conselho federal de enfermagem

flltcdo ao conseiho internacionalde enfermagem genebrg

RESOLUCAO COFEN N° 0447/2013
Aprova e adota o Manual de Procedimentos para
Padronizag¢do das Rotinas de Atendimento aos
Profissionais de Enfermagem e dda outras
providéncias.

O Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, no uso das competéncias que
lhe sdo conferidas pela Lei n° 5.905, de 12 de julho de 1973, e pelo Regimento Interno da
Autarquia, aprovado pela Resolugdo Cofen n® 421/2012, e

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar as Rotinas de
Atendimento aos Profissionais de Enfermagem no ambito do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais;

CONSIDERANDO tudo o que consta do PAD Cofen n°® 526/2012;

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plenario do Cofen em sua 434*
Reunido Ordinaria, de 05 de novembro de 2013.

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar e adotar o Manual de Procedimentos para Padronizacdo das
Rotinas de Atendimento aos Profissionais de Enfermagem, na forma do regulamento anexo, a
ser utilizado pelo Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

Art. 2° Esta Resolucdo entra em vigor na data de 1° de janeiro de 2014,
revogando-se as disposi¢des em contrario.
Brasilia, 5 de novembro de 2013.

GELSON L. AL%UQUERQUE
OREN-SC N° 25336

Presidente Interino Primeiro-Secretario

DRC/ASSLEGIS

SCLN, Qd. 304, Bloco E, Lote 09 -Asa Norte - Brasilia - DF
CEP: 70.736-550 - Tel.: (61) 3329-5800
Home Page: www.portalcofen.gov.br
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Entidades de Fiscalizacao do Exercicio
das Profissoes Liberais

CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO
DO BRASIL

RESOLUCAO N* 68, DE 6 DE DEZEMBRO DE 2013

Fixa pam o exercicio de 2014, os aportes
financeiros do Consclho de Arquitctura ¢
Urbanismo do Brasit (CAU/BR) ¢ dos Con-
sethos de Arquitetura ¢ Urbanismo dos Es-
tados ¢ do Distrito Federal (CAU/UF
o Fundo de Apoio Financeiro dos CAU/UF,
¢ dd outras providéncias,

Conselho de  Arqui e Urb do Brasil
(CAU/BR). no uso das competéncias previstas nos artigos 28, incisos
I 11T e XI, e 60 da Lei n® 12.378, de 31 de dezembro de 2010, e nos
amgos 2°, incisos IV ¢ VI, 3°, incisos V ¢ VI, ¢ 9°, incisos I e I do

Geral ap do pela Resols CAU/BR n° 33, de 6 de
setembro de 2012, ¢ de acordo com a deliberagdo adotada na 7°
io Plenaria Amplinda, realizada no dia 6 de dezembro de

Considerando que pela CAU/BR n° 27, de 6 de
Julho de 2012, foi instituido, em conformidade com o art. 60 da Lei
n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010, o Fundo de Apoio Financeiro
aos CAU/UF, destinado a equilibrar as receitas ¢ despesas dos Con-
selhos de Arqui ¢ Urbani das Unidades da F
(CAU/UF) cuja ar seja insufi para a impl
de suas atividades opcmcwnals ¢ manuten¢do de suas estruturas ad-
ministrativas;

Considerando a necessidade de fixagdo, para manutengdo do
Fundo de Apoio Financeiro aus CAU/UF, dos aportes financeiros
pelo Conselho de Argq ¢ Urbani do Brasil (CAU/BR) e
pelos Conselhos de A e Urb dos Estados ¢ do Dis-
trito Federal (CAU/UF) nos termos previstos no art. 2° da Resolugdo
CAU/BR n°® 27 de 6 de julho de 2012;

Recalues

I - depois de procedida a retengdo prevista no inciso I, serd
feita a reparticdo dos recursos remanescentes entre o CAU/BR ¢ os
rcs‘Pccuvos CAU/UF, cabendo aquele 20% (vinte por cento) ¢ a estes

%

(oncnta gor cento).
lhos de A e Urb dos Es-

tados ¢ do Dlsmto chcral (CAU/UF) e quando for o caso, o Con-
selho de Arqum:tum ¢ Urbanismo do Brasil (CAU/BR), adotardo as
providéncias necessrias para a reformulagdo e ajustamento dos con-
vénios bancirios de arrecadagdio, de forma tal a que seja feita a
reparti¢do dos recursos no da ar dagdo ¢ nos p

de que trata esta Resolugdo.

Pardgrafo unico. Os convénios bancirios de arrecadagdo de
que trata este artigo conterdo cliusula de previsdo de interrupgdo das
retengdes ¢ dos repasses ao Fundo de Apoio Financeiro quando forem
atingidos os valores-limites de contribuigdes previstos no art. 1° desta
Resolugdo.

Art. 4° Esta Resolugdo cntra em vigor na data de sua pu-
blicagdo.

HAROLDO PINHEIRO VILLAR DE QUEIROZ
Presidente do Conseiho

CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA
RESOLUCAQ N* 1.905, DE 26 DE DEZEMBRO DE 2013

Prorroga até 28 de fevereiro de 2014 os
efeitos da Resolugdo 1.876, de 28 de jutho
de 2012, que cria o 11 Programa Nacional
de Recuperagio de Créditos no Sistema
Cofecon/Corecon.

O CONSELHO FEDERAL DE ECONOMIA, no uso de suas
atribui legais e es conferidas pela Lei n® 1.411, de
13 de ngoslo de 1.951, Decreto n® 31.794, de 17 de novembro de
1952, Lei n° 6.021, de 3 de janciro de 1.974, Lei n° 6.537, de 19 de
junho de 1.978, ¢ tendo em vista o que consta no Processo n°
15.578/2012, ad referendum do Plenario; CONS]DERANDO que ca-
be a0 COFECON, por forva do art. 7°, alinea ‘'b’, da Lei n° 1.411/51
¢ pelo art. 30, alinea 1" do Decreto n® 31. 794/52, adotar as pro-
wdcnmas ncccssénas pa(rl:sgaranur o cumprimento pelos Conselhos

de

a particip dos Presid dos Conselk OnRIS 00
de Arqum:tura ¢ Urbanismo dos Estados e do Dlsmlo Federal 938 ¥ quer outras d
(CAU/UF) na 7* Reunido Plenaria Ampli no dia 6 de

de 2013, dendo-se, assim, o quc prevé o paragrafo

anico do art. 60 da Lei n° 12.378, de 31 de dezembro de 2010;
Considerando o art. 34 da Lei n° 12378, de 2010, que
estabelece as competéncias dos CAU/UF, panmulannente o inciso

por ele baixadas, bem como,

e do Plenario que estejam
inseridas no ambito da sua competéncia legal; CONSIDERANDO o
disposto no Manual de Amnaﬁ,ﬁo do Sistema Cofecon/Corecon,
aprovado pela Resolugdo n® 1.853/2011, especialmente o seu artigo
27, que determina que "Os CORECONs manterdo controle perma-
nente do recolh as contr ibuigdes devidas, orgamzando as in-

¢ acerca da i d: icidad

XIV que os autoriza a firmar convénios com e
privadas, resolve:
Art. 1° Os aportes ordinarios do Conselho de A

ae

em

no minimo trimestral”; CONSIDERANDO o disposto no § 1° do

amgo 31 da Rcsnlucéo n°® 1.853/2011, que diz que "Consmul ato de
do

Urbanismo do Brasil (CAU/BR) ¢ dos C lhos de Arq
Urbanismo dos Estados ¢ do Distrito Federal (CAU/UF) para a ma-
nutengdo do Fundo de Apoio Financeiro aos CAU/UF, previstos no
art. 2°, inciso II da Resolugio CAU/BR n® 27, de 6 de julho de 2012,
para o exercicio de 2014, sdo fixados em 3.83% (trés inteiros e
oitenta ¢ trés centésimos por cento), limitadas as contribuigdes aos
seguintes valores:

iva, de inteira resp
¢ dos demais membros que compdem o Plendrio do CORECON em
g:’n. por desidia, deixe de executar a divida de anuidade em virtude
configuragdo da decadéncia ou da prescrigdo”; CONSIDERANDO,
ainda, os termos do artigo 32 da Resolugdo n° 1.853/2011, que diz
que "As anuidades devidas por pessoas fisicas ¢ juridicas aos Con-
selhos chlonals de Economia, quando ndo pagas, esgotados os pro-
ivos de cob serdo inscritas na Divida

