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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 facam cumprir as Rotinas de Atendimento aos Profissionais de Enfermagem e Normas
Administrativas para Registro de Titulos, Concessao de Inscrigao, Transferéncia,
Suspensao Temporaria de Inscrigdo, 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 modificagcdes e revisdes, visando a melhoria continua do servicgo.



® Cofen 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 atencao, ouvir atentamente,
prestar atengdo as pessoas que recebemos e mantemos contato. Requer de quem pratica

disposicéo e habilidade.

1.2. Para que serve o atendimento?

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

» informar - esclarecer as duvidas, indicar as opg¢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 é 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 comunicagéo?

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

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

Para que a comunicagao aconteca € necessaria a existéncia de um emissor e 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 ligagdo 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 esfor¢co 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 relagao
institucional.

O atender bem passa necessariamente pelo bom relacionamento pessoal, se nao for
estabelecido um bom relacionamento inicial, dificimente 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;
sorrir;
saudar;

fazer uma pausa para ouvir o interessado;
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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;
» satisfacao - mostre interesse pelo que faz;
» conhecimento - conhecga as atividades realizadas na autarquia de modo geral.

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



® Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 2

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Insercédo dos dados do interessado no Sistema de Informacao

EXECUTANTE: Administrativo

2.1. A inser¢cao dos dados do interessado no Sistema de Informagdo devera seguir a ordem

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

requerimento:

» nome completo;

> filiagao;

> nacionalidade;

» naturalidade;

» estado civil;

» data de nascimento;

» Sexo;

» numero do CPF;

» numero do titulo de eleitor, zona e secéo;

» 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, numero, complemento, bairro, CEP,
municipio e estado);

> telefone fixo e celular, se possuir;

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

» endereco eletrdnico (e-mail), se possuir;

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

deficiéncia com a apresentacao de laudo médico.




2.2. Requerimento

Além dos dados acima o requerimento contera data (dia, més e ano). N&o seréo
admitidas rasuras nem diferenciagao por meio de letras.

Assinatura € o nome do interessado ou sua representagao, feita de proprio 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 codigo 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 informagdes prestadas s&o 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 COD.: 3

ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

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

ATIVIDADE: Inscricao 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 jurisdicédo, e para o exercicio eventual em qualquer parte do Territério

Nacional.

3.1 Documentos obrigatdrios:

>
>

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 emissao e o 6rgao emitente;

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

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 eleicado e/ou
certidao de quitagao eleitoral emitida pela justiga eleitoral,

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

certiddao ou comprovante de quitacdo 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;

original e cépia 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;

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

Regionais devera apresentar certiddo contemplando a situagéo financeira, ética e eleitoral,
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» na hipbétese de escola extinta o requerente devera apresentar certiddo de inteiro teor

expedida pelos 6rgaos da educagao.

3.2 Consideracoes

» as copias apresentadas deverdao 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 duvidas
existentes, na hipotese de inconsisténcia nos documentos apresentados;

» o0s documentos originais poderdo ser substituidos por copias autenticadas por cartorio

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 legislagao de ensino em vigor.

3.3.1 Carga horaria

3.3.1.1 Enfermagem

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

3.3.1.2 Técnico de Enfermagem

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

» curso iniciado apos 2001 e antes 17/02/2004 — 1200h tedrica e estagio previsto no plano de
curso (Resolugao 04/99);

» curso iniciado apds 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 apdés 2001 e antes 17/02/2004 pela Resolugédo 04/99- carga horaria de
estagio prevista no plano de curso;

» curso iniciado ap6s 13/05/2003 (Resolugéao 276/03), fundamentado pela Resolugéo 04/99 -

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

de estagio supervisionado.

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

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

3.5. Organizacgao do prontuario

Requerimento;

copia do diploma/certificado/certidao de inteiro teor;

copia dos documentos pessoais;

copia da certidao de casamento ou nascimento, se possulir;

copia do comprovante de residéncia;

cépia do comprovante do pagamento da taxa de inscrigao definitiva;

original do diploma/certificado/certidao de inteiro teor.

