natureza transitéria, cujo
provimento € restrito a ocupante do Quadro de Carreira do COFEN, nomeado através

de ato administrativo pela Presidéncia.



10

Séo funcgdes gratificadas no COFEN:
a) Pregoeiro;
b) Chefe de Departamento;
c) Chefe de Divisdo (com excec¢ao dos cargos de chefe da Divisdo de Licitacdes
e Contratos e da Divisdo de Processos Administrativos e Contencioso que a
critério da administracéo podem ser tratados como Cargo em Comissao);
d) Chefe de Setor;
e) Chefe da Secretaria Geral,
f) Chefe de Tecnologia da Informacéo;

g) Chefe da Auditoria Interna;

A remuneracao pelo exercicio das Func¢des Gratificadas serd determinada através de
ato administrativo da presidéncia e aprovado pela plenéaria, sendo seu pagamento

cumulativo ao salario nominal do cargo de origem do funcionario designado.

O pagamento desta verba devera ser destacado no contracheque do funcionério, de

forma especifica, ndo sendo incorporado ao salario nominal.

O pagamento da Funcao Gratificada é condicionado ao efetivo exercicio da funcéo,
deixando o funcionario de fazer jus a remuneracédo na data que este for revertido ao

seu cargo anteriormente ocupado.

Por ser de natureza transitoria, a Funcdo Gratificada ndo se caracteriza por carreira

profissional, ndo fazendo parte desta forma da Estrutura Salarial.

12. PROGRESSAO SALARIAL

A Progressdo Salarial € a elevacdo do saldrio do funcionario para o nivel salarial

imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo.

A elevacado do salario devera estar relacionada com o tempo de exercicio do cargo e o
desempenho das tarefas pelo funcionario, obedecendo a amplitude da faixa salarial na

gual esta enquadrado.

As progressdes acontecerdo ora por merecimento, ora por antiguidade, alternadamente,

respeitando os critérios a seguir.
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12.1 Progresséo Salarial por Merecimento

a) Existéncia de dotacdo orcamentéria e disponibilidade financeira;

b) O funciondrio devera ter resultado médio superior & 8,5 no Programa de
Avaliacdo de Desempenho cujas as regras gerais serdo estipuladas em instrumento
proprio a ser divulgado pela Divisdo de Gestao de Pessoas;

c) Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses da Ultima progressao por antiguidade;

d) O funcionario ndo poderd ter puni¢cdo e faltas n&o justificadas nos ultimos 12
(doze) meses.

e) N&o ter havido suspensédo do contrato de trabalho durante o periodo estipulado

para concessao da vantagem.
12.2 Progressao Salarial por Antiguidade

a) Existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade financeira;

b) O funcionario ndo poderd ter punicdo ou faltas ndo justificadas nos ultimos 12
(doze) meses.

¢) Na&o ter havido suspensao do contrato de trabalho durante o periodo estipulado
para concessao da vantagem.

d) Ter intervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da adesdo do PCCS ou da

Gltima progresséo por merecimento;

A Interrupcédo do contrato de trabalho n&o surte efeitos para fins de contagem de meses

para a Progresséo Salarial, seja esta de qualquer modalidade.
As Progressdes Salariais deverdo ter aprovagdo da Presidéncia e da Plenaria.

Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial ndo estdo sujeitos a

Progressao Funcional.

13. TRANSICAO DA SITUACAO ATUAL PARA O NOVO PCCS

A implantacdo do PCCS acarretara alteracbes nos padrbes de vencimentos, na

nomenclatura de alguns cargos e nas atribuicbes dos funcionarios. A transicdo da
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situacdo atual dos empregados do COFEN para a nova tabela se dara mediante o

enquadramento salarial e a respectiva alteragdo formalizada no contrato de trabalho.

Os funcionérios que forem aderir ao PCCS deverdo preencher o Formulério de Adesao
ao Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do COFEN (Anexo lll), dentro do prazo a ser
estipulado pela administracdo e divulgado pela Divisdo de Gestao de Pessoas. De modo

gue a adesdo extemporanea nao surtira efeitos retroativos.

14. UNIFICACAO DOS CARGOS

Com o objetivo de racionalizacdo e atualizacdo dos cargos integrantes do Plano de
Cargos, Carreiras e Salérios, sera promovida a unificagdo dos cargos com denominagdes

distintas, mas de atribuicbes semelhantes e com mesmo nivel de escolaridade.

Em alguns casos serd necessério atualizar a nomenclatura de alguns cargos sem gerar
mudanca em suas atribuicbes. Isto para que a descricdo de cada cargo figue em
compatibilidade com as atribuicbes definidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego

através da Classificacao Brasileira de Ocupacdes — CBO.

A transposicdo aos respectivos cargos, e inclusdo dos servidores na nova situagao,
obedecera a correspondéncia, identidade e similaridade de atribuicées entre o cargo de

origem e o cargo que for enquadrado conforme o anexo IV deste documento.
15. O ENQUADRAMENTO

Considera-se enquadramento a transposicao dos atuais empregados para um dos cargos

e nivel salarial previsto no PCCS.
O procedimento adotado para enquadramento seguird 0s seguintes critérios:

15.1 Verificacdo na Tabela de Correlacdo dos Cargos (Anexo V) a equivaléncia
do cargo anteriormente ocupado para o cargo definido no PCCS, onde seréo
considerados a natureza das atribuicdes relacionadas a sua area de atuacao e as

atividades que estéo definidas na descricdo do novo cargo.
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15.2 Ap6s definido o cargo do funcionério, serd efetuado posicionamento do
salario do funcionario em nivel igual ou imediatamente superior ao do salario
percebido anteriormente observando-se ainda:
15.2.1 Se o salario do cargo de carreira anterior for inferior ao 1° nivel da Faixa
Salarial do Grupo Funcional no qual seu novo cargo pertence, o enquadramento
dar-se-& no 1° nivel da mesma Faixa.
15.2.2 Nos casos onde o0 exposto acima se aplicar, sera levado em
consideracdo o tempo de efetivo exercicio, excluindo-se 0s momentos nos quais
houve interrup¢cdo do contrato de trabalho, ficando definido que para cada 4
(quatro) anos completos de trabalho no COFEN sera concedido uma progresséo
de nivel salarial no novo cargo, periodo este correspondente a duas progressoes
por antiguidade.
15.2.3 Se o salario do cargo de carreira anterior for superior ao ultimo nivel da
classe salarial do novo cargo, o funcionério permanecerd com o mesmo salario,
sendo seu enquadramento considerado fora da faixa e sem possibilidade de

progressao;

Os funcionarios que fizerem a opcdo de adesdo ao PCCS serdo enquadrados no nivel

salarial correspondente a sua formacao, seu grau de experiéncia e responsabilidade.