Art. 2° Para os fins do paragrafo unico, inciso II, do art. 2°
da Resolugdo CAU/BR n° 27, de 2012, serdo observados os seguintes
procedimentos:

I - a retengdio equivalente a 3.83% (trés inteiros e oitenta ¢
trés centésimos por cento) serd feita no momento do ingresso dos
recursos na rede bancdria responsavel pela arrecadagdo, incidira sobre
a totalidade dos recursos arrccadados ¢ serd creditada na conta es-
pecifica a que se refere o art. 4° da Resolugdo CAU/BR n° 27, de
2012;

Ativa a partir do primeiro dia util do exercicio seguinte ao do res-
Cgﬁ}‘ic VA[Z;%%‘%ORQ pectivo vencimento”; CONSIDERANDO que compete ao Conselho
CAU/AL Fedcral de Economla estabelecer as diretrizes e determinar os pro-
CAU/AM para de créditos, a inscrigdo em divida ativa e
CAU/AP a execugdo ﬁscal CONSIDERANDO os termos da Lei n° 12.514 de
CAU/BA 28 de outubro de 2011; CONSIDERANDO que o 1T Programa Na-
AU/CE cional dc Recupcmc:}o de Créditos tera sua vigéncia expirada no dia
AU/ 31 de d bro de 2013; CONSIDERANDO os resultados obtidos ¢
CA os pedido de prorrogagéo do prazo de \xgcnua do II Programa Na-
CAU/ cional de R ¢io de Créditos pelo Consclho Re-
CAl /V@ gional de Economia da 3* Regido - PE:; CONSIDERANDO que o
E‘:} M Plenario do COFECON somente tera condigdes de analisar o mérito
CA /, T dos pedidos na 655* Sessdo Plenaria Ordinaria do Consclho Federal
CAUPA de Economia, convocada para o més de fevereiro de 2014; resolve:
CAU/PB Art. 1° Prorrogar até 28 de fevereiro de 2014 os efeitos da Resolugdo
CAU/PE n® 1.876, de 28 de julho de 2012, publicada no Didrio Oficial da
CAU/P] Unido de 9 de agosto de 2012, Segdo 1, pagina 147, que cria o Il
CAU/P! Programa Nacional de Recuperagdo de Créditos do Sistema Cofe-
CAU/ con/Corecon. Art. 2° A presente Rcsolucao entra em vigor na data de
gA j‘lgg sua publicagdo, revoga se as des em contrario.
AU/
(;AA ﬂ//’gfsi 2A00 LUIZ ALBERTO DE SOUZA ARANHA
CAU/SC 152.124:00 I'rcci\lhclxgé fl{:xé‘)fu)\xcllm
EAA J;SS% 91077‘?7364(1%) Em exercicio
CAUTO 18.225,00
Soma CAU/UF 2.89%.733,00 CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM
CAU/BR 724.686,00 N
Total 3.623.419.00 RESOLUCAO N* 446, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2013

Autoriza a disponibilizagdo de Consulta
Fletronica aos registros dos profissionais
inseritos no Sistema Cofen/Conselhos Re-
gionais de¢ Enfermagem ¢ da outras pro-
vidéncias.

O Conselho Federal de Enfermagem COFEN, no uso das
atribuigdes que lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.905, de 12 de julho
de 1973, ¢ pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela
Resolugdo Cofen n® 421, de 15 de fevereiro de 2012, ¢

CONSIDERANDO as previsdes dos arts. 5°, XXXIII ¢ 37,
§3° 11, da Constituigio Federal de 1988;

CONSIDERANDO o art. 31, caput ¢ inciso 11, da Lei n°
12.527/2011;

CONSIDERANDO o disposto nos arts. 8°, IV e XIII ¢ 15.
IV da Lei n° 5.905/1973;

CONSIDERANDO os arts. 5° ¢ 6° da Resolugdo Cofen n°
254/2001;

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plendrio do Cofen em
sua 424" Reunido Ordindria e tudo o que consta dos autos do PAD
Cofen n® 582/2012, resolve:

Art. 1° Fica autorizado aos Conselhos Regionais de En-
fcnnngcm a dxsjpombnhmcao de sistema de consulta cletrénica as

dos profissionais inscritos no Sistema Co-

fen/Coren.

Art. 2° Somente poderdo ser disponibilizadas as
informagdes:

I - categoria;

11 - nome completo;

1T - sexo;

IV - nimero de inscrigdo;

V - subsegdo;

VI - data de inscri¢do;

VII - tipo de inscrigdo;

VIII - situagdo da inscri¢do: ativo/inativo;

IX - registro de qualificagdo.

Pardgrafo tnico. Mediante autorizagdo expressa do profis-
sional inscrito, poderdo ser dlspomblllzadas outras informagdes cons-
tantes de seu cad: no C gional de Enfermagem.

Art. 3° As informagoes a que se refere o art. 2° somente
serdo disponibilizados por meio da identificagdo do nome e CPF do
interessado.

Art. 4° Esta Resolugdo, aplica-se, no que couber, is pessoas
juridicas inscritas no Sistema Cofen/Coren.

Art. 5° Esla Rcsolugﬁo entra em vigor na data de sua pu-
em contrario.

blicagdo, revog as

OSVALDO A. SOUSA FILHO
Presidente do Consclho
Iaterino

GELSON L. ALBUQUERQUE

Primeiro-Secretirio

RESOLUCAO N* 447, DE 8 DE NOVEMBRO DE 2013

Aprova e adota 0 Manual de Procedimentos
para Padronizagdo das Rotinas de Atendi-
mento aos Profissionais de Enfermagem ¢
di outras providéncias.

O Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, no uso das
competéncias que lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.905, de 12 de julho
de 1973, ¢ pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela
Resolugdo Cofen n°® 421/2012, ¢

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar as Rotinas
de Atendimento aos Profissionais de Enfermagem no dmbito do Sis-
tema Cofen/Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO tudo o que consta do PAD Cofen n®
526/2012;

CONSIDERANDO a deliberagdo do Plendrio do Cofen em
sua 434" Reunido Ordindria, de 05 de novembro de 2013, resolve:

Art. 1° Aprovar e adotar o Manual de Procedimentos para
Padronizagdo das Rotinas de Atendi aos Profissionais de En-
fermagem, na forma do regulamento anexo, a ser utilizado pelo Sis-
tema Cofen/Conselhos Regionais.

Art. 2° O inteiro teor do presente manual estara disponivel
a0 acesso publico nos portais da internet dos Conselhos Regionais de
Enfermagem ¢ do Conselho Federal de Enfermagem (www.portal-
cofen.gov.br).

Art. 3° Esta Resolugdo cntra em vigor na data de 1° de
janeiro de 2014, revogando-se as disposigdes em contrario.

OSVALDO A. SOUSA FILHO
Presidente do Conselho
Interino

GELSON L. ALBUQUERQUE
Primeiro-Secretario

RESOLUCAO N* 448, DE 5 DE NOVEMBRO DE 2013

Aprova ¢ adota o Manual de Procedumentos
Administrativos para Registro ¢ Inscricio
dos Profissionais de Enfermagem ¢ di ou-
tras providéncias.

