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1. APRESENTACAQ

O Conselho Federal de Enfermagem — COFEN, Autarquia Federal de fiscalizacio ¢
regulamentacéo das atividades profissionais, instituida nos termos da Lei n® 5.905, de 12
de julho de 1973, estrutura, através deste documento, o Plano de Cargos e Salérios (PCS),
visando & instrumentalizagdo da gestdo de pessoas com o objetivo de atrair, reter e
aprimorar talentos profissionais de acordo com as competéncias necessérias de cada cargo

aqui descritas.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacio das
relacdes de trabalho entre 0 COFEN e seus empregados publicos, além de contribuir para a
politica de gestfio do capital humano. Sustentado no conjunto de premissas descritas a
seguir, as politicas e diretrizes aqui estabelecidas propdem um equilibrio interno baseado
no grau de importancia de cada cargo dentro da organizacio. Além de permitir ac gestor
administrar os recursos humanos do Consclho de forma estimulante e competitiva,
valorizando o conhecimento, a competéncia, o desempenho ¢ ¢ autodesenvolvimento da

forca de trabalho.

2. OBJETIVO

I Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos e salarios do COFEN;

. Atualizar e determinar condices que possibilitem atrair, reter ¢ desenvolver os

empregados piblicos do Conselho;
IIL. Propiciar um equilibrio salarial interno;

IV, Definir pardmetros para o desenvolvimento de pessoal em acdes de treinamento e

capacitagio com vistas ao melhor desempenho das fungdes;

V. Definir atribui¢des, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a cada

cargo;

VI.  Prover oportunidades de remuneracdo capazes de motivar os empregados piblicos,

elevando seus niveis de produtividade.




3. ASPECTOS JURIDICOS

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

Regimento Interno do Conselho Federal de Enfermagem — COFEN e demais normas.

4. ABRANGENCIA

O plano abrangerd a todos os trabalhadores do quadro efetivo do COFEN.

5. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos e saldrios constitui-se como instrumento para definicio das
politicas de remuneragdo, normatizando internamente os critérios para progressfo salarial
nos cargos da organizagdo ¢ capaz de desdobrar politicas que visem o desenvolvimento,
capacitaclio, valorizacdo, reconhecimento dos empregados pulblicos propiciande um
ambiente de busca de resultados e aumento da produtividade individual e coletiva,
climinando as incoeréncias e distorcdes que possam causar desequilibrios salariais ou

insatisfacdes.

6. DEFINICOES

6.1 Adesfio — ¢ o ato de o empregado aceitar todas as normas que regem o Plano de

Cargos e Saldrios — PCS, optando por integra-lo;

6.2 Avaliacio do Cargo - ¢ o processo que tem por objetivo determinar o valor relativo
de cada cargo com metodologia especifica ¢ a sua posi¢dio na hierarquia interna dos

cargos da Instituicdo;

6.3 Cargo — é composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa, que

podem ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade;

6.4  Cursos de Capacitacio/Aperfeicoamento — cursos de curta duragdo sdo aqueles
que t€m por objetivo aprimorar o empregado publico ou oferecer novos
conhecimentos em tema especifico para o desenvolvimento de suas atividades

Inerentes ao cargo por ele ocupado;

6.5 Descricdo dos Cargos — ¢ um processo que consiste em enumerar as tarefas ou

atribui¢des que compdem um cargo ¢ gue o torna distinto de todos os outros cargos
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6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

existentes na organizagio. Relaciona de maneira breve as tarefas, deveres,
responsabilidades e competéneias técnicas ¢ comportamentais que ¢ ocupante do

cargo deve ter.

Enquadramento — processo de posicionar o funcionério no PCS de acordo com as

fun¢des exercidas, nivel de responsabilidade e seu salario;

Estrutura Salarial — € o conjunto de instrumentos que define os salarios, as faixas e

as classes salariais relativos aos cargos da Autarquia;

Faixa Salarial — ¢ o conjunto de niveis salariais estabelecidos para um determinado

grupo funcional.

Grupo Funcional —~ grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pela

natureza da ocupag#o, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade;

Interrupcio do Contrato de Trabalho — fica definido como os periodos em que o
empregado publico estiver afastado de suas atividades laborais com continuidade de

vigéneia de todas as obrigacdes contratuais.