3.5.1. Consideracéao
» As coOpias 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/qualificacéo
» Enfermeiro — verde
» Técnico de Enfermagem — azul

» Auxiliar de Enfermagem - vermelho

3.7. Insercao dos dados de registro no Sistema de Informagao

Além dos dados pessoais do interessado deverao ser inseridos no Sistema as seguintes
informacdes:
3.7.1. nome e registro do estabelecimento de ensino (numero, 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 inscricao

O Conselho Regional de Enfermagem, através do responsavel pelo registro e cadastro,
fara analise do titulo e dos documentos entregues. Estando a documentagao 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, sequencial e nacional.

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

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

3.11. Impresséo da Carteira

Trataremos da impressao da carteira no Cédigo 17.

3.12. Do selo de registro

O selo sera impresso através do Sistema de Informagéo e contera os seguintes dados: a
denominacdo “Conselho Federal de Enfermagem”, bem como o nome do titulado,
especificagcdo de seu grau de habilitagdo/qualificacdo e quadro, numero de registro do titulo,
data do registro, indicacdo do livro e da folha em que foi lancado, 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 espago em branco seja no
verso ou anverso do titulo.

Apds 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 conclusao do curso ou a certidao de inteiro teor poderao 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 hipotese dos documentos retornarem ao Conselho Regional de Enfermagem, o
inscrito sera comunicado que os documentos deverao 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

orientagao sobre as normas dos Conselhos Federal e Regionais de Enfermagem.
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W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 4

ADMINISTRATIVOS

SERVICO INTERNO

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

ATIVIDADE: Inscricdo para diplomados estrangeiros

EXECUTANTE: Administrativo

4.1 Documentos obrigatorios

>
>

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 do comprovante de recolhimento da taxa de inscrigdo 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 legislacao
prépria;

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 eleicdo e/ou
certidao de quitagao eleitoral emitida pela justica eleitoral;

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

certidado ou comprovante de quitacdo 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 cdpia da tradugao do diploma ou certificado por tradutor publico juramentado.




4.2 Organizagao do prontuario 15
> requerimento;
» copia do diploma/certificado/certidao de inteiro teor;
» copia da revalidagéo do diploma;
» copia da traducao do diploma/certificado/certidao de inteiro teor;
» copia dos documentos pessoais;
» coOpia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir
» copia do comprovante de residéncia;
» copia do comprovante do pagamento da taxa;
>

original do diplomal/certificado/certidao de inteiro teor.

4.3 Consideracéao
» A tramitacdo do pedido de inscricdo para o diplomado estrangeiro seguira os mesmos

tramites da inscri¢ao definitiva principal.
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B Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

cOD.: 5

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 Inscricdo 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 Informacéo;
Caso haja inconsisténcia nas informacdes, anexar copia do documento utilizado para alterar
ou complementar a informacéo;

» copia o comprovante da taxa de inscricao remida.

5.2. Consideracoes
» 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 apds 31 de janeiro.

5.3 Documentos obrigatérios para Inscrigdo 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 apdés 31/01;

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

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

propria;

\4

original e cépia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;
» original e cépia do titulo de eleitor com comprovante de votacdo da ultima eleigcdo e/ou

certiddo de quitacao eleitoral emitida pela justiga eleitoral,

\4

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

» original e copia da carteira profissional de identidade expedida pelo Conselho Regional de
Enfermagem da inscrigao principal;

» original e cépia 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 Inscrigdo Remida Principal, contemplando a situagao

financeira, ética e eleitoral.

5.3.1 Profissional com idade superior a 70 anos
Os profissionais cuja situagao eleitoral é facultativa, desobriga a apresentacao do comprovante

de votacao e/ou certidao de quitacao eleitoral

5.4. Organizagéo dos documentos

requerimento;

copia 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 VY

cbpia do comprovante do pagamento da taxa;

5.5 Impressao da Carteira Profissional de Identidade

A impressao da Carteira sera descrita no codigo 17
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W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 6

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Transferéncia de Inscrigao

EXECUTANTE: Administrativo

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

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

para jurisdigdo 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 copia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da
legislagao propria;

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

original e copia 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;

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

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

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

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

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

6.2. Organizagédo dos documentos

» requerimento;

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

» copia dos documentos pessoais;

» copia 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;

» coOpia do comprovante do pagamento da taxa;