O Conselho Federal de Enfermagem - Cofen, no uso das
competéncias que lhe sdo conferidas pela Lei n® 5.905, de 12 de julho
de 1973, ¢ pelo Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela
Resolugdo Cofen n°® 421/2012, e

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar e uniformizar
os procedimentos de registros ¢ inscri¢do no dmbito do Sistema Co-
fen/Conselhos Regionais;

CONSIDERANDO tudo o que consta do PAD Cofen n®
525/2012;

CONSIDERANDO a deliberagio do Plendrio do Cofen em
sua 434* Reunido Ordindria, de 05 de novembro de 2013, resolve:

Este documento pode ser verificado no enderego eletronico http://www.in. gov.br/autenticidade. html, Di

pelo codigo 00012013122700304

digital conforme MP n® 2.200-2 de 24/08/2001, que institui a

Infracstrutura de Chaves Piblicas Brasileira - ICP-Brasil.
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APRESENTAGAO

Este Manual foi elaborado pelo Conselho Federal de Enfermagem -
Cofen, com o objetivo de que os Conselhos Regionais de Enfermagem cumpram
e fagam cumprir as Rotinas de Atendimento aos Profissionais de Enfermagem e Normas
Administrativas para Registro de Titulos, Concessao de Inscrigao, Transferéncia,
Suspensdao Temporaria de Inscricdo, Cancelamento e Reinscricdo dos
Profissionais de Enfermagem e Substituicdo da Carteira de Identidade
Profissional de Enfermagem.

O documento foi desenvolvido a partir das sugestdes dos Conselhos
Regionais e tem por finalidade padronizar os procedimentos administrativos
relativos a inscrigdo e registro, proporcionando aos profissionais de Enfermagem
respostas mais rapidas e eficientes.

O Manual contempla os aspectos normativos e conceituais e por
constituir-se em um importante instrumento de trabalho, sempre que necessario,

podera sofrer modificagdes e revisdes, visando a melhoria continua do servigo.



WCofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 1
ADMINISTRATIVOS

RECEPGAO/ATENDIMENTO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Rotina de atendimento

EXECUTANTE: Administrativo

1.1. O que é atendimento?
Atendimento corresponde ao ato de atender, acolher com atencéo, ouvir atentamente,
prestar atencdo as pessoas que recebemos e mantemos contato. Requer de quem pratica

disposicao e habilidade.

1.2. Para que serve o atendimento?

» recepcionar as pessoas, passar uma imagem positiva e prestar um bom servigo;
filtrar - diagnosticar as necessidades das pessoas que nos procuram;

» informar - esclarecer as duvidas, indicar as op¢des de servicos;

» amenizar - acalmar os animos, tornar agradavel, fazer esperar;

» agilizar — tornar mais rapido, evitar perda de tempo.

1.3. Como fazer um atendimento com qualidade?
» ouvir - 0 que as pessoas tém a dizer;
» considerar - os sentimentos das pessoas (nervosismo, desanimo, etc.);

compreender - a importancia das pessoas, para nos e para a autarquia.

1.4. Aimagem
E um fator decisivo para o sucesso, pois esta diretamente ligada ao atendimento, sendo
neste momento que o profissional tera uma boa ou ma impressao da autarquia. A recepgao € o

cartao de visitas para o publico.

1.5. O publico pode ser interno ou externo:
» interno - funcionarios, colaboradores, conselheiros, estagiarios, terceirizados e etc;

> externo - universo de pessoas fisicas e juridicas que procuram a autarquia.



1.6 Sentimentos
E imprescindivel despertar sentimentos "amistosos" com o publico e motiva-lo a formar

uma imagem favoravel a nosso respeito e a respeito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais.

1.7. O que é comunicagao?

E a forma como as pessoas se relacionam entre si, dividindo e trocando experiéncias,
ideias, sentimentos e informacdes.

A comunicacao € qualquer processo pelo qual um pensamento é transmitido de pessoa
para pessoa, sem perder, a intencéo ou conteudo original.

Para que a comunicagdo aconteca é necessaria a existéncia de um emissor € de um
receptor, que a mensagem seja clara e objetiva, que o veiculo utilizado seja adequado, que o
codigo seja de pleno dominio do receptor, que nao existam ruidos e, finalmente, que haja um

feedback indicando que a mensagem foi recebida e principalmente entendida.

1.8. Cuidados importantes com o relacionamento humano

O relacionamento humano nada mais € do que a maior ou menor capacidade do ser
humano conviver ou comunicar-se com seus semelhantes. Assim, o relacionamento
profissional € uma ligagcdo de amizade profissional condicionada a uma série de atitudes
reciprocas e os profissionais de atendimento devem ter e manter um comportamento
adequado, que leve a pessoa a um retorno favoravel. Todo o esforgo devera partir de nés, pois
as pessoas, mesmo com defeitos de comportamento (pessoas grosseiras, mal educadas,
sistematicas e etc.), sdo pessoas na qual dependemos direta ou indiretamente na relagéo
institucional.

O atender bem passa necessariamente pelo bom relacionamento pessoal, se nao for
estabelecido um bom relacionamento inicial, dificiimente poderemos gerar um bom

atendimento.

1.9. Inicio do Atendimento

E importante saber como iniciar um bom atendimento para gerar um bom
relacionamento, para que isso aconteca, devemos:
» olhar nos olhos;

SOITir;

\%

saudar;

v

fazer uma pausa para ouvir o interessado;

Y

informar e esclarecer duvidas.

‘/



1.10. Final do Atendimento
Devemos também ter muito cuidado na despedida, sendo discretos e agradecidos com a

pessoa que estamos atendendo.

1.11. Lembretes para um bom atendimento
» visual - esteja sempre bem apresentavel;
» simpatia - seja agradavel;
» satisfagdo - mostre interesse pelo que faz;
» conhecimento - conhega as atividades realizadas na autarquia de modo geral.

Lembre-se: Bom atendimento é oferecer um pouquinho a mais do que o profissional espera.



W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS coOD.: 2

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPCAO E SERVIGO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Inser¢éo dos dados do interessado no Sistema de Informagéo

EXECUTANTE: Administrativo

2.1. A insercéo dos dados do interessado no Sistema de Informagédo devera seguir a ordem

abaixo, de acordo com os documentos pessoais apresentados, para posterior impressao do

requerimento:

;
>
\

»

>

nome completo;

filiacao;

nacionalidade;

naturalidade;

estado civil;

data de nascimento;

Sexo;

numero do CPF;

numero do titulo de eleitor, zona e sec¢éo;

numero do certificado de reservista;

numero da identidade civil ou de outro documento com valor legal e no qual conste data de
emissao e o 6rgao emitente;

endereco residencial completo e comprovado (rua, nimero, complemento, bairro, CEP,
municipio e estado);

telefone fixo e celular, se possuir;

endereco comercial (rua, numero, complemento, bairro, CEP, municipio e estado), se
possuir;

endereco eletrénico (e-mail), se possuir;

se o requerente é portador de necessidades especiais, a espécie e o grau ou nivel da

deficiéncia com a apresentacdo de laudo médico.




2.2. Requerimento

Além dos dados acima o requerimento conterd data (dia, més e ano). Nao serédo
admitidas rasuras nem diferenciagéo por meio de letras.

Assinatura € o nome do interessado ou sua representagao, feita de préprio punho
sobre o documento para indicar a autoria ou avalizar conteudo. A assinatura deve ser grafada
com caneta de tinta azul ou preta e/ou digital.

No requerimento constara ainda cédigo de barras e termo de compromisso firmado
pelo requerente, de que mantera atualizados seus enderegos, residencial e profissional (art. 12
da Lei 2.604/55), declarar, sob as penas da lei, que as informacdes prestadas sao verdadeiras
e 01 (uma) fotografia 3x4 recente e igual a que sera colada na carteira profissional de
identidade.

O modelo de requerimento sera de competéncia privativa do Conselho Federal de

Enfermagem.



‘W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS coOD.: 3

ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Inscrigao Definitiva

EXECUTANTE: Administrativo

E aquela concedida pelo Conselho Regional de Enfermagem que jurisdiciona o domicilio

profissional do requerente e que confere habilitacdo legal para o exercicio permanente da

atividade na area dessa jurisdicdo, e para o exercicio eventual em qualquer parte do Territorio

Nacional.