Nivel Salarial - ¢ a representacfio alfanumérica relativa a um valor em moeda
corrente na tabela salarial sequencial e crescente para remunerar adequadamente a

execucdo de atividades;

Programa de Avaliacio de Desempenho — programa regulamentadoc em
instrumento préprio, de periodicidade anual, cujo objetivo sera avaliar o empenho do
funciondrio na execugio de suas tarefas didrias e em consonéncia com o estabelecido

na descricfio de seu cargo.

Progressio Salarial — ¢ a alteracio no nivel salarial atual do empregado publico
para um nivel superior dentro da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e

acontecera de acordo com as orientagdes aqui definidas;

Remunerag¢io — ¢ o somatério do salario nominal acrescido das vantagens e

beneficios concedidos aos empregados pablicos;

Salario Nominal — € o valor na tabela salarial destinado compor a remuneracio do

empregado plblico em contraprestacio ao desempenho das tarefas do cargo

ocupado;




6.16 Suspensde do Contrate de Trabalho — fica definido como os periodos em que o
empregado publico estiver afastado de suas atividades laborais com a sustacdo das

obrigagdes contratuais, durante o perfodo de suspensio.

6.17 Tarefa - ¢ a unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou fisica para

determinado fim.

7. HISTORICO

O PCS foi instituido pela Resolucdo Cofen n® 361/2009. A implantagio do PCS
acarretou alterages nos padrdes de vencimentos, na nomenclatura de alguns cargos e
nas atribuigdes dos empregados publicos. Na ocasifio, novos cargos foram criados,

outros unificados e outros postos em extingzo.

Uma empresa especializada foi contratada (Processo Administrativo n® 060/2010)

para proceder a revisfio do PCS e enquadramento dos empregados.

Em 2011, ocorreu o 2° Concurso ptblico do Cofen, e os empregados admitidos ja

entraram no PCS.

Os demais empregados, ou seja, os que pertenciam ao quadro efetivo antes da
Resolugdo Cofen n® 361/2009, transitaram para o PCS mediante o enquadramento

salarial e a respectiva alteracfio formalizada no contrato de trabalho em junho/2019,

7.1 UNIFICACAQO DOS CARGOS

Com o objetivo de racionalizagio e atualizacio dos cargos integrantes do Plano de
Cargos e Salarios, fol promovida a unificacdo dos cargos com denominagdes distintas, mas

de atribui¢Ses semelhantes e com mesmo nivel de escolaridade.

Em alguns casos foi necessario atualizar a nomenclatura de alguns cargos sem
gerar mudanga em suas atribuicdes. Isto para que a descricdo de cada cargo fique em
compatibilidade com as atribuicdes definidas pelo Ministéric do Trabalho e Emprego

atraves da Classificagéo Brasileira de Ocupages -- CBO.




A transposicio aos respectivos cargos, e inclusio dos empregados ptblicos na nova
situagdo, obedeceu & correspondéncia, identidade e similaridade de atribuicdes entre o

cargo de origem € o cargo que foi enquadrado.

7.2 O ENQUADRAMENTOQO

Considera-se enquadramento a transposicdo dos empregados ndo-enquadrados para

um dos cargos e nivel salarial previsto no PCS.
O procedimento adotado para enquadramento seguiu 0§ seguintes critérios:

a) Verificagdo na Tabela de Correlacio dos Cargos (Anexo I): a equivaléncia do
cargo anteriormente ocupado para o cargo definido no PCS, onde foram
considerados a natureza das atribuicdes relacionadas a sua drea de atuacdo e as

atividades que estio definidas na descricsio do novo cargo;

b) Apds definido o cargo do empregado publico, foi efetuado posicionamento do
salario do empregado piblico em nivel igual ou imediatamente superior ao do

salario percebido anteriormente observando-se ainda-

* Se o saldrio do cargo de carreira anterior foi inferior ao 1° nfvel da Faixa
Salarial do Grupo Funcional no qual seu novo cargo pertence, o

enquadramento dar-se-4 no 1° nivel da mesma F aixa;

e Se o saldrio do cargo de carreira anterior foi superior ao Ultimo nivel da
classe salarial do novo cargo, o empregado publico permaneceu com o
mesmo saldrio, sendo seu enquadramento considerado fora da faixa e sem

possibilidade de progresséo.