6.3. Ativacao da inscrigéo

O Conselho Regional de Enfermagem de destino apds 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 concessao da
transferéncia, devendo o valor daqueles constar discriminadamente na certidao;

6.5.2. caberd 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 cessao 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 acido 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, cépia autenticada do mesmo sera encaminhada ao Conselho Regional de
Enfermagem de destino, a quem cabera dar continuidade a cobranca 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

débitos, 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. Consideracoes

>

em caso de eventual extravio da carteira profissional de identidade o interessado devera
juntar ao requerimento o Boletim de Ocorréncia Policial ou declaragéao de proprio punho,
nela constando, expressamente, sob as penas da Lei, que nao esta executando
atividade na area da Enfermagem no regional de origem, nome, CPF, numero da carteira
de identidade, grau de habilitagdo ou qualificagdo e numero de inscricdo no COREN;
a transferéncia de inscricdo serd 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 situacao
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 nao devera ser repetida no de destino.
a transferéncia efetuada sera anotada no prontuario eletrénico, ndo acarretando
alteracdo no numero da Inscricdo Principal ou Remida;

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

dias.
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B Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 7
ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Suspensao Temporaria de Inscrigdo

vV V V V

EXECUTANTE: Administrativo

A suspensdo temporaria da inscricdo sera deferida unicamente para o portador de
Inscricdo Definitiva Principal, quando este comprovar afastamento do exercicio de sua
atividade profissional sem percepg¢ao 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 cépia da certiddo emitida por 6érgao publico para os casos de licenga sem
vencimento ou;

» original e copia laudo médico pericial contendo a informagao do cédigo de Classificagéo
Internacional de Doencas — CID, para o afastamento por motivo de doenca ou;

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

» original e cépia 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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W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 8

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Cancelamento de Inscricédo

EXECUTANTE: Administrativo

O cancelamento da inscrigao do profissional pode ser efetuada nos seguintes casos:

| - Por requerimento nos seguintes casos:

a)
b)
c)
d)

inscricdo em novo grau de habilitagao;
encerramento de atividade profissional;
solicitacdo pessoal;

interdi¢ao judicial.

Il - Por “ex officio”, nos casos de:

a)
b)

cancelamento por ordem administrativa ou judicial;

cassagao do direito ao exercicio profissional;

c) falecimento.

8.1
>

>

8.2.

Documentos obrigatorios

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 hipotese de mudanca de grau de habilitagdo o cancelamento sera feito no ato
da efetivagao da nova inscrigao;

o cancelamento previsto no inciso I, alinea “c”, sera realizado mediante a apresentagao da
certidao de o6bito do profissional,

o cancelamento por interdigao 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 declaragéao de proprio punho,

nela constando, expressamente, sob as penas da Lei, que ndo 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 é 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 ndo sejam geradas;

» 0 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 inscrigcdo podera ser concedido “ad referendum” do Plenario.

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

copia da certidao de o6bito, se for o caso.
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W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 9

ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Reinscrigao

EXECUTANTE: Administrativo

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

restabelecendo-se suas prerrogativas legais do exercicio da profissao.

9.1 Documentos obrigatdrios para reinscrigdo 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 obrigatorios para reinscrigdo em outro 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 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 cdpia da carteira de identidade, no caso de estrangeiro, nos termos da legislagéo
propria;

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
certidao de quitagao eleitoral emitida pela justica eleitoral;

original e cépia 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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declaragao 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 hipétese de escola
extinta o requerente devera apresentar certiddo de inteiro teor expedida pelos érgéos da
educacao;

» certidao contemplando a situacgao financeira, ética e eleitoral.

9.3 Organizagao do prontuario
» Requerimento;
copia do diploma/certificado/certidao 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. Impressao da Carteira

Trataremos da impressao da carteira no Cédigo 17.

9.5. Consideracoes

» as copias apresentadas deverdao 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 duvidas existentes,
caso haja inconsisténcia nos documentos apresentados;

» o0s documentos originais poderdo ser substituidos por copias autenticadas por cartorio
publico competente;

» o profissional inadimplente para requerer reinscricdo devera regularizar sua situagao no

Sistema Cofen/Conselhos e Enfermagem.
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;@Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS CcOD.: 10
ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO

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

ATIVIDADE: Substituicdo 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 alteracdo de nome.