3.1 Documentos obrigatérios:

;

r

requerimento devidamente preenchido e assinado com foto;

02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

original e copia do comprovante de recolhimento da taxa de inscricdo e anuidade do
exercicio vigente,

original e copia da carteira de identidade civil ou outro documento com valor legal, no qual
consta data da emisséo e o 6rgéo emitente;

original e copia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da legislagao
prépria;

original e copia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;

original e copia do titulo de eleitor com comprovante de votagcdo da ultima eleicdo e/ou
certiddo de quitacéo eleitoral emitida pela justica eleitoral,

original e copia documento de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

certiddo ou comprovante de quitagdo com servigco militar para o sexo masculino, com idade
inferior a 45 anos;

inexistindo comprovante de residéncia em nome do requerente este devera firmar
declaracédo de residéncia;

original e copia do diploma para os Enfermeiros e Técnicos de Enfermagem ou certificado
de conclusdo do curso para os Auxiliares de Enfermagem, em conformidade com as
previsées contidas nos artigos 6°., 7°., 8°. e 9°. da Lei 7.498/86;

o profissional inscrito ou que ja tenha sido inscrito junto ao Sistema Cofen/Conselhos

Regionais devera apresentar certiddo contemplando a situag&o financeira, ética e eleitoral;
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» na hipétese de escola extinta o requerente devera apresentar certiddo de inteiro teor

expedida pelos érgaos da educacao.

3.2 Consideragoes

» as copias apresentadas deverdo ser confrontadas com os originais e autenticadas pelo
servidor do Conselho Regional de Enfermagem;

» a certiddo de nascimento ou casamento devera ser utilizada para dirimir as duavidas

existentes, na hipétese de inconsisténcia nos documentos apresentados;

b 4

os documentos originais poderdao ser substituidos por cépias autenticadas por cartério
publico competente;

3.3 Analise do diploma, certificado ou certidao de inteiro teor
Os dados constantes do diploma, certificado ou certiddo de inteiro teor deverdo ser
confrontados como os documentos pessoais do interessado. No diploma/certificado devera

constar os dados do registro, bem como os dados exigidos pela legislagdo de ensino em vigor.

3.3.1 Carga horaria

3.3.1.1 Enfermagem

» cursos regidos pela Resolugcéo 04/2009 — carga horaria minima de 4.000 horas;

3.3.1.2 Técnico de Enfermagem

> curso iniciado antes de 2001 — fundamentado pela Resolucdo 07/77 — 1660h das quais
600h sao de estagio supervisionado;

» curso iniciado ap6s 2001 e antes 17/02/2004 — 1200h teérica e estagio previsto no plano de
curso (Resolucao 04/99);

» curso iniciado apés 18/02/2004 — 1200h tedrica e estagio de 600h (liminar).

3.3.1.3. Auxiliar de Enfermagem

» curso iniciado antes de 2001 — fundamentado pela Resolugdo 07/77 — 1110h das quais
400h sao de estagio supervisionado;

» curso iniciado apés 2001 e antes 17/02/2004 pela Resolugcdo 04/99— carga horaria de
estagio prevista no plano de curso;

» curso iniciado apds 13/05/2003 (Resolugao 276/03), fundamentado pela Resolugdo 04/99 -

1200h das quais 400 h estagio supervisionado;
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» curso iniciado apés 30/04/2007 carga horaria teérica prevista no plano de curso e 400 horas

de estagio supervisionado.

3.4. Divergéncias na documentacgéao escolar
Na hipotese de divergéncias nos documentos apresentados, o atendente devera orientar o

interessado a fim de que 0 mesmo possa solucionar o problema.

3.5. Organizagéo do prontuario

Requerimento;

copia do diplomal/certificado/certidao de inteiro teor;

copia dos documentos pessoais;

copia da certiddao de casamento ou nascimento, se possuir;

copia do comprovante de residéncia;

copia do comprovante do pagamento da taxa de inscrigdo definitiva;

original do diploma/certificado/certiddo de inteiro teor.

3.5.1. Consideracgao
» As copias dos documentos serdo organizadas em capas e o original do

diplomal/certificado/certidao de inteiro teor anexado ao prontuario.

3.6. Indicagao das cores para cada grau de habilitagdo/qualificacao
» Enfermeiro — verde
» Técnico de Enfermagem — azul

» Auxiliar de Enfermagem - vermelho

3.7. Insercao dos dados de registro no Sistema de Informacao

Além dos dados pessoais do interessado deverdo ser inseridos no Sistema as seguintes
informacdes:
3.7.1. nome e registro do estabelecimento de ensino (nimero, livro, folha e data);
3.7.2. certificadora e registro (termo utilizado para as universidades que registram os diplomas
expedidos por faculdades);
3.7.3. dados de registro do MEC (numero, livro, folha e data);
3.7.4. dados de registro da Secretaria de Educagao (numero, livro, folha e data);

3.7.5. outros dados ou carimbos caso possua.
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3.8. Envio do arquivo para Cofen
As guias de remessas (Grs) enviadas ao Cofen serdo organizadas com no maximo 35

interessados. O arquivo sera remetido ao Cofen por meio virtual, através do arquivo XML.

3.9.Recebimento do arquivo

Recebido o arquivo, o Coren registrara automaticamente os titulos.

3.10. Deferimento do pedido de inscricéo

O Conselho Regional de Enfermagem, através do responsavel pelo registro e cadastro,
fara analise do titulo e dos documentos entregues. Estando a documentacdo em conformidade,
o arquivo contendo o nome do interessado e demais dados sera encaminhado ao Cofen por
meio virtual, ocasido em que sera fornecido o numero de registro, sequiencial e nacional.

O Conselho Regional de Enfermagem tera prazo maximo de 30 (trinta) dias para deferir

o pedido de inscri¢ao definitiva e disponibilizar a carteira profissional de identidade.

3.11. Impresséao da Carteira

Trataremos da impressao da carteira no Codigo 17.

3.12. Do selo de registro

O selo sera impresso através do Sistema de Informacgédo e contera os seguintes dados: a
denominacdo “Conselho Federal de Enfermagem’, bem como o nome do titulado,
especificacdo de seu grau de habilitacdo/qualificagdo e quadro, numero de registro do titulo,
data do registro, indicacdo do livro e da folha em que foi langado, contendo também a
assinatura do Responsavel pelo Registro e Cadastro e a firma do Presidente do Conselho
Regional de Enfermagem.

O selo impresso sera fixado no espaco reservado no verso do titulo, para “registro do
COFEN". Na impossibilidade o mesmo sera fixado em qualquer espagco em branco seja no
verso ou anverso do titulo.

Apés imprimir o selo de registro, este deve apontado conforme Cédigo 18.

3.13. Da entrega dos documentos
3.13.1 A carteira profissional de identidade (assinada, com digital e fotografia), o diploma ou o
certificado de conclusdo do curso ou a certiddo de inteiro teor poderédo ser remetidos ao inscrito

via Correio com Aviso de Recebimento (AR), desde que seja requerido pelo interessado e
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efetuado o pagamento da taxa de envio.

3.13.2 Na hipétese dos documentos retornarem ao Conselho Regional de Enfermagem, o
inscrito sera comunicado que os documentos deverdo ser retirados no prazo maximo de 90
(noventa) dias.

3.13.3 Decorrido o prazo estipulado o Conselho Regional de Enfermagem arquivara os
documentos.

3.13.4 Os documentos somente serdo desarquivados a pedido do profissional mediante o
pagamento da taxa de desarquivamento.

3.13.5 E facultada a realizacdo de reunido para entrega dos documentos ao inscrito e

orientacédo sobre as normas dos Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem.
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-g C(}fen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 4

ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Inscricao para diplomados estrangeiros

EXECUTANTE: Administrativo

4.1 Documentos obrigatérios

>

>

‘/

requerimento devidamente preenchido e assinado;

02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

original e coépia do comprovante de recolhimento da taxa de inscricdo e anuidade do
exercicio vigente;

original e copia da carteira de identidade civil ou outro documento com valor legal, no qual
consta data da emissao e o érgao emitente;

original e copia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da legislagao
prépria;

original e copia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;

original e copia do titulo de eleitor com comprovante de votagdo da ultima elei¢cdo e/ou
certiddo de quitacao eleitoral emitida pela justica eleitoral;

original e copia documento de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

certidao ou comprovante de quitagdo com servigco militar para o sexo masculino, com idade
inferior a 45 anos;

inexistindo comprovante de residéncia em nome do requerente este devera firmar
declaracao de residéncia;

copia do documento comprobatério de sua permanéncia legal e definitiva no pais;

original e cépia do Certificado de Proficiéncia em Lingua Portuguesa para Estrangeiros
(CELPE-BRAS), expedido por instituicao oficial de ensino;

original e copia do diploma ou certificado revalidado por instituicdo de ensino publica, que
ministra o curso de Enfermagem;

original e copia da tradugdo do diploma ou certificado por tradutor publico juramentado.
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4.2 Organizagéo do prontuario

» requerimento;

copia do diplomal/certificado/certidao de inteiro teor;

copia da revalidagao do diploma;

copia da tradugéao do diploma/certificado/certidao de inteiro teor;
copia dos documentos pessoais;

copia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir
cépia do comprovante de residéncia;

cépia do comprovante do pagamento da taxa;

vV VV V V V V V¥V

original do diplomal/certificado/certidao de inteiro teor.