Finalizada a etapa de enquadramento, o funcionario serd comunicado de seu novo cargo

e respectivo nivel salarial, bem como sua Gratificagdo por Qualificacao, se houver.

O funcionério terd até 30 (trinta) dias, a partir da data de publicacdo dos atos de
enquadramento para interpor recurso a Divisdo, que tera 30 (trinta) dias para emitir um
parecer que podera contar com a colaboracdo do superior imediato do requerente ou

membros da equipe para fundamentar a decisdo de atender ao pleito ou néo.

Caso o0 pedido seja deferido, a revisdo tera efeito retroativo a data de seu

enguadramento inicial.

16. GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO

Com intuito de aumentar a qualificacao técnica dos funcionarios do COFEN, e promover
meios de atrair e reter talentos que busquem o constante aprimoramento e auto-
desenvolvimento, independentemente de seu Grupo Funcional, a exemplo do que

acontece em instituicdes de referéncia na administracdo publica e em outros conselhos
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de profissionais, fica instituida a Gratificacio de Qualificacio E a vantagem pecuniaria
concedida ao funcionario que possuir formacao escolar formal superior a exigida para o

cargo que ocupa.

A gratificacdo ndo serd incorporada ao vencimento basico, tendo verba prépria e
descricdo especifica na remuneracdo do funcionario. Seu percentual base (2,5%) esta
fundamentado na variagdo entre as faixas salariais que normatiza a estrutura salarial

(Anexo ).

A Gratificacdo de Qualificacao tera por referéncia a tabela a seguir:

Cargo de Nivel Médio — Formacéao Requerida: Ensino M  édio Completo

Superior Completo 2,5%

Especializacdo de no minimo 360 h 5%

Cargo de Nivel Superior — Formacéo Requerida: Ensin 0 Superior Completo

Especializagdo de no minimo 360 h 5%
Mestrado 7,5%
Doutorado 10%

Entende-se por Especializacdo, cursos de MBA, Pés-graduacéo, Cursos de Atualizacéo,
Extensdo e outros de mesma natureza, devidamente comprovados por diploma ou

certificado de conclusdo emitidos pela instituicdo de ensino.

Fica vedada sobreposicdes de Gratificagdes por Qualificacdo por um mesmo funcionario,

assim como a soma de cargas horéarias de Cursos de Capacitagao.

17. DISPOSICOES FINAIS

17.1 Este plano devera ser implantado pela Divisdo de Gestao de Pessoas em
até 60 (sessenta) dias ap0s a aprovagdo de enquadramento de todos os

funcionérios que fizerem a adeséo.

17.2  Os casos omissos e as excepcionalidades serdo decididos pelo Presidente

em conjunto com a Plenéria.



ANEXO |

ESTRUTURA SALARIAL
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Tabela Salarial para os Cargos

Tabela Salarial pa

ra os Cargos

do Grupo B

B R$

1 3.177,48
2 3.256,92
3 3.338,34
4 3.421,80
5 3.507,35
6 3.595,03
7 3.684,91
8 3.777,03
9 3.871,45
10 3.968,24
11 4.067,45
12 4.169,13
13 4.273,36
14 4.380,19
15 4.489,70
16 4.601,94
17 4.716,99
18 4.834,92
19 4.955,79
20 5.079,68
21 5.206,68
22 5.336,84
23 5.470,26
24 5.607,02
25 5.747,19

do Grupo A

A R$

1 6.990,45
2 7.165,21
3 7.344,34
4 7.527,95
5 7.716,14
6 7.909,05
7 8.106,77
8 8.309,44
9 8.517,18
10 8.730,11
11 8.948,36
12 9.172,07
13 9.401,37
14 9.636,41
15 9.877,32
16 10.124,25
17 10.377,36
18 10.636,79
19 10.902,71
20 11.175,28
21 11.454,66
22 11.741,03
23 12.034,55
24 12.335,42
25 12.643,80

16



ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS
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Conselho Federal de Enfermagem

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO

CBO: 4110-10

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:

Area de Formac&o:

ENSINO MEDIO COMPLETO GERAL
Registro Profissional: Grupo Funcional:
NAO B

Descricdo das Atividades:

» Executar servicos de apoio nas diversas areas administrativas e assessorias;
» Organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, processos e demais
documentos relativos a sua &rea, visando a otimiza¢do do atendimento das necessidades de sua
chefia imediata e das demais areas;
» Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica, executando,
controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area.
» ldentificar necessidades de material, conferéncia no recebimento, armazenamento e conservacao dos
mesmos, mantendo atualizados os registros de estoque, assegurando o suprimento de materiais em

sua area;

» Otimizar o uso dos recursos disponiveis;
» Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientagédo, dos processos de execucao

dos servicos e atividades de sua area;
» Organizar e zelar pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para a execucéo

das tarefas;

» Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como: atendimento telefénico,

presencial, via e-mail, entre outros;

» Redigir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e outros trabalhos administrativos;
* Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da area;

» Elaborar tabelas e gréficos;

» Elaborar a programagéo visual gréfica e editoracdo de textos e imagens, sob supervisao;
» Pautar matérias, redigir artigos e assuntos referentes a divulgacéo, sob supervisao;
» Registrar fotograficamente os eventos promovidos pelo Conselho e quando da participacdo de

conselheiros, quando solicitado.
e Enviar e receber malotes;

» Protocolar e arquivar e distribuir correspondéncias;
» Verificar, montar, organizar e registrar processos, verificando os documentos necessarios para sua
composi¢ao, numerando-o0s visando controle e coeréncia;

* Requisitar servicos de manutencédo de moveis, equipamentos, maquinas e instalacoes;

» Oferecer suporte a processos licitatorios com base nas diretrizes superiores, para aquisicao de
materiais, equipamentos e servigos;
* Providenciar junto a agéncias de viagens a emissao e reserva de passagens, assim como reserva em

hotéis;

» Estimar preco junto a fornecedores, montando tabelas comparativas e relatérios de apoio a deciséo;
» Exercer, sob superviséo, atividades impressao, gravacao de fotolitos, realizar acabamentos diversos

nos impressos do COFEN.
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COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

Nocoes de Direito Administrativo, Leis e
Legislacédo e Normas do sistema COFEN/
Conselhos Regionais

Redacdo oficial

Técnicas de Arquivo e Protocolo;