10.1. Documentos obrigatorios
» requerimento;
» taxa de segunda via quando for extraviada, inutilizada, destruida ou no caso de
alteracado 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 divércio.

10.2. Organizagao do prontuario
» Requerimento;
» copia dos documentos pessoais;
» copia da certiddo de casamento ou nascimento, se possuir; ou
» copia do 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 do comprovante do pagamento da taxa (quando houver).

10.3. Impresséao da Carteira

» Trataremos da impressao da carteira no Cédigo 17.
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W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

COD.: 11

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Alteracao de Endereco

EXECUTANTE: Administrativo

A alteracao de endereco podera ser feita por meio eletrénico, correspondéncia ou por

telefone.

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

comprobatério de seu novo endereco, e meio de confirmagao da solicitacdo da atualizagao.
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® Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

COD.: 12

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Certiddes

EXECUTANTE: Administrativo

Inicialmente para expedicdo de certiddo o funcionario do Coren deve consultar o

Sistema de Informagado, para certificar-se da situagédo inscricional, financeira e ética do

profissional.

12.1 Tipos de Certidoes

> certiddo — E um documento emitido pelo Conselho certificando a situagéo 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 situagado do profissional junto ao Sistema

Cofen/Conselhos Regionais, quando este requerer qualquer tipo de inscricdo ou

reinscri¢ao;

> certiddo negativa — E o documento emitido pelo Conselho certificando que o profissional

nao 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 emissao e parecer

quanto a negatividade.

12.2. Consideracoes:

» as certidoes terado o prazo de validade de, no maximo 60(sessenta) dias;

» as certiddes poderdao ser requeridas por meio eletrébnico ou presencial, assim como,

impressas pelo site do Regional,

» o0 prazo de entrega da certiddo sera de no maximo 48 (quarenta e oito) horas.
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;@Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS CcOD.: 13
ADMINISTRATIVOS

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Autorizagao para Atendente de Enfermagem

EXECUTANTE: Administrativo

Sera fornecida autorizagao para os atendentes de enfermagem, que trabalharam na area da

Enfermagem antes do dia 25 de junho de 1986.

13.1. Documentos obrigatorios:

»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;

»coépia 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 cdpia do comprovante de residéncia com data inferior a 6 (seis) meses;

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

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

»certiddo ou comprovante de quitacdo 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 situagao ética;

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

SERVICO INTERNO E TI

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

ATIVIDADE: Digitalizagao de documentos

EXECUTANTE: Administrativo

14.1 Ordem dos documentos

Os documentos serao digitalizados na ordem cronoldégica 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 custddia dos documentos
Os prontuarios dos profissionais apés digitalizagcdo poderao ser descartados, conforme

norma que rege o assunto.
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® Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

COD.: 15

UNIDADE DE RECEPGAO E SERVIGO INTERNO

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

ATIVIDADE: Impressao de selos

EXECUTANTE: Administrativo

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

Apoés utilizagado dos selos, os mesmos deverao ser apontados no sistema de controle. Os selos

inutilizados também deverao ser apontados.
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Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS CcOD.: 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

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

16.1. Login

Login *

Senha™

ok

16.2. Fazer o envio da guia

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

iz Sistema de aplicagtes Cofen - Conselhos Regionais :::
Bem vindo Coren-MG - LUCIENE ALMEIDA!

sdaies de encn Ultimas alteragées no sistema

& Unidades de ensino
B Unidades expedidoras Padronizagio de dados 21/09/2012 09:02:18 @
B Unidades certificadoras Carteiras produzidas 2112011 073942 @
i Geografia
B Especialidades

B Categorias

B AtualizagBes
W Sistema
W Sair




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.

‘e,

Wl Padronizagdo de dados
B Hatureza de titulo
W Tipos de unidades de ensin
8 Unidades de ensino
B Unidades expedidoras
W Unidades certificadoras
8 Geografia
W Especialidades
W Categorias
B Enderego padrio
W Script
& Carteiras produzidas
B Produgdes no SIG
W Produgies no GENF
B Log de acessos
# Compartilhamento de arquivo
W Envio de arquivos
B Consultar transferéncias
B Atualizagbes
i Sistema
B Sair

:: Sistema de aplicagtes Cofen - Conselhos Regionais ::
Bem vindo Coren-MG - LUCIENE ALMEIDA!