4.3 Consideracao
» A tramitacdo do pedido de inscricdo para o diplomado estrangeiro seguird os mesmos

tramites da inscrigéo definitiva principal.
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a{;ﬂ Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS

coD.: 5
ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Inscricdo Remida e Remida Secundaria

EXECUTANTE: Administrativo

E a concedida ao profissional de Enfermagem com idade igual ou superior a 60
(sessenta anos) e que tenha no minimo 30 (trinta) anos de inscricdo no Sistema
Cofen/Conselhos de Enfermagem e ainda, que nunca tenha sido penalizado em processo

ético.

5.1 Documentos para Inscrigdo Remida “IR”

» requerimento;

» 02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

» o funcionario devera conferir os dados do profissional constante no Sistema de Informacéao;
Caso haja inconsisténcia nas informagdes, anexar cépia do documento utilizado para alterar
ou complementar a informacéao;

» copia o comprovante da taxa de inscricao remida.

5.2. Consideragdes
» Para obter Inscricdo Remida o profissional devera estar quite com todas as obrigagdes
financeiras junto ao Conselho Regional de Enfermagem, inclusive a anuidade do

exercicio, se o requerimento for protocolizado apés 31 de janeiro.

5.3 Documentos obrigatérios para Inscricdo Remida Secundaria — “IRS”

» requerimento;

» 02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

» original e cépia do comprovante de recolhimento da taxa Inscricdo Remida Secundaria e
anuidade integral do exercicio vigente, se a solicitagao for protocolada apés 31/01;

» original e copia da carteira de identidade civil ou outro documento com valor legal, no qual

consta data da emisséo e o 6rgao emitente;
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» original e cépia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da legislagao

propria;

» original e copia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;

» original e cépia do titulo de eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo e/ou
certiddo de quitacao eleitoral emitida pela justica eleitoral;

» original e copia documento de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

» original e coépia da carteira profissional de identidade expedida pelo Conselho Regional de
Enfermagem da inscrigéo principal;

» original e copia do comprovante de enderego de referéncia dentro do territério jurisdicionado
pelo Conselho Regional de Enfermagem onde é pleiteada a Inscricdo Secundaria;

» certiddo expedida pelo Coren da Inscricdo Remida Principal, contemplando a situagao
financeira, ética e eleitoral.

5.3.1 Profissional com idade superior a 70 anos
Os profissionais cuja situacao eleitoral & facultativa, desobriga a apresentagdo do comprovante

de votacao e/ou certiddo de quitacao eleitoral

5.4. Organizacgao dos documentos

requerimento;

cépia carteira profissional de identidade;

certidao expedida pelo Coren (caso secundaria);

copia dos documentos pessoais;

copia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir;

copia do comprovante de residéncia;

vV V V V V V V

copia do comprovante do pagamento da taxa;

5.5 Impresséo da Carteira Profissional de Identidade

Aimpresséo da Carteira sera descrita no codigo 17
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A Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS CcOD.: 6

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPCAO E SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Transferéncia de Inscricao

EXECUTANTE: Administrativo

A transferéncia de inscricdo sera deferida para o portador de Inscricao Definitiva e

Remida que necessitar transferir seu domicilio profissional por tempo superior a 3 (trés) meses,

para jurisdicao de outro Conselho Regional de Enfermagem.

6.1 Documentos obrigatorios

02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

original e coépia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da
legislacao propria;

original e copia do titulo de eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo e/ou
certiddo de quitacao eleitoral emitida pela justica eleitoral,

original e copia documento de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

certiddo ou comprovante de quitagdo com servigo militar para o sexo masculino, com
idade inferior a 45 anos;

original e coépia do titulo de eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo e/ou
certiddo de quitacao eleitoral emitida pela justica eleitoral,

original da carteira profissional de identidade expedida pelo Coren de origem;

cépia do diploma, certificado de conclusdo do curso ou certiddo de inteiro teor constando
os dados do registro do Cofen;

certiddo expedida pelo Coren de origem, contemplando a situacédo financeira, ética e
eleitoral;

original e copia do comprovante de pagamento da taxa de transferéncia.

6.2. Organizacao dos documentos

»

requerimento;

» copia do diploma/certificado/certidao de inteiro teor, constando os dados do registro;

» copia dos documentos pessoais;

» cobpia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir;
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» copia do comprovante de residéncia;

» original da carteira profissional de identidade do Coren de origem;

» copia do comprovante do pagamento da taxa;

6.3. Ativacdo da inscricao
O Conselho Regional de Enfermagem de destino apés analise dos documentos
apresentados pelo profissional ativara a inscricdo do profissional fornecendo certiddo de

inscricdo com prazo de validade de 15 dias, oportunidade na qual sera fornecida a carteira
profissional de identidade.

6.4. Oficios

6.4.1. o Conselho Regional de destino devera emitir oficio ao Conselho Regional de origem
informando sobre o deferimento da transferéncia do profissional através de oficio padronizado;
6.4.2. o Conselho Regional de origem tem o prazo de 10 dias para responder o oficio
informativo do deferimento da transferéncia, juntamente com o prontuario do profissional;

6.4.3 o Conselho Regional de origem deve cancelar a carteira profissional de identidade antes
do envio do oficio resposta ao Conselho Regional de destino.

6.5. Situacao financeira

6.5.1. a existéncia de débito do profissional ndo é impeditivo para o pedido e a concesséo da
transferéncia, devendo o valor daqueles constar discriminadamente na certidao;

6.5.2. cabera ao Conselho Regional de Enfermagem de destino, efetuar a cobranga,
recebimento e posse dos valores devidos ao Sistema. O Conselho Regional de Enfermagem
de origem fara ao Coren de destino a cess@o dos débitos através de oficio, oportunidade na
qual remetera o prontuario fisico do profissional,

6.5.3. excepcionalmente, quando o profissional houver sido executado judicialmente na
jurisdicdo do Conselho Regional de Enfermagem de origem e a acdo ainda estiver em
tramitacdo, o recebimento dos valores executados cabera ao Orgdo de origem e a ocorréncia
devera ser comunicada ao Regional de destino;

6.5.4. existindo processo administrativo fiscal instaurado contra o profissional que requerer
transferéncia, copia autenticada do mesmo sera encaminhada ao Conselho Regional de
Enfermagem de destino, a quem cabera dar continuidade a cobranga e receber os valores
devidos;

6.5.5. tendo sido autorizado o parcelamento de anuidade ao profissional que requerer

transferéncia, ainda que esteja este inadimplente com qualquer das parcelas, ser-lhe-a
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concedida transferéncia, cabendo ao Conselho Regional de Enfermagem de destino receber os

debitos, mesmo que estes venham representar valores inferiores ou superiores aos dos
praticados pelo Regional de destino;

6.5.6. no més de janeiro o pagamento da anuidade integral do profissional em transferéncia
podera ser efetuado tanto para o Conselho Regional de Enfermagem de destino quanto para o

de origem.