Informatica: Sistema Operacional Windows e

Pacote Office e Internet

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Atengdo concentrada

Organizacgéo

Pontualidade no cumprimento de prazos
Cordialidade

Proatividade

Flexibilidade

Senso critico

Negociacao

Bom relacionamento interpessoal

Data

Assinaturas

RECURSOS HUMANOS

COFEN, / /

PRESIDENCIA
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Conselho Federal de Enfermagem

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: TECNICO DE SUPORTE

CBO: 3132-05

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE

Area de Formacao:
TECNOLOGIA DA INFORMAQAO

Registro Profissional:
NAO

Grupo Funcional:
B

Descricdo das Atividades:

* Montagem, instalacdo e manutencdo de microcomputadores, impressoras, notebook, projetores,
scanners;

* Instalacdo de Softwares e hardwares;

» Conhecimento basico de redes;

» Habilidade de comunicacédo para suporte a usuario final,

» Configuracdes de Internet (Proxy e plugins);

» Cabeamento estruturado, criptagem e montagem de racks;

» Instalacdo de roteadores e switches;

* Realizar demais atividades de natureza técnica, relacionadas a execucao de tarefas que envolvam
suporte técnico e administrativo em implantacdo, manutencéo de sistemas informatizados,
tecnologias de rede, banco de dados, seguranca da informac&o e microinformatica;

» Suporte na utilizacdo de editor de texto, planilhas, administragéo de redes;

» Definicdo de normas e execucao de procedimentos de seguranca fisica e légica;

* Manutencao e suporte de banco de dados e execucao de atividades correlatas.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Nocdes de Direito Administrativo, e Atencdo Concentrada

Contabilidade Publica, Leis e Legislagéo e * Organizagao

Normas do sistema COFEN/ Conselhos « Pontualidade no cumprimento de prazos

Regionais « Raciocino légico
» Redacdao oficial « Proatividade
 Arquivo e Protocolo e Flexibilidade
* Informética: Sistema Operacional Windows, |« Senso critico

Pacote Office e Internet « Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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Conselho Federal de Enfermagem

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE

CBO: 3511-05

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO MEDIO PROFISSIONALIZANTE

Area de Formacao:
CIENCIAS CONTABEIS

Registro Profissional:
CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE

Grupo Funcional:
B

Descricdo das Atividades:

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

» Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacéo, dos processos de execucao

dos servicos e atividades de sua area;
e Classificar documentos fiscais;
» Suporte na elaboragéo do plano de contas;
» Efetuar lancamentos contabeis;
» Fazer balancetes de verificacao;
* Suporte ao sistema de empenho;

* Assessorar na auditoria de processos internos ao Sistema;

* Apurar impostos;

» Controlar prazos para pagamentos diversos;

» Formar pecas contabeis do sistema COFEN/ Conselhos Regionais;

* Realizar controle patrimonial;

» Digitagao e elaboracao de planilhas;

» Conciliagdo bancaria;

» Fornecer subsidios a tomada de decisao.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

* Nocdes de Direito Administrativo,
Contabilidade Publica, Leis e Legislacéo e
Normas do sistema COFEN/ Conselhos
Regionais

Redacéo oficial

* Arquivo e Protocolo

Informatica: Sistema Operacional Windows,
Pacote Office e Internet

CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Atencgéo Concentrada

¢ Organizacdo

« Pontualidade no cumprimento de prazos
* Raciocino légico

e Proatividade

» Flexibilidade

* Senso critico

¢ Bom relacionamento interpessoal

Data

Assinaturas

RECURSOS HUMANOS

PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: PROGRAMADOR CBO: 3171-10

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO MEDIO PCROFISSIONALIZANTE

Area de Formagio:

(CURSO TECNICO) PROGRAMACAO
Registro Profissional: Grupo Funcional:
NAO B

Descricdo das Atividades:

Elaboracdo e manutencao de sistemas;

Desenvolvimento de aplicativos;

Montagem, instalagdo e manuteng&o de microcomputadores, software e hardware;

Configuracédo de estagdes de trabalho, servidores e ativos de rede;

Configuracéo de periféricos e conexdes;

Suporte aos usuarios nas estacdes de trabalho no COFEN e nos Conselhos Regionais;
Manutencao da Base de Dados;

Promover seguranca das informacgdes através de instalagdo e manutencao de antivirus.

Atuar, juntamente com a assessoria de comunicacdo na formulagéo, diagramacao e atualizacéo da
pagina do COFEN na rede mundial de computadores;

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
Estrutura de redes » Atencdo Concentrada
Linguagem de Programacédo — ASP, PHP, JAVA, |« Organizacao
DELPHI, HTML) * Pontualidade no cumprimento de prazos
Sistema de Banco de Dados » Cordialidade
Informatica: Sistema Operacional Windows, + Empatia
Pacote Office e Internet e Proatividade

* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem

oo
DESCRICAO DE CARGO
Cargo: ADMINISTRADOR | CBO: 2521-05
PERFIL DO CARGO
Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ADMINISTRACAO DE EMPRESAS
Registro Profissional: 5 Grupo Funcional:
CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO A

Descricdo das Atividades:

e Supervisionar o planejamento e organizacdo das atividades e rotinas administrativas do COFEN;

» Andlise do processo de coordenacédo de equipes;

» Supervisionar atividades de planejamento, elaboracdo, coordenagéo, acompanhamento, pesquisa e
execugao de programas e processos, relativos a area de administragéo de pessoas, material, patrimdnio e
servicos gerais;

* Analisar e supervisionar a racionaliza¢do e otimizagcédo do desempenho organizacional

» Analisar o desempenho das &reas e suas necessidades administrativas;

* Analisar a execugao dos contratos de servigos e de fornecimento de materiais;

» Revisdo do Planejamento Estratégico e supervisionar de sua execucgao.

» Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Legislacao vigente » Atencdo Concentrada
* Redacao oficial * Organizacao
* Arquivo e Protocolo * Pontualidade no cumprimento de prazos
» Informética: Sistema Operacional Windows, e Cordialidade
Pacote Office e Internet * Imparcialidade

* Proatividade
* Flexibilidade
* Senso critico
* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho

oo

Federal de Enfermagem

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ADMINISTRADOR I

CBO: 2521-05

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagéo:
ADMINISTRACAO DE EMPRESAS

Registro Profissional: 5
CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRACAO

Grupo Funcional:
A

Descricdo das Atividades:

* Planejamento e organizacdo das atividades e rotinas administrativas do COFEN;

* Coordenagéo e orientacdo de equipes;

» Conferencia e atesto de servicos e matérias fornecidos ao COFEN,;

 Atendimento a fornecedores;

» Elaborar planejamento organizacional, sob orienta¢éo;
* Promover estudos de racionalizacao e otimizacdo do desempenho organizacional;

* Analisar processos e emitir relatorios;
* Acompanhar desempenho das areas e suas

necessidades administrativas;

* Acompanhar a execugdo dos contratos de servi¢os e de fornecimento de materiais;

» Gestdo do fluxograma,;

» Revisdo do Planejamento Estratégico e atuando de forma a garantir sua execucao.;
* Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

* Legislacao vigente

* Redacao oficial

* Arquivo e Protocolo

» Informética: Sistema Operacional Windows,
Pacote Office e Internet

CARACTERISTICAS PESSOAIS

» Atencdo Concentrada

* Organizacao

* Pontualidade no cumprimento de prazos
» Cordialidade

* Imparcialidade

* Proatividade

* Flexibilidade

* Senso critico

» Bom relacionamento interpessoal

Data

Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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Conselho Federal de Enfermagem

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ADVOGADO

CBO: 2410-05

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formacao:
DIREITO

Registro Profissional:

Grupo Funcional:

SIM A

Descricdo das Atividades:

Assistir juridicamente a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Conselheiros e as areas do COFEN assim como
0s componentes do sistema COFEN/ Conselhos Regionais em todos 0s processos e assuntos de interesse
da Autarquia;

Emitir pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da agao fiscalizadora do COFEN, assim
COmMo em processos ou expedientes originarios da Administracao Interna;

Apreciar, prestar assisténcia e emitir parecer sobre a redagéo de contratos, convénios, acordos e editais a
fim de oficializar e legalizar negdcios e resultados de processos licitatorios;

Realizar defesas em juizo de todos os processos e que o COFEN for autor, réu, assistente ou oponente,
inclusive aquele de natureza trabalhista;

Interpor recursos e acompanha-los até o fim do julgamento;

Organizar, controlar e proceder ao correto arquivamento de todos os documentos para fins de rapida
localizacgéo;

Ministrar cursos e palestras para o publico interno que tratem diretamente da sua area de atuacao;
Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando fornecer subsidios para
as decisdes, relatorios e pareceres proporcionado os melhores resultados tanto em qualidade quanto em
produtividade;

Exercer atividades juridicas diversas com énfase em administrativo e constitucional;

Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes a critério de seu superior.

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

» Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/
Conselhos Regionais

* Ordenamento Juridico Patrio

* Redagdo oficial

» Arquivo e Protocolo

» Informatica: Sistema Operacional Windows,
Pacote Office e Internet

CARACTERISTICAS PESSOAIS

» Atencdo Concentrada

* Organizacao

* Pontualidade no cumprimento de prazos
* Cordialidade

* Proatividade

* Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico

» Sigilo profissional

* Bom relacionamento interpessoal

Data

Assinaturas

RECURSOS HUMANOS

PRESIDENCIA

COFEN, / /
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R Conselho Federal de Enfermagem

o
DESCRICAO DE CARGO
Cargo: CONTADOR CBO: 2522-10
PERFIL DO CARGO
Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO CIENCIAS CONTABEIS
Registro Profissional: . )
CONSELHO REGIONAL DE fr“po Funcional:
CONTABILIDADE

Descri¢ao das Atividades:

Andlise e emissado de parecer e relatorios em processos de pagamentos da autarquia, celebracéo de
convénios e prestacdo de contas;

Efetuar auditoria nos Conselhos Regionais;

Orientacado as diversas areas e aos Conselhos Regionais no quer tange as regras da Administracao
Publica;

Andlise, revisdo e propostas para criacdo de normas para procedimentos e controle internos;
Prestar assessoramento e exercer supervisdo em servi¢cos de contabilidade financeira e patrimonial;
Escrituracao de livros contabeis;

Elaboracg&o de programa de orgamento;

Classificar receita e despesa publicas;

Elaborar e acompanhar a conciliacdo bancaria das contas centralizadas na Institui¢éo;

Participar da elaboracéo e andlise de balancgos e balancetes publicos.

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
o Direito Administrativo e Constitucional e Atencdo Concentrada
» Leis, Legislacdo e Normas do sistema e Organizacao
COFEN/ Conselhos Regionais » Pontualidade no cumprimento de prazos
* Redagdo oficial » Cordialidade
» Informatica: Sistema Operacional * Imparcialidade
Windows, Pacote Office e Internet e Proatividade
* Flexibilidade
* Senso critico
* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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Conselho Federal de Enfermagem

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE SUPORTE

CBO: 2124-20

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagéo: )
CIENCIAS DA COMPUTACAO / ANALISE DE
SISTEMAS

Registro Profissional:
NAO

Grupo Funcional:
A

Descri¢ao das Atividades:

Atender os chamados dentro dos prazos de Atendimento;

Abrir chamado descrevendo com clareza as informacgdes reportadas pelo cliente, informando ao mesmo
0 numero de seu chamado;

Controlar o andamento dos processos sob sua responsabilidade, mantendo o usuério informado da sua
atual situacéo;

Monitorar as inovacdes mercadoldgicas e propor melhorias e as alteracbes necessarias as aplicacdes
das mais diversas tecnologias.

Projetar estruturas de novos bancos de dados, bem como desenvolver programas utilitarios, orientando
usuarios na utilizacdo do sistema.

Definir e manter as instancias dos bancos de dados da empresa e todas as atividades relacionadas a
manutencao e configuracdo das bases de dados da empresa.

suporte/implantacdo de solugdes de gerenciamento de infraestrutura, instalacdes de solugdes, suporte
as solucoes;

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

Legislacéo vigente e Atencdo Concentrada

Redacéo oficial ¢ Organizacdo

Arquivo e Protocolo * Pontualidade no cumprimento de prazos
Informatica: Sistema Operacional e Cordialidade

Windows, Pacote Office e Internet * Proatividade

Programas de conexéo remota, Banco |« Flexibilidade

de Dados e Linguagem SQL. e Etica

Infraestrutura de rede « Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE COMUNICAGAO SOCIAL | CBO: 2611-2 5

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: Area de Formac&o:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO COMUNICACAO SOCIAL
Registro Profissional: Grupo Funcional:

NAO A

Descricdo das Atividades:

Coletar os assuntos a serem elaborados, escrever materiais especiais, comentarios sobre os fatos e suas
causas, resultados e possiveis consequéncias. Selecionar, revisar, preparar e distribuir materiais para
publicagéo;

Fotografar e gravar imagens jornalisticas;

Editar publicacBes impressas e eletrbnicas;

Selecionar, divulgar e arquivar a comunicagéo feita a respeito da instituicdo nos meios impressos e
eletronicos;

Manter contato com a imprensa externa fornecendo dados, materiais, marcando entrevistas;

Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de carater jornalistico e/ou publicitario;

Implantar acdes de rela¢des publicas e assessoria de imprensa;

Promover a comunicacao interna e externa,

Selecionar e comutar a sequéncia de imagens a ser divulgadas;

Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcao.

Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e programas de
informatica.

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcao.

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Legislacédo vigente * Atencgéo Concentrada
* Redacao oficial « Pontualidade no cumprimento de prazos
* Regras da Lingua Portuguesa e Cordialidade
* Arquivo e Protocolo * Proatividade
* Informética: Sistema Operacional * Flexibilidade
Windows, Pacote Office e Internet « Etica
e Bom relacionamento interpessoal
e Imparcialidade
* Curiosidade

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE COMUNICAGAO SOCIAL Il CBO: 2611- 40

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: Area de Formac&o: A
ENSINO SUPERIOR COMPLETO LETRAS/ PORTUGUES
Registro Profissional: Grupo Funcional:

NAO A

Descri¢ao das Atividades:

Pesquisar, recolher, redigir, registrar textos, interpretar e organizar informagdes e noticias a serem
difundidas;

Oferecer suporte a todas as areas na elaboracéo de textos, comunicagfes e outras demandas analisando
as informacdes elaboradas;

Padronizar as comunicages internas, orientando a confec¢cao de documentos das diversas areas;
Revisar os textos a serem publicados nos mais diversos meios de comunicagéo, dando-lhes forma e
modalidade linglistica preconizada, atentando para as expressoes utilizadas, sintaxe, ortografia e
pontuacéo, para assegurar-lhe correcao, clareza, concisao e harmonia;

Substituir, quando necessario, os titulos inadequados por outro mais condizente com o contetudo dos
textos;

Especializar-se na revisédo e/ou reelaboragcéo de determinados tipos de texto e ser designado de acordo
com a especializacdo; executar outras tarefas de mesma natureza ou nivel de complexidade associado a
sua especialidade ou ambiente.

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Legislacao vigente e Atencdo Concentrada
* Redacao oficial e Organizacao
* Regras da Lingua Portuguesa * Pontualidade no cumprimento de prazos
* Arquivo e Protocolo » Cordialidade
* Informética: Sistema Operacional * Proatividade
Windows, Pacote Office e Internet * Flexibilidade
+ Etica
* Bom relacionamento interpessoal
e Imparcialidade
» Curiosidade

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS CBO: 2524-05

PERFIL DO CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formacao:
PSICOLOGIA/ ADMINISTRAQAO /| PEDAGOGIA /
RECURSOS HUMANOS

Registro Profissional: Grupo Funcional:
SIM A

Descricdo das Atividades:

Elaboracédo de projetos de Beneficios a serem oferecidos aos funcionarios do COFEN;

Elaboragéo e manutencdo do programa de treinamento externo para funcionarios do COFEN,;
Elaboragdo, manutengéo e aplicacdo, quando necessario, de treinamentos internos;

Levantamento de Necessidades dos setores para atendimento pro-ativo de situacoes;

Criacdo e Manutenc¢éo do Programa de Avaliacdo de Desempenho dos funcionarios;

Manutencao do Programa de Cargos, Carreiras e Salarios;

Padronizagdo das politicas de RH no Sistema COFEN-Conselhos Regionais;

Organizacéo e Arquivamento dos documentos gerados pela Diviséo de Gestéo de Pessoas

Rotina de Atendimento a clientes e parceiros;

Atendimento as demandas dos funcionarios do COFEN;

Entrevista de selecdo de estagiéarios;

Executar tarefas referentes a toda rotina de Pessoal na qual envolve atividade de admissdes/demissoes,
controles de documentacdes, folha de pagamento, férias, abonos, rescisdes, solicitacao de beneficios,
dentre outros.

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

Colaborar nas negociagdes e formulacdo da proposta do Acordo Coletivo de Trabalho;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

Regimento interno do COFEN e Atencdo Concentrada
CLT e Organizacao
Programas de avaliagdo de desempenho » Pontualidade no cumprimento de prazos
Redacéo Oficial * Empatia
Informatica: Sistema Operacional Windows, e Comunicacao Assertiva
Pacote Office e Internet ¢ Relacionamento interpessoal

e Proatividade

* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem

Lo
DESCRICAO DE CARGO
Cargo: ANALISTA DE PESSOAL CBO: 1422-10
PERFIL DO CARGO
Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ADMINISTRACAO / RECURSOS HUMANOS
Registro Profissional: Grupo Funcional:
SIM A

Descri¢ao das Atividades:

e (Gestao das rotinas do Setor de Pessoal;

* Implantacdo de agenda de rotinas que favoregam o desempenho do setor em conformidade com os
prazos a serem cumpridos;

* Auxilio Técnico nas decisdes da Diviséo;

* Atuar como preposto em audiéncias que envolvam legislagdo trabalhista;

» Criar meios para padronizacdo dos procedimentos de DP no sistema COFEN/ Conselhos Regionais;

» Atendimento as demandas dos funcionarios do COFEN;

» Controle da rotina de Folha de Ponto;

» Organizacao e Arquivamento dos documentos gerados pela Divisdo de RH/DP.

» Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
» Sistemas de Folha de Pagamento * Atencdo Concentrada
e Cddigo de Leis Trabalhistas * Organizacao
* Rotina de Folha de Ponto » Pontualidade no cumprimento de prazos
» Elaboracao de projetos Informatica: Sistema » Cordialidade

Operacional Windows, Pacote Office e Internet |« Empatia

* Proatividade

* Flexibilidade

* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS CBO: 2124-05

PERFIL DO CARGO

Area de Formagco:

Escolaridade: CIENCIAS DA COMPUTAGAO / ANALISE DE

ENSINO SUPERIOR COMPLETO

SISTEMAS
Registro Profissional: Grupo Funcional:
NAO NECESSARIO A

Descri¢ao das Atividades:

* Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informac&o;

» Projetar, coordenar, auditar e apoiar o processo de desenvolvimento de solu¢cdes as demandas do
COFEN;

* Administrar e monitorar a infra-estrutura tecnolégica do parque computacional quanto a hardware e
software;

» Acompanhar o processo de Suporte Técnico aos USUArios;

» Desenvolver e implantar politicas de seguranca da informacao;

» Definir e manter normas e padrdes para execucao das atividades de area;

» Efetuar estudos e pesquisas de novas tecnologias;