Upload de arquivos
BROWSE FILES

Arquivo Tamanho Excluir Progresso

Qual o COREN referente aos arquivos acima? MG -
Iniciar Upload | Limpar fila de Upload

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

<>

& Padronizagio de dados
W Natureza de titulo
W Tipos de unidades de ensin
# Unidades de ensino
Unidades expedidoras
B Unidades certificadoras
@ Geografia
W Especialidades
B Categorias
B Enderego padrio
B Script

# Carteiras produzidas

B Produges no GENF
B Log de acessos
& Compartilhamento de arquivod
W Eeecis ot toms
W Consultar transferéncias
B Allaicayio
i Sistema

B Sair

:2: Sistema de aplic
Bem vindo (

oes Cofen - Conselhos Regionais
ren-MG - LUCIENE ALMEIDA!

Upload de arquivos
BROWSE FILES

Arquivo Tamanho Excluir Progresso

Qual o COREN referente aos arquivos acima? MG -
Iniciar Upload | 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 —

:2: Sistema de aplicagoes Cofen - (
Bem vindo Coren-MG - L

<

& Padronizagdo de dados
W Natureza de titulo

| e e Consulta - Transferéncias

& Unidades de ensino

W Unidades expedidoras Pesuuisa‘ CDIunas‘ Ordana(;ﬁnl XLSl \muressin‘ Pesquisa por CPF
W Unidades certificadoras s . - ) " Data de B Tempo de Data de
I Geografia EID ECTI transferéncia transferéncia processamento
B 28635 WP MG ExpCorenProf MG_1056_20120921-145009.2p 21082012 14:58:08 21082012 17:26:19 00:00:00 o
: ;:f::;mau 2634 MP MG  ExpCorenProf MG_1035_20120821-142520.zip 210082012 14:2529 2110912012 17:26.09 00:00:00 5
B Soript 28533 MP MG ExpCorenProf MG_1054_20120821-1343275p  210081201213:43.27 200812012 17:25:56 00:00:00 5
'C““”‘“?’“““”“‘“_ 28632 WP MG ExpCorenProf_MG_1053_20120921-134747.zip 210082012 13:4T:4T 21082012 172503 00:00:00 o
: ::::,:::::;F 28530 EXP MG ExpCofenProf_MG_26613_20120021-141612xml v 210092012 14:16:12  21/09/201217:36:16 00:00:00 5 2002012141812 (& 3
B Logde acessos 2614 MP MG ExpCorenProf MG_1052_20120821-130306.Zp 21092012 13:03.06  21/09/201213.07:59 00:00:00 5 2002012141253 (@ 5
| 2590 BP NG ExpCofenProf MG_2657T7 20120921-120041xm [v) ZU0S20IZ 120041 21092012 130801 00:00:00 O 11 -2 P R %
: F:::;:ra‘:::;:;ws 28585 EXP MG ExpCofenProf_MG_26569_20120021-114543xml v 21/00R012 11:45:43  21/09/201213.08:18 00:00:00 5 02114543 (@ 5
B Atalizages BT MP MG ExpCorenProf MG_1052.20120821-10212zp  20/08R01211:0212 210912012 11:1256 00:00:00 = 2082012122654 (& 5
== 2853 MP MG ExpCorenProf MG_1051_20120321-103731.2p  21/092201210:37:31 200902012 10:42.24 00:00:00 B 2092012115818 (& 5
e 28347 WP MG ExpCorenProf_MG_1050_20120921-1035067p 210092012 10:3504  21/09/201210:3958 00:00:00 B 2092012 114407 (& 35
28497 MP MG  ExpCorenProf MG 1051 20120320-144006.Zip 201082012 14:40.08  20/09/2012.20:23.03 00:00:00 5 2002012100125 (& 5
2860 WP MG ExpCorenProf MG_10S0_20120820-10221.7p  2009201213:0221 20092012 130715 00:00:00 B MIN1209508 (5 5
2847 BXP MG ExpCofenProf_MG_26442_20120820- 15527 xml [v] 20/092012 11:55.27 2010912012 124855 00:00.00 5 W092012 115527 @ %