6.6. Consideragdes

» em caso de eventual extravio da carteira profissional de identidade o interessado devera
juntar ao requerimento o Boletim de Ocorréncia Policial ou declaragdo de préprio punho,
nela constando, expressamente, sob as penas da Lei, que ndo estd executando
atividade na area da Enfermagem no regional de origem, nome, CPF, nimero da carteira
de identidade, grau de habilitacdo ou qualificacdo e numero de inscrigdo no COREN;

» a transferéncia de inscricdo sera sempre solicitada no Conselho Regional de
Enfermagem de destino.

» no ato do pedido de transferéncia devera o profissional apresentar certiddo emitida pelo
Conselho Regional de Enfermagem de origem, na qual seja informada sua situagao
inscricional, a existéncia ou ndo de processo ético/administrativo ou débitos;

» a taxa de transferéncia devera ser recolhida no Conselho Regional de Enfermagem de
destino;

» o Conselho Regional de Enfermagem de destino comunicara ao Regional de origem o
deferimento da transferéncia;

» a anuidade do exercicio que houver sido paga no Conselho Regional de Enfermagem de
origem nado devera ser repetida no de destino.

» a transferéncia efetuada sera anotada no prontuario eletrénico, ndao acarretando
alteracéo no numero da Inscrigao Principal ou Remida;

»a carteira profissional de identidade sera expedida no prazo maximo de 15 (quinze)

dias.
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'@ Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS CoD.: 7
ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Suspensao Temporaria de Inscri¢ao

EXECUTANTE: Administrativo

A suspensao temporaria da inscricdo sera deferida unicamente para o portador de
Inscricdo Definitiva Principal, quando este comprovar afastamento do exercicio de sua
atividade profissional sem percepcéo de qualquer vantagem pecuniaria dela decorrente ou por
motivo de doenga e ainda por motivo de afastamento do pais, bem como para ocupar cargo

eletivo.

7.1. Documentos obrigatérios

» requerimento;

» original e copia da certiddo emitida por 6rgao publico para os casos de licenca sem
vencimento ou;

» original e copia laudo médico pericial contendo a informagéo do coédigo de Classificagéo
Internacional de Doencas — CID, para o afastamento por motivo de doenc¢a ou;

» original e cépia do passaporte e do comprovante da viagem, nos casos de afastamento do
pais ou;

» original e copia da ata de posse e/ou documento similar do eleito, para ocupar cargo

eletivo;

7.2. Organizagao dos documentos

requerimento;

copia do documento que comprove o motivo do afastamento;
copia do documento de identidade;

original da carteira profissional de identidade.
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@Cf}fen MANUAL DE PROCEDIMENTOS cOD.: 8

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPCAO E SERVIGO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Cancelamento de Inscrigdo

EXECUTANTE: Administrativo

O cancelamento da inscri¢cao do profissional pode ser efetuada nos seguintes casos:

| - Por requerimento nos seguintes casos:

a)

inscricdo em novo grau de habilitacao;

b) encerramento de atividade profissional;

©)
d)

solicitagéo pessoal;

interdicao judicial.

Il - Por “ex officio”, nos casos de:

a)
b)

cancelamento por ordem administrativa ou judicial,

cassacao do direito ao exercicio profissional;

c) falecimento.

8.1
>

8.2.

Documentos obrigatérios

requerimento para o casos previstos no item | da parte interessada ou por procurador
constituido com poderes especificos para esse fim, junto ao Conselho Regional de
Enfermagem;

ocorrida a hipétese de mudanca de grau de habilitacdo o cancelamento sera feito no ato
da efetivacao da nova inscrig¢ao;

o cancelamento previsto no inciso Il, alinea “c”, sera realizado mediante a apresentacéo da
certiddo de 6bito do profissional;

o cancelamento por interdigdo judicial devera ser requerido pelo representante legal do
profissional;

original da carteira profissional de identidade.

Consideracoes
» em caso de eventual extravio da carteira profissional de identidade o interessado devera
juntar ao requerimento o Boletim de Ocorréncia Policial ou declaragdo de préprio punho,

nela constando, expressamente, sob as penas da Lei, que nao esta exercendo atividade
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na area da Enfermagem, nome, CPF, numero da carteira de identidade, categoria e

numero de inscricdo no COREN;

» a existéncia de débitos ndo & impedimento para o inscrito requerer o cancelamento de
sua inscricdo na hipétese do mesmo desejar, por qualquer motivo, encerrar suas
atividades profissionais;

» podera ser concedido parcelamento do débito ao interessado e procedida a anotacao
de cancelamento nos registros do Conselho Regional de Enfermagem para que novas
anuidades n&o sejam geradas;

» o0 nao cumprimento do parcelamento concedido ensejara o inicio da cobranga executiva
do débito nao quitado;

» o profissional que protocolizar o pedido de cancelamento no més de janeiro estara isento
da anuidade do ano vigente. A partir da desta data o profissional devera efetuar o
pagamento integralmente;

» o cancelamento de inscri¢cdo podera ser concedido “ad referendum” do Plenario.

8.3.0rganizagao dos Documentos
requerimento;
original da carteira profissional de identidade;

copia da certiddo de 6bito, se for o caso.
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' Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS cOD-9

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGCO INTERNO

DATA DA ELABORACAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Reinscricao

EXECUTANTE: Administrativo

A reinscricao sera deferida ao profissional de Enfermagem a qualquer tempo,

restabelecendo-se suas prerrogativas legais do exercicio da profissao.

9.1 Documentos obrigatorios para reinscricdo no mesmo Regional

>

>

requerimento devidamente preenchido e assinado;

02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

original e copia da carteira de identidade civil ou outro documento com valor legal, no qual
consta data da emissao e o 6rgao emitente;

original e copia do comprovante de recolhimento da taxa de reinscricdo e anuidade do

exercicio, conforme norma vigente;

9.2 Documentos obrigatérios para reinscricdo em outro Regional

»

r

requerimento devidamente preenchido e assinado;

02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio
digital, esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

original e cépia do comprovante de recolhimento da taxa e anuidade do exercicio vigente;
original e copia da carteira de identidade civil ou outro documento com valor legal, no qual
consta data da emissao e o 6rgao emitente;

original e copia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da legislacéo
propria;

original e copia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;

original e cépia do titulo de eleitor com comprovante de votagdo da ultima eleicdo e/ou
certidao de quitacao eleitoral emitida pela justica eleitoral;

original e copia documento de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

certiddo ou comprovante de quitagdo com servigo militar para o sexo masculino, com idade
inferior a 45 anos;

inexistindo comprovante de residéncia em nome do requerente este devera firmar
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declaracao de residéncia;

original e copia do diploma para os Enfermeiros e Técnicos de Enfermagem ou certificado
de conclusdo do curso para os Auxiliares de Enfermagem, em conformidade com as
previsdes contidas nos artigos 6°., 7°, 8° e 9° da Lei 7.498/86; na hipotese de escola
extinta o requerente devera apresentar certiddo de inteiro teor expedida pelos 6rgdos da
educacao;

certiddo contemplando a situagdo financeira, ética e eleitoral.

9.3 Organizacgao do prontuario

» Requerimento;

copia do diplomal/certificado/certiddo de inteiro teor;

copia dos documentos pessoais;

copia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir;

copia do comprovante de residéncia;

vV V V V V

copia do comprovante do pagamento da taxa.

9.4. Impresséo da Carteira

Trataremos da impressao da carteira no Codigo 17.

9.5. Consideracétes

>

Y

as copias apresentadas deverdo ser confrontadas com os originais e autenticadas pelo
servidor do Conselho Regional de Enfermagem;
a certidao de nascimento ou casamento devera ser utilizada para dirimir duvidas existentes,
caso haja inconsisténcia nos documentos apresentados;
os documentos originais poderdo ser substituidos por cépias autenticadas por cartério
publico competente;

o profissional inadimplente para requerer reinscricdo devera regularizar sua situacdo no

Sistema Cofen/Conselhos e Enfermagem.



26

" Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS cOD.: 10

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGCAO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Substituicao da carteira profissional de identidade

EXECUTANTE: Administrativo

A substituicdo da carteira profissional de identidade sera solicitada através de

requerimento firmado pelo profissional quando esta for extraviada, roubada, furtada, inutilizada,

destruida ou no caso de alteragdo de nome.