* Planejamento e coordenacéo de equipes multifuncionais;

* Acompanhar, avaliar e inspecionar projetos.

e Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Lobgica de Programacgéo * Atencdo Concentrada
* Conhecimento de ambientes de » Organizagao

desenvolvimento de linguagens de programacéo |« Pontualidade no cumprimento de prazos

atuais » Cordialidade
+ Tecnicas de Modelagem de Dados « Empatia
» Gerenciamento e suporte de infra-estrutura de e Proatividade

rede +  Flexibilidade
» Gestdo de Projetos « Bom relacionamento interpessoal
» Informética: Sistema Operacional Windows,

Pacote Office e Internet

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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“ Conselho Federal de Enfermagem

Lo
DESCRICAO DE CARGO

Cargo: BIBLIOTECARIO CBO: 2612-05

PERFIL DO CARGO
Escolaridade: Area de Formagcéo:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO BIBLIOTECONOMIA
Registro Profissional: Grupo Funcional:
SIM A

Descri¢ao das Atividades:

Executar os servi¢os de catalogacéo, organizagao e classificagdo do acervo;

Proceder a selegéo e aquisi¢cdo por compra, doacdo ou permuta de material bibliogréfico;

Orientar 0s usuarios internos e externos na localizacéo e acesso da informacao, bem como na utilizacdo
dos recursos da biblioteca, executando-o, quando necessario, para dar suporte as atividades
desenvolvidas;

Preparar e promover a divulgacdo do material bibliografico, documental, cultural e das atividades da
biblioteca. Desempenhar outras atividades correlatas implantadas de acordo com a evolucao e as
especificidades da area;

Executar atividades de preparo técnico de material bibliografico ou documental da biblioteca ou arquivo;
Participar da elaboragéo de projetos de implantagéo, manutencgéo, avaliacdo e treinamento de bibliotecas
e arquivos setoriais e do acompanhamento de entrada e saida de dados dos sistemas automatizados;
Atender consultas de usuarios da biblioteca e arquivo;

Controlar a entrada e saida de material bibliografico;

Disseminar informag¢éo com o objetivo de facilitar o acesso e geragéo do conhecimento.

Ministrar cursos e palestras além de coordenar workshops, mesas redondas e debates;

Auxiliar conselheiros e funcionarios na elaboracao de trabalhos através de indicacdes bibliogréficas.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Legislacao vigente « Atencdo Concentrada
* Redacao oficial e Organizacao
* Arquivo e Protocolo * Pontualidade no cumprimento de prazos
* Informética: Sistema Operacional » Cordialidade
Windows, Pacote Office e Internet * Proatividade
* Flexibilidade
« Etica
* Bom relacionamento interpessoal
Data Assinaturas
RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ENGENHEIRO CIVIL CBO: 2142-15

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ENGENHARIA
Registro Profissional : Grupo Funcional:
SIM A

Descri¢ao das Atividades:

» Elaborar projetos de engenharia para o sistema COFEN/ Conselhos Regionais, gerenciando a execucao
de obras e servicos;

» Prestar, quando autorizado, consultoria aos Conselhos Regionais;

» Coordenar a operagéo e manutengdo dos empreendimentos;

« Elaborar pesquisas técnicas;

» Assessorar as diversas comissdes em questdes pertinentes as suas atividades;

» Atender a solicitacdes e recomendacdes que Ihe forem expressamente encaminhadas;

* Programar, coordenar e controlar a execucéo de atividades delegadas pela chefia imediata;

« Supervisionar, acompanhar, orientar, coordenar e controlar os trabalhos desenvolvidos pela equipe sob
sua responsabilidade;

- Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes estabelecidas
pela chefia imediata;

» Confeccionar relatorios e definicbes de montagem de sistemas administrativos e operacionais, incluindo
nestas rotinas fluxos de documentos e preparacdo de manuais de instrucao e organizacao;

» Elaborar estudos, programas e projetos necessarios ao desenvolvimento das acfes do sistema COFEN/
Conselhos Regionais;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

» Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada

Conselhos Regionais; * Organizacao
* Redagdo oficial * Pontualidade no cumprimento de prazos
» Informatica: Sistema Operacional Windows, » Cordialidade

Pacote Office, Internet, MsProject2000, Auto Cad; |« Flexibilidade
» Regulamento do exercicio da Profiss&o; « Capacidade Analitica e Senso critico

» Criatividade e Inovacao
* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem

oo
DESCRICAO DE CARGO

Cargo: WEB DESIGNER CBO: 2624-10

PERFIL DO CARGO
Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO DESIGN GRAFICO / DESENHO INDUSTRIAL
Registro Profissional: Grupo Funcional:
NAO A

Descricdo das Atividades:

» Elaborar o projeto grafico e estético do site do COFEN na rede mundial de computadores;

* Projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposicao dos icones, imagens e
texto, para produzir um material agradavel e funcional para o usuario;

e Atualizar constantemente o Portal COFEN com materiais disponibilizados pelas diversas areas;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Redagdo oficial * Atencgéo Concentrada
» Informatica: Sistema Operacional ¢ Organizacdo

Windows, Pacote Office e Internet » Pontualidade no cumprimento de prazos
» desenvolvimento de Enterprise Java * Cordialidade

Beans (EJBs), Servlets Java, JSPs, e Proatividade

JSPs Tag Libraries, JavaScript, « Flexibilidade

LotusScript, CSS, HTML, DHTML e o Etica

XML. » Bom relacionamento interpessoal
* Conceitos e estruturas de seguranca do

WSAD/Websphere e de programacao

orientada a objetos.

Data Assinaturas
RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CBO: 1421-05

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ADMINISTRACAO

Descricdo das Atividades:

» Planejar e organizar atividades pertinentes a administracdo da Autarquia;

» Gestdo de processos e contratos administrativos firmados com empresas prestadoras de servicos
diversos;

» Gerenciar as equipes das divisdes hierarquicamente ligadas ao Departamento Administrativo;

* Acompanhar o andamento dos processos internos junto as chefias das diversas areas do COFEN;

» Gerenciar a seguranca, higiene e seguranca do local de trabalho;

» Gerenciar o patrimdnio do COFEN.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
e Direito Administrativo, Lei 8.666/93; * Atencdo Concentrada
» Legislacdo do Sistema COFEN/ e Organizacao
Conselhos Regionais e Lideranca
» Informatica: Sistema Operacional * Planejamento
Windows, Pacote Office e Internet e Bom relacionamento pessoal
« FEtica
Data Assinaturas
RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /




37

a Conselho Federal de Enfermagem

oo

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

CBO: 1421-15

CHEFE DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formacao:
CIENCIAS CONTABEIS

Descri¢ao das Atividades:

Planejar, organizar atividades pertinentes aos controles financeiros do Sistema COFEN/Conselhos

Regionais;

Gestao de Processos Econdmico-Financeiros acompanhando o empenho, liquidacdo e pagamentos das

despesas;
Despachar junto a presidéncia;

Gerenciar juntamente com o chefe do Setor de Contabilidade a contabilidade do Sistema COFEN/

Conselhos Regionais;

Acompanhar as receitas e despesas, aplicagdes financeiras e elaborar relatorios sobre a movimentacao

bancéria da Autarquia;

Elaborar e acompanhar a dotacao orcamentaria do COFEN.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

Contabilidade Publica, Lei 8.666/93,
Direito Administrativo, Lei 4320/64
Legislacdo do Sistema COFEN/
Conselhos Regionais

Sistema Financeiro Nacional
Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet

CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Atencgéo Concentrada

* Organizagéo

» Lideranca

« Planejamento

e Bom relacionamento pessoal

+ Etica

* Pontualidade no cumprimento de prazos

Data

Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ASSESSOR DE COMUNICACAO CBO: 1423-10

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacéao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO COMUNICACAO SOCIAL

Descri¢ao das Atividades:

* Responsavel pela redagéo de matérias, reportagens e noticias nos diversos meios de comunicagao do
COFEN;

» Assessorar a Diretoria em eventos;

* Pesquisar em meios de comunicacao variados noticias que tenham relagdo direta com o COFEN, a
enfermagem ou a area de saude.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Redagdo oficial * Atencdo Concentrada
* Informatica: Sistema Operacional Windows, » Organizagao
Pacote Office e Internet * Pontualidade no cumprimento de prazos

» Cordialidade

* Proatividade

* Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico
» Sigilo profissional

* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ASSESSOR EXECUTIVO CBO: 2523-05

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacéao: 3
ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER AREA DE FORMACAO

Descri¢ao das Atividades:

* Assessorar a presidéncia no desempenho das suas funcoes;

» Acompanhar a Diretoria em viagens, congressos, palestras, simpésios e eventos em geral;

» Responsavel pela autorizacdo de abertura de Processo Administrativo;

* Representar a Presidéncia quando designado;

+ Controle e triagem de documentos e correspondéncias, efetuando despacho quando da sua algada;
» Autorizar a emissao de passagens e diarias, quando solicitado;

» Cuidar, juntamente com a Secretdria Bilingue, da agenda de compromissos do Presidente.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada
Conselhos Regionais; * Organizacao
* Redacao oficial * Proatividade
» Informatica: Sistema Operacional Windows, * Flexibilidade
Pacote Office e Internet « Capacidade Analitica e Senso critico
» Sigilo profissional
« Etica
» Bom relacionamento interpessoal
Data Assinaturas
RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ASSESSOR LEGISLATIVO CBO: 2410-40

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo: y
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO DIREITO

Descri¢ao das Atividades:

» Prestar assessoria juridica nas areas, trabalhista, entre outras tanto nos aspectos preventivos quanto na
administracdo do contencioso, sugerindo medidas a tomar, visando resguardar os interesses e dar
seguranca juridica aos atos e decisdes do COFEN;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada
Conselhos Regionais; » Organizagao
* Ordenamento Juridico Patrio * Pontualidade no cumprimento de prazos
* Redacao oficial * Proatividade
» Arquivo e Protocolo * Flexibilidade
» Informatica: Sistema Operacional Windows, » Capacidade Analitica e Senso critico
Pacote Office e Internet * Bom relacionamento interpessoal
Data Assinaturas
RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ASSESSOR TECNICO CBO: 2523-05

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacéao: 3
ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER AREA DE FORMACAO

Descri¢ao das Atividades:

» Elaborar projetos béasicos por demanda das areas, pela presidéncia e pelos Conselhos Regionais;

»  Emitir pareceres técnicos sobre convénios em geral;

» Andlise dos Contratos e sua consequente execucao;

* Acompanhamento dos Projetos aprovados e implantados pelo COFEN;

» Executar atividades e elaborar estudos de acordo com a demanda da presidéncia e da chefia imediata;

» Dar suporte, guando solicitado, nas demandas especificas das diversas areas da Autarquia;

» Colaborar nos processos da Camara de Projetos Especiais, acompanhando a execucédo, observando
cronogramas, orcamento, emitindo parecer e confeccionando relatorios;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada

Conselhos Regionais; * Organizacao
» Direito Administrativo e Constitucional; * Pontualidade no cumprimento de prazos
* Redacao oficial » Cordialidade
» Informatica: Sistema Operacional Windows, * Proatividade

Pacote Office e Internet * Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico
» Sigilo profissional
* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

CHEFE DA ASSESSORIA TECNICA CBO: 2523-05

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacéao: 3
ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER AREA DE FORMACAO

Descri¢ao das Atividades:

» Coordenar as atividades da Assessoria Técnica;

* Promover o encerramento dos processos administrativos;

» Prestar assessoria técnica ao Presidente e a Plenaria nos diversos servicos e projetos no ambito da
administracdo do Sistema COFEN/ Conselhos Regionais;

» Elaborar, para apreciacdo superior, novas rotinas de servi¢o, melhores praticas e normas de trabalho;

» Propor, coordenar e supervisionar a execucao de Projetos Técnicos;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada
Conselhos Regionais * Organizacao
* Redacao oficial * Pontualidade no cumprimento de prazos
» Informatica: Sistema Operacional Windows, » Cordialidade
Pacote Office e Internet * Proatividade
» Direito Administrativo e Constitucional. * Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico
» Sigilo profissional
* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem

o
DESCRICAO DE CARGO
Cargo: B B
CHEFE DA DIVISAO DE LICITAGOES E CBO: 2410-05
CONTRATOS

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacao: B
ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER AREA DE FORMACAO

Descricdo das Atividades:

» Responsavel pelo recebimento dos processos de licitacdes e contratos e qualquer outro processo que
trate de repasse de verba, como por exemplo, doacdes, convénios, empréstimos e etc.