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

identidade profissional.
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W Cofen MANUAL DE PROCEDIMENTOS COD.: 17
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.qgov.br

17.1. Fazer login

COFEN/CORENS
Sistema de Controle de Emissdo de Carteiras
dos Profissionais de Enfermagem

Efetuar login

i Usuario: |
| Senha: |



http://cofen.casadamoeda.gov.br/
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17.2. Cllcar em CARTEIRA/ GERAR CARTEIRA
COFEN/CORENS
Sistema de Controle de Emissao de Carteiras
dos Profissionais de Enfermagem

Cadastro | Usudrio ‘ Pedido ‘ Folha Espelho ‘ Carteira ‘ Consulta | Ajuda

Gerar Carteira

Pagina Inicial Reimprimir Carteira

| Confirmar Impressao
COFEN/CORENS Cancelar Carteira
Sistema de Controle de Emissao
de Carteiras dos Profissionais
de Enfermagem

(estao

21][!5!201}9 reN

17.3. Impressédo com importagao de dados

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

Sistema de Controle de Emissdo de Carteiras
dos Profissionais de Enfermagem

Cadastro | Usudrio ‘ Pedido Folha Espelho | Carteira Consulta Ajuda Logoff

Carteira » Gerar Carteira

Data: 11/09/2012

COREN: Carteira:
| MG | ~ ‘ Folha-Espelho - Definitiva |Z|
Categoria:
|Te’cmco de Enfermagem Definitiva |Z|
Tipo de Inscrigao:

Frincipal |Z|
HNatureza:

Emissdo de Carteira |Z|

Dados do Profissional

@ Importar © Preencher
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17.5.Digitar o CPF do profissional, marcar a opgao de onde os dados serdo importados, clicar
em ENVIAR

COFEN/CORENS .

Sistema de Controle de Emissio de Carteiras
dos Profissionais de Enfermagem

Cadastro | Usudrio | Pedido | Folha Espelho | Carteira ‘ Consulta ‘ Ajuda | Logoff

Carteira » Gerar Carteira » Importar

COREN: MG Data: 24/09/2012

Importar Dados do Profissional

CPF:
074.697.716-6

O de Arquivo

® de servidor

O de carteira Proviséria
O de carteira Definitiva

| Enviar |
COFEN/CORENS
Sistema de Controle de Emiss3o de Carteiras dos /@\ CASA DA MOEDA DO BRASIL | Ccf
Profissionais de Enfermagem - Vers3o 5.5.12 S
Concluida &P Irternet $5 | ®Wiloo% -

17.6. Aparecera a tela com os dados do profissional a serem impressos na carteira. Conferir e
clicar em ENVIAR CARTEIRA.

Carteira » Gerar Carteira » Preencher

COREN: MG Data: 24/09/2012

Dados da Carteira

Categoria:

Tipo de Inscricio: N Inscriciio: Data de validade:

Hatureza:

Dados do Profisskonal

CPF: Data de Nascmento:
| ||

RiG: Orgdo Expedidor: Expedicio:
'7

Toame:; Filiacdio:
| | Pai: |
| | Mae: |

Naturaldade/ UF / Racionaldade:

Sistemna de Controle de Emissio de Carbeiras dos <ToT™ CASA DA MOEDA DO BRASL | ccf
Prof de Enfer - Versdo 5.5.12 i

v
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17.7. Digitar o numero do tipografico do espelho que sera utilizado e clicar em CONTINUAR.

Perfil: COREN-Operador [ Login: graciela.agosti

COFEN/CORENS
Sistema de Controle de Emissao de Carteiras

dos Profissionais de Enfermagem

Carteira » Gerar Carteira » Preencher » N° Tipografico

Informe o N° Tipografico, da Felha Espelho para a geracao da Carteira.

N° Tipografico:

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

Lisnnlirizs Pedida B=tha In.||-r|h-:- Carmra dnrmsulea Ajucla

Carteira = Gerar Carteira = Confirmmar

‘llt Cartedrms & Sor geeradla para o MND Tipograhops [5E3357.