10.1. Documentos obrigatérios

e

e

Y

requerimento;

taxa de segunda via quando for extraviada, inutilizada, destruida ou no caso de
alteracao de nome;

Boletim de Ocorréncia ou documento firmado pelo requerente declarando sob as penas
da Lei o motivo pelo qual é necessaria a emissao de segunda via;

copia da certiddo de casamento averbada, quando se tratar de divorcio.

10.2. Organizagéao do prontuario

»

>
>
>

Requerimento;

copia dos documentos pessoais;

copia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir; ou

cépia do Boletim de Ocorréncia ou documento firmado pelo requerente declarando sob
as penas da Lei o motivo pelo qual é necessaria a emisséo de segunda via;

cépia do comprovante do pagamento da taxa (quando houver).

10.3. Impresséo da Carteira

>

Trataremos da impresséo da carteira no Coédigo 17.
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g Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

CcOD.: 1

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Alteracao de Endereco

EXECUTANTE: Administrativo

A alteracdo de enderego podera ser feita por meio eletrénico, correspondéncia ou por

telefone.

A alteracdo de endereco do profissional deve ser comprovada através de um documento

comprobatério de seu novo enderego, e meio de confirmacéo da solicitagado da atualizacao.
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@C@‘fen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 12
ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPCAO E SERVIGO INTERNO

DATA DA ELABORACAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Certidées

EXECUTANTE: Administrativo

Inicialmente para expedicdao de certiddo o funcionario do Coren deve consultar o
Sistema de Informagdo, para certificar-se da situagdo inscricional, financeira e ética do
profissional.

12.1 Tipos de Certiddes

» certiddao — E um documento emitido pelo Conselho certificando a situag&o inscricional, a
existéncia ou ndo de débito e a situagao eleitoral do inscrito. Sera utilizada nos casos de
transferéncia de inscricdo e para certificar a situagdo do profissional junto ao Sistema
Cofen/Conselhos Regionais, quando este requerer qualquer tipo de inscricao ou
reinscricao;

» certiddo negativa — E o documento emitido pelo Conselho certificando que o profissional
ndo possui débito naquele Regional;

» certiddo positiva com efeito negativa — indica que o inscrito possui débitos ou
processos, que apesar de impeditivos ndo podem ser restritivos a emissdo e parecer
quanto a negatividade.

12.2. Consideragdes:

» as certiddes terdo o prazo de validade de, no maximo 60(sessenta) dias;

» as certiddes poderdo ser requeridas por meio eletrénico ou presencial, assim como,
impressas pelo site do Regional;

» o prazo de entrega da certiddo sera de no maximo 48 (quarenta e oito) horas.
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rg Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS cOD.: 13
ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPCAO E SERVIGO INTERNO

DATA DA ELABORACAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Autorizagdo para Atendente de Enfermagem

EXECUTANTE: Administrativo

Sera fornecida autorizacao para os atendentes de enfermagem, que trabalharam na area da
Enfermagem antes do dia 25 de junho de 1986.

13.1. Documentos obrigatérios:

»requerimento devidamente preenchido e assinado;

»02 (duas) fotografias recentes e iguais com fundo branco em formato 3x4 ou por meio digital,
esta ultima de responsabilidade do Conselho Regional de Enfermagem;

»copia do documento que comprove o trabalho na area da Enfermagem antes de 25 de junho
de 1986;

»original e copia da carteira de identidade civil ou outro documento com valor legal, no qual
consta data da emissao e o 6rgao emitente;

»original e cépia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;

»original e copia do titulo de eleitor com comprovante de votacdo da ultima eleicao e/ou
certiddo de quitacao eleitoral emitida pela justica eleitoral,

»original e cépia documento de Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

»certiddo ou comprovante de quitagcdo com servigo militar para o sexo masculino, com idade
inferior a 45 anos;

»inexistindo comprovante de residéncia em nome do requerente este devera firmar declaracao
de residéncia;

»o0s atendentes que ja tenha tido autorizagéo junto ao Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem devera apresentar certiddo contemplando a situagéo ética;

»comprovante de pagamento da taxa.
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ﬂ’ Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS CcOD.: 14
ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO E TI

DATA DA ELABORAGAO: 11/09/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Digitalizacdo de documentos

EXECUTANTE: Administrativo

14.1 Ordem dos documentos

Os documentos serdo digitalizados na ordem cronolégica em que foram anexados ao
prontuario.

Na eventualidade de constar dentro do prontuario documentos originais, estes deverao

ser remetidos ao inscrito com AR (aviso de recebimento).

14.2 Tempo de custédia dos documentos
Os prontuarios dos profissionais apés digitalizagdo poderdo ser descartados, conforme

norma que rege o assunto.




31

M Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

cOD.: 15

UNIDADE DE RECEPGCAO E SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Impresséao de selos

EXECUTANTE: Administrativo

O selo sera gerado pelo Sistema de Informacdo e impresso pelo Conselho Regional.

Apos utilizacao dos selos, os mesmos deverao ser apontados no sistema de controle. Os selos

inutilizados também deverao ser apontados.




g Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS cOD.: 16
- ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 10/10/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Envio de guias ao Cofen

EXECUTANTE: Administrativo

As guias de remessas enviadas ao Cofen serdo montadas com no maximo 35

interessados. O arquivo sera remetido ao Cofen por meio virtual, através do Sistema de

aplicacdes Cofen — Conselhos Regionais.
WWW.portalcofen.gov.br/sistema

16.1. Login

| Senha*

Ok]

16.2. Fazer o envio da guia

O envio da guia sera em compartilhamento de arquivos/envio de documentos:

- Ultimas alteragdes no sistema
2HESE2 90T P

22N 67352

| Padronizagio de dados
| Carteiras produzidas



16.3. Selecionar o Coren referente ao envio dos arquivos;

16.4. Clicar em BROWSE FILES para anexar o arquivo da guia a ser enviada;

16.5.Clicar em INICIAR UPLOAD.

88 Padromivagdo de dados
& Hatweza de thule
B Tipos de unidades de ensin|
& Unidades do ensino
& Unidades expedidoras
B Unidades certificadaras
8 Geogratia
B Especiafidades
B Categocian
W Enderega padeio
B Script
W Cartelras produnidas
f
B Produgdes no GEHF
® iog de somssos
¢ i Compartithamento de arquivo
B Envio de srquives
B Consultar ransteéncias
B Awalizagbes
& Sistermna

B Sair

Upload de arquivos

BROWSE FILES

Tamanho Excluir  Progresso

Arquivo

Qual o COREN referente aos arquivos acma? MG e

Iniciar Upload | Limpas fila de Upload

16.6. Para o acompanhamento da guia, clicar em CONSULTAR TRANSFERENCIA.

W Padronizagie de dados
R tiatrrera de titio

W Tipos da unitssus de ensiol

48 Unidades de ansing
R Unidades expedidoras
& Unidades certificadoras
W Geogratia
& Especialidades
B Categorias
& Enderego padiio
® Script
W Canteiras produtidas
B Produgies no SIG
® Produgdes ns GENF
& Logde acessos
& Compartifhaments de arquives
.o -

B Consulas sransferdocias
® A
" i Sistema
& Ssr

Upload de arquivos

BROWSE FILES

Arquivo

Qual o COREN referente aos arquivos acima? MG~
iniciar Upicad | Limpar fila de Upload

33
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16.7. Quando a guia aparecer ‘carinha chorando’, devera abrir a guia para verificar a
mensagem para a devida corregao.