» Emitir, analisar e homologar pareceres;

» Confeccionar contratos e outros instrumentos habeis para repasse de verba;

» Prestar assessoria na area de LicitacGes e Contratos para 0s Regionais quando solicitado, bem como
para os setores do COFEN que necessitem de esclarecimento.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Leis, Legislagéo e Normas do sistema COFEN/ * Atencdo Concentrada

COREN's * Organizacao
e Ordenamento Juridico Pétrio * Pontualidade no cumprimento de prazos
* Redagdo oficial » Cordialidade
* Arquivo e Protocolo * Proatividade
» Informatica: Sistema Operacional Windows, * Flexibilidade

Pacote Office e Internet » Capacidade Analitica e Senso critico

» Sigilo profissional
* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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“ Conselho Federal de Enfermagem

Lo
DESCRICAO DE CARGO
Cargo:
PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE CBO: 2523-05
LICITACAO

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacéao: 3
ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER AREA DE FORMACAO

Descri¢ao das Atividades:

» Gerenciar a Comissdo Permanente de Licitacdo, coordenando todos os processos licitatorios;

» Andlise dos Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios e sanar, junto as areas
possiveis davidas e propor alteracdes;

» Atender a licitantes e fornecedores;

* Analise do Processo Administrativo e verificar qual modalidade de licitagéo se aplica a cada caso;

» Confeccionar editais e minutas de contratos;

» Conduzir as sessofes de licitacdo, com excecdo do Pregéo;

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Lei 8.666/93, Direito Administrativo, Lei |+ Ateng¢do Concentrada

4320/64; » Organizagéo
» Legislacdo do Sistema COFEN/ e Lideranca

Conselhos Regionais * Planejamento
» Informatica: Sistema Operacional « Bom relacionamento pessoal

Windows, Pacote Office e Internet e Etica

* Pontualidade no cumprimento de prazos

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

PROCURADOR GERAL CBO: 2412-10

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO DIREITO

Descri¢ao das Atividades:

* Representar o COFEN na esfera judicial;

» Prestar assessoramento juridico a Diretoria;

» Exercer juntamente com as Divisbes que compdem a Procuradoria Geral, o controle interno da
legalidade dos atos da administragao.

» Zelar pelo interesse publico;

» Orientar todas as areas da empresa em questdes relacionadas com a &rea juridica, visando garantir que
as decisdes e procedimentos adotados estejam dentro da lei.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

* Leis, Legislacdo e Normas do sistema |+ Atencdo Concentrada

COFEN/ Conselhos Regionais; * Organizagéo
* Ordenamento Juridico Patrio * Pontualidade no cumprimento de prazos
* Redacao oficial e Cordialidade
* Informatica: Sistema Operacional * Proatividade

Windows, Pacote Office e Internet « Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico
* Sigilo profissional
« Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem

«Z
DESCRICAO DE CARGO
Cargo: .
SECRETARIA CBO: 2523-10

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacéao: 3
ENSINO SUPERIOR COMPLETO QUALQUER AREA DE FORMACAO

Descri¢ao das Atividades:

» Assessorar o(s) superior(es) imediato(s) no desempenho das suas funcoes;

» Controle e triagem de documentos e correspondéncias;

» Auxiliar na redacdo da ata das reunifes ordinarias e extraordinarias de diretoria e da plenaria;
» Cuidar, juntamente com o Assessor Executivo, da agenda de compromissos dos Conselheiros

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada
Conselhos Regionais; * Organizacao
* Redacao oficial * Pontualidade no cumprimento de prazos
» Informatica: Sistema Operacional Windows, » Cordialidade
Pacote Office e Internet * Proatividade

* Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico
» Sigilo profissional

* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /
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a Conselho Federal de Enfermagem
o

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

SECRETARIA BILINGUE CBO: 2523-10

PERFIL DO CARGO

Tipo de Cargo:
CARGO EM COMISSAO

Escolaridade: Area de Formacao:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO SECRETARIADO BILINGUE

Descri¢ao das Atividades:

* Assessorar a presidéncia no desempenho das suas funcoes;
» Controle e triagem de documentos e correspondéncias;
e Cuidar, juntamente com o Assessor Executivo, da agenda de compromissos do Presidente.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
* Leis, Legislacdo e Normas do sistema COFEN/ » Atencdo Concentrada
Conselhos Regionais; * Organizacao
* Redacao oficial * Pontualidade no cumprimento de prazos
» Informatica: Sistema Operacional Windows, » Cordialidade
Pacote Office e Internet * Proatividade

* Flexibilidade

» Capacidade Analitica e Senso critico
» Sigilo profissional

* Bom relacionamento interpessoal

Data Assinaturas

RECURSOS HUMANOS PRESIDENCIA

COFEN, / /




ANEXO Il

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
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Via Funcionario

*
*x WK

*

> Conselho Federal de Enfermagem
g

FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS

Nome:
Cargo: Matricula:
Lotacao:

Venho, observando os critérios estabelecidos para enquadramento, remuneragao e progressao, optar por
integrar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do COFEN.

Data Assinatura do Funcionario

COFEN, / /

Recebido em: Assinatura e Carimbo DGP

COFEN, / /

Via Gestao de Pessoas

Conselho Federal de Enfermagem

o
FORMULARIO DE ADESAO AO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E SALARIOS
Nome:
Cargo: Matricula:
Lotacao:

Venho, observando os critérios estabelecidos para enquadramento, remuneragao e progressao, optar por
integrar o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios do COFEN.

Data Assinatura do Funcionario

COFEN, / /

Recebido em: Assinatura e Carimbo DGP

COFEN, / /




ANEXO IV

TABELA CORRELACAO DOS CARGOS
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CARGOS DE NIVEL FUNDAMENTAL

Cargo Anterior

Novo Cargo

Auxiliar de Servigos Gerais

Cargo em Extin¢éo

CARGOS DE NIVEL MEDIO

Cargo Anterior

Novo Cargo

Agente Administrativo

Técnico Administrativo

Agente Mecandgrafo

Técnico Administrativo

Assistente Administrativo

Técnico Administrativo

Datilégrafo

Técnico Administrativo

Gréfico Impressor

Cargo em Extingéo

Programador

Programador

Técnico Administrativo

Técnico Administrativo

Técnico de Contabilidade

Técnico em Contabilidade

Telefonista

Técnico Administrativo

CARGOS DE NIVEL SUPERIOR

Cargo Anterior

Novo Cargo

Administrador Pleno

Administrador Il

Administrador Sénior

Administrador |

Advogado

Advogado

Analista de Sistemas

Analista de Sistemas

Auxiliar de RH

Analista de Gestdo de Pessoas

Assessor Contabil

Contador

Bibliotecario

Bibliotecario

Contador

Contador
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Inexistente Analista de Pessoal
Inexistente Engenheiro Civil
Inexistente Webdesigner
Inexistente Analista de Banco de Dados
Inexistente Analista de Comunicacéo |
Inexistente Analista de Comunicacéo Il