_ INSCRICAO - COREN-MG 314.324
TECNICO DE ENFERMAGEM

IL'[I_'[A DA SILVA MELO

RATURALICADE § UF ¢ MACTONALICADE

ITUILTABA
MG
BRASILEIRA,

Ta [} ] el T T& i,
11/11/ 1986 24082017

it
\
S

|
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17.9. Logo aparecera a tela para permitir a impressao. Clicar SIM.

Perfil: COREN-Operador / Login: graciels.agosti

COFEN/CORENS
Sistema de Controle de Emissao de Carteiras

dos Profissionais de Enfermagem

Cadastro ‘ Usudrio | Pedido | Folha Espelho | Carteira | Consulta | Ajuda | Logoff

Adobe Reader

Caﬂ:eira o Gerar Ca rte! ra ﬁ Este documentn esté tentanda imprimir, Deseja permitic isso?

bl do Profissional CPF:
b/ com SUCESSO?

@ Confirma a im

074.697.71

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

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

Perfil: COREN-Operador / Login: graciela.agosti

COFEN/CORENS
Sisterna de Controle de Emissao de Carteiras

dos Profissionais de Enfermagem

Logoff

Consulta Ajuda

Cadastro ‘ Usudrio ‘ Pedido ‘ Folha Espelho ‘ Carteira

Carteira » Gerar Carteira » Imprimir

: Confirma a impressdo da Carteira Técnico de Enfermagem Definitiva/Principal do Profissional CPF:
@ 074.697.716-62 e Nome: LILIA DA SILVA MELO no N° Tipografico 1543857 com SUCESSO?

17.12. Apés a confirmacgéao da impressao, o sistema confirmara qu

= COFEN/CORENS
T Sistema de Controle de Emissao de Carteiras

% 3‘ dos Profissionais de Enfermagem

Folha Espelho Carteira

[ | 4? Geracin de Carteira efetuada com sucesso l

R ORENS
7
ol SATA DA MOEOR DO SRASIL | cof

Frofissionats de Enfermagem - Versio 5.5.12
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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.thomasgreg.com.br/cofen

18.1. Fazer login

N cof

SR onsers Federal de

Sistema de Controle de Selos

Usuario:
|

Senha:

| Envar |

Recuperar senha > |

18.2. Solicitagao de selos: clicar em solicitagdo de numeragao de selos

" Y COF ¢ ¢ Sistema de Controle de Selos

Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
Seu (ltimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

18.3. Informar a quantidade desejada e clicar em solicitar



http://clientes.thomasgreg.com.br/cofen
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COF * ¢ Sistema de Controle de Selos

Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
Seu ultimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Home = Solicitacao ~ Apontamento = Rastreamento = Controle de Acesso  Relatorios ™ Manual

Quantidade de Selos Desejada: Regional: MG E

18.4 Recebimento de selos

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

E COF » ¢ Sistema de Controle de Selos
BB consono teoweal o4

| Bemn vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
| Seu dltimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Rastreamento Controle de Acesso Relatorios  Manual

® o Sistema de Controle de Selos ; ; ; ;
Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
Seu dltimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Home = Solicitacao  Apontamento  Rastreamento — Controle de Acesso = Relatorios — Manual

Dados de Pesquisa - Numerac3o Inicial: Regional: | MG E| E

Cédigo Solicitacio Q i cSo Inicial ‘ Numeracio Final ‘ Regional Data de Liberagio
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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.

Sair

R ‘ O ® o Sistema de Controle de Selos ( : -
Bem vindo: Luciens Rodrigues De Almeids

R consamc tecaess o0 | Seu dltimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

treamento ' Controle d orios '~ Manual

Apontamento de

Apontamento de

o Importacao de Apontamentos
A solicitacdcra o S UTSpOTITY

18.5.1. apontamento de utilizagao de selos: preencher todos os dados da tela, clicar em ADICI-
ONAR NOVO, ap6s incluir todos os selos clicar em APONTAR.

a' e Si
@ COF Sistema de Controle de Selos e e e
S corsams tesees 24 Seu Gltimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Home = Solicitacao  Apontamento  Rastreamento  Controle de Acesso  Relatorios — Manual

—

13 Numeragdo: Regional: Situagdo:

Nome: CPF: [J:2a via

Tipo de Inutilizacao:
Selecione... |Z|
Justificativa:

@ Categoria © Especialidade |selecione... |Z| Numero do Registro: E

Apontamentos Adicionados

18.5.2. o0 apontamento de selos por importacdo de arquivo XML.