16.8. Para reenvio, fazer novamente os passos de envio.

16.9. Para receber a guia processada pelo Cofen, baixar o arquivo de exportagdo — EXP -

B8 Paconizagiia de dado
B tadurwzs de Siule 1 5
B Tioos e widades de woving Consyita - Transferdncias
& tnidades de wemine
N Unidades expedidoras

Tempe e Transi: Datade
taerferincis i

UM E N 3%

&

3 ExCoenPol NG 1065 2012033140508 29 762012 WKW VLT8R fedins ) £
¥ ExlorenProf 4.3 20882012 36327 0600 9
¥ ExCorenProt 4G 2630012 1247 47 45506 @
¥3  ExpCofenProf_G_26613_70120¢, m v 21082012 141812 252000 % 21092012 14 1812 & 3
w0 E N0 130308 2ARODI2 1307 20008 3 ammunus g ®
W SO I v ¥3  ExColenPal 4G X v 2RG2012 120041 21882012 120391 023000 g memuzemg @ 3
B Eovie de squives ' i
¥3  ExclolenPey PN 454 20092012 13018 LW w 20EE2012 WSS " %
G ExpCorenProf ¥G_s 10212 21082012 11125 060000 »é 212E% Gy %
UG Dot A AKEWIH DA WRB @ nwannsmn @ %
¥ ARGA210M A2 103358 @ amonnue %
"% WM 10 200301226 2383 & vemenes & x®
¥ UEW213022 W12 130715 & vomnnu® G x
"y 12 124055 G MeBRNET 8 3

16.10. Apds o recebimento da guia processada pelo Cofen, o Conselho Regional devera
processar o deferimento da inscricdo em seu sistema para emissdo do selo e da carteira de

identidade profissional.
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@ Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 17
o ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 11/09/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Emissao da carteira de identidade profissional

EXECUTANTE: Administrativo

O sistema utilizado para impressao da carteira € da CMB — Casa da Moeda do Brasil.
http://cofen.casadamoeda.gov.br

17.1. Fazer login
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17.2. Cllcar em CARTEIRAI GERAR CARTEIRA
5 COFEN/CORENS
- S‘istem& de Controle de Emissdo de Cametras

Cadastro | Usudrio | Pedido | Folha Espelho | Carteir: Consulta Ajuda | Logoff

Pagina Inicial

COFEN/CORENS
~ Sistema de Controle de Em:ssao

de Carteiras dos Profissionais

de Enfermagem

17.3. Impressao com importacédo de dados

17.4. Preencher os dados solicitados na tela, marcar a op¢cdo IMPORTAR e clicar em ENVIAR.

(é?stema de Conh'ole de Ermsﬁad& Carteiras

| Carteira » Gerar Carteira

| Data: 11/09/2012
i

| COREHN:
i [ MG -

Carteira:

C

Emigsdo da Cartewra [w)

Rados do Profissionst
¥ tmportar 0 Preencher
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17.5.Digitar o CPF do profissional, marcar a op¢ao de onde os dados serdo importados, clicar
em ENVIAR ,

e
i

oo

|(J'74 H87.716-6

17.6. Aparecera a tela com os dados do profissional a serem impressos na carteira. Conferir e
clicar em ENVIAR CARTEIRA.
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17.7. Digitar o numero do tipografico do espelho que sera utilizado e clicar em CONTINUAR.

4 M*ﬁ : ‘ :  Parfil: CORER-Operater graciel soost

| Lopott

Carteira » Gerar Carteira » Preencher » NO Tipografico

Informe o HO Tipografico, da Folhs Fspelho para 3 gersgao da Cartelra.
N2 Tipoagrafico:

17.8. O sistema vai abrir uma tela em PDF com todos os dados que serdo impressos na
carteira. No final da tela, clicar em IMPRIMIR.

e
Carteira » Gerar Carteira » Confimar

?} Lowtaite & ste rovads paen o B Tioografiop Y5385,

g INSCRICAC - COREN-MG 314.324
TECNICO DE ENFERMAGEM

LILIA DA SILVA MELO

NATURALIDADE / UF / MACTONALIDADE i
rTuxumBA

MG
BRASILEIRA

| infmn';cae [z4/09/2017
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17.9. Logo aparecera a tela para permitir a impresséo. Clicar SIM.

| Perfik COREN Operador } Login: Jracel agost £

COFEN/CORENS
sttema de Car}tmia de Em;sséa de Carteiras

L Usudrio | Pedido 2 Folha Espelha } Cateira |

dobe Reader

Carteira » Gerar Carteira “}}) Este documento est tentando imprink- Deseja permk Isso?

Confirma a im — bi do Profissional CPF:
’ W 074.692.71 ] b7 com SUCESSO?

17.10. Apos a impressao da carteira, verificar se esta ok e confirmar a impressao, clicar SIM.

17.11. Caso seja necessaria, a reimpressao, devera clicar NAO e substituir o n° do tipografico
para a permissao de nova impressao.

Perfi COREN-Operador | Login: graciel.agost 1

Carteira » Gerar Carteira » Imprimir

A Confirma a impressao da Carltelra Técnico de Enfermagem Definitiva/Principal do Profissional CPF:
@ 074.697.716-62 o Nome: LILIA DA SILVA MELO no NO Tipografics 1543857 com SUCESSO?
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g Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 18
ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

DATA DA ELABORAGAO: 11/09/2012 DATA DA ULTIMA REVISAO:

ATIVIDADE: Apontamento de selo de registro — Sistema de Controle de Selos

EXECUTANTE: Administrativo

http://clientes.thomasareg.com.br/cofen

18.1. Fazer login

A cof

SR D  conserw fadaral de
Sistema de Controle de Selos

Usudrio:
|

Senha:

Recuperar senha > »|

18.2. Solicitacdo de selos: clicar em solicitagcdo de numeracéo de selos

# # Sistema de Controle de Selos

Ragional: MG

18.3. Informar a quantidade desejada e clicar em solicitar
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Quartidade de Selos Desgjada | ; Regional: MG 3

18.4 Recebimento de selos

18.4.1 Ao receber os selos, confirmar o recebimento: SOLICITACAO/ CONFIRMAR RECEBI-
MENTO DE SELOS

@ » Sistema de Controle de Selos

e koA

@ # Sistema de Controle de Selos
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18.5 O apontamento de selos podera ser feito por importagdo de arquivos ou manualmente.

Todos os selos utilizados e inutilizados devem ser apontados na opgdo APONTAMENTOS.

» ® Sistema de Controle de Selos

18.5.1. apontamento de utilizacdo de selos: preencher todos os dados da tela, clicar em ADICI-
ONAR NOVO, apos incluir todos os selos clicar em APONTAR.

» » Sistema de Controle de Selos

Rasctraaments

12 Nurierac3o: Regional: Situacdo
Nome: 3 CPF:

Tipo de inutiizacao
Salecions...

Justificativa: i

@ Categoria © Espediabdade | Selecione... v Nunero do Registro:

-

18.5.2. o apontamento de selos por importacdo de arquivo XML.

Apontamento/Importagcdo de apontamentos/Selecionar o arquivo e clicar em Importar

# cor

@ # Sistema de Controle de Selos

TSAEIBILD | Hackrenmare R R TR S

Arquive de Importacdo:

= Ordem Numeracdo: | O

1 numeragio Au

18.5.3. Verificar se ndo houve nenhum erro e clicar em CONFIRMAR
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18.5.4 Apés a confirmacédo do apontamento, aparecera a mensagem APONTAMENTO(S) REA-
LIZADO(S), clicar OK.

“ F = # Sistema de Controle de Selos
%2 CO

2 e 98

Apontamento(s) realizado(s)

085.3 : ) 751009
[ i ] i e dBdis =

047 | 3 LUz . LW A G VALK N NF i

Err e I =150

Pésnhum erre encontrade

18.6. Rastreamento: para rastrear para qual profissional o selo foi utilizado.



LI |

Numerat3o do Selo:

Regionah MG Situagda: Utilizade.
Data de Uiberacio: 23/07/2012
11ata do Recelimenta: 2470872012

Nunveracio do Selo: 748662
Liberade Por: Ana Lucla Faria Prado De Freitas
Recabida Por: Luciene Rodrigues e Almeida

B}Emet FATIMA DAS DORES nbcm CFF: 355.831.076-34
Hegistro: HBS932 i Primaira Categona: AUX

Usudno: Luciene Rodri : e Almeid; i MG Data do Apontaments: 05/09/2012

18.7 Controle de acesso: para troca de senha

L

Bek

= @ Sistema de Controle de Selos

s poger

18.8. Relatoérios diversos



# » Sistama de Controle de Selos

SR

L
-

ot

40t Luciena Radriguen Te
Sau cltime acassa foir D4/59/2012 51,84

£
143

45