Finalizada a etapa de enquadramento, o empregado puiblico foi comunicado de seu
novo cargo e respectivo nivel salarial, bem como sua Gratificagdo por Qualificacio,

quando havia.

O empregado publico teve até 30 (trinta) dias, a partir da data de publicacio dos
atos de enquadramento para interpor recurso 3 Divisdo, que teve 30 (trinta) dias para emitir
um parecer que poderia contar com a colaboragio do superior imediato do requerente ou

membros da equipe para fundamentar a decisio de atender ao pleito ou ndo.




O enquadramento dos empregados admitidos antes da Resclugdo Cofen
n°361/2009 ocorreu em junho/2019.

8. ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO COFEN

Ficard de responsabilidade da Divisio de Gestio de Pessoas a administracio e a
manutencdo do PCS, ficando esta designada a propor as alteracdes e atualizacdes para
apreciagdo e aprovagéo da Presidéncia, para que o Plano esteja sempre alinhado com a

realidade e necessidades do COFEN.

As areas que por ventura vierem a sofrer alteragBes em seus processos e suas
atividades demandarem novos perfis profissionais ou provoquem mudangas nas tarefas dos
empregados plblicos nelas lotados, deverdo encaminhar um estudo a Divisio supracitada,
que analisard juntamente com os chefes de Departamento Administrativo ¢ da Assessoria
de Planejamento e emitirdo parecer sobre a solicitacdo. Em seguida, sera encaminhada

para analise e parecer da Plendria. Caso aprovada, a alteracio serd implantada.

9. GRUPOS FUNCIONAIS

Os cargos estdo agrupados em dois grupos funcionais segundo a exigéneia do perfil
profissional e nivel de conhecimento. O agrupamento dos cargos bem como suas
descri¢bes detalhadas encontra-se nos Anexos I e 1T deste documento, respectivamente.
Ressalta-se que a carga horaria de trabalho, independente do grupo funcional, é de 40

(quarenta) horas semanais.

» GRUPO A: conjunto de cargos que requerem formagéo especifica, obtidos através

da conclusfo do Ensino Superior.

» GRUPO B: conjunto de cargos que realizam atividades técnicas visando o apolo

das diversas areas do COFEN e que requer concluséo do Ensino Médio.

10. CRIACAO DE CARGOS

A criagfo de cargos é atribuicio do Plenario desta Autarquia, devendo a Divisdo de

Gestdo de Pessoas ser consultada para manifestagdo técnica. Observadas necessidades




pelas diversas 4reas em aumento do seu quadro de pessoal, estas deverdio observar o

disposto no segundo pardgrafo do item 8 deste documento.

O quantitativo de cargos do Quadro de Pessoal Efetivo do Cofen é detalhado no

Anexo III deste instrumento.

I1. PROVIMENTO

A admissdo de novos empregados ptblicos no quadro permanente do COFEN esta
condicionada & existéncia de vagas no Quadro de Pessoal Efetivo do COFEN, e conforme

determinagfio de preenchimento pelo Presidente e homologacio pelo Plenario.

Ocorrerd mediante aprovacio em concurso publico de provas ou de provas ¢
titulos, a ser realizado de acordo com a legislagfio vigente, sendo obedecida rigorosamente.

para fins de contratago, a ordem de classificacfio obtida no concurso.

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

443, pardgrafo 2°, ¢, da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

12. ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

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

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

Tem por objetivo compor um modelo de remuneragdo capaz de atrair ¢ reter
pessoal qualificado e estimulado, possibilitando ao corpo funcional meios de progressio
alinhados a sua capacidade técnica e ao seu desenvolvimento. Além de evitar internamente

as disfungBes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais.

A tabela salarial constitui o Anexo IV deste documento. & composta de 02 (duas)
faixas salariais associadas a determinado grupamento de cargos, possuindo até 25 (vinte ¢
cinco) niveis salariais distintos entre si pelo percentual fixo de 2,5%. A referida tabela

salarial podera ser reajustada nos percentuais e data definidos no Acordo Coletivo de
Trabalho.




13. PROGRESSAO SALARIAL