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

L@fl COF ® ® Sistema de Controle de Selos Bam vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
consenc

= ry Seu ultimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Home " Solictacdo = Apontamento = Rastreamento = Controle de Acesso  Relatorios = Manual

Arquivo de Importacdo: Selecionar arquivo_

Numeragdo Autom3atica Ordem Numeracdo: | Ordem do Arquivo -

18.5.3. Verificar se nao houve nenhum erro e clicar em CONFIRMAR
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“ * e Si
' F Sistema de Controle de Selos Bern vindo: Lucien= Rodriguss De Almaida
o consens teseca cn Seu dltimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Home Solicitacao Apontamento Rastreamento Controle de Acesso Relatarios

# CPF Registro Regional Nome do Profissional Wia | C ia | Especialdi cio | =~ |
1 |255.831.076-34 |AUXS86932 |MG FATIMA DAS DORES ROCHA N [aux 745662 =

2 |72B.499.526-43 |AUXS586934 MG JUCIMARA APARECIDA GARCIA N [aux 745667 |

32 |015.421.996-70 |AUXS586928 |MG ANA FLAVIA NASCIMENTO N [aux 745672

4 |080.176.016-60 |AUXS86935 |MG MARCELA PORTILHO DE OLIVEIRA SOUSA N |Aux 748677

5 lo11.783.756-33 |auxssssz7 Ima AMILTE MENDES DA SILVA noaux TARBAR =
Erros de Importacio

Menhum erro encontrado.

Woltar Confirmar

18.5.4 Apds a confirmagao do apontamento, aparecera a mensagem APONTAMENTO(S) REA-
LIZADO(S), clicar OK.

g COF ® ¢ Sistema de Controle de Selos = ) e
M vindo uc
BB i irs vt 14 Seu lltimo acesso

Solicitagae  Apontamento  Rastreamento  Controle de Acesso  Relatorios Manual

Apontamento(s) realizado(s)

3 |102.402.306-04 |ENF317042 (MG KAREM GRAZIELE ROCHA N | ENF 751004

4 |085.335.576-20 |ENF217047 |MG LUIZ PAULO ALVARENGA DE CARVALHO N | EMNF 751008

[ | | | [ | 2

Erros de Importacio

Menhum erro encentrade.

[ Voltar ] [ Confirmar

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



* ¢ Sistema de Controle de Selos

Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
Seu Ultimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Manual

Numeragdo do Selo: E

Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
Seu ultimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Rastreamento  Controle de Acesso  Relatorios ~ Manual

Mumeracdo do Selo: f748662

Numeragdo do Selo: 748662 Regional: MG Situacdo: Utilizado.
Liberado Por: Ana Lucia Faria Prado De Freitas Data de Liberagdo: 23/07/2012
Recebido Por: Luciene Rodrigues De Almeida Data do Recebimento: 24/08/2012

jmRadezdo Brofiosional

Nome: FATIMA DAS DORES ROCHA CPF: 255.831.076-34
Registro: 686932 Via: Primeira Categoria: AUX
Usudrio: Luciene Rodrigues De Almeida Regional: MG Data do Apontamento: 05/09/2012

18.7 Controle de acesso: para troca de senha

Sair

® o Sistema de Controle de Selos

| Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
| Seu dltimo acesso foir 04/09/2012 01:51:43

=

Apontamento = Rastreamento Relatorios ~ Manual

2
Trocar Senha '

Senha Atual:

Nova Senha:

Confirmar Nova Senha:

18.8. Relatérios diversos



s Solictagdo  Apontamento

A solicitacdo de selos estard disponivel 3 partir do dia 09/01/12.

Consumo C

Geral de Utih

|Bem vindo: Luciene Rodrigues De Almeida
| Seu ditimo acesso foi: 04/09/2012 01:51:43

Manual

lidado por Regional
30 de

nutiizados
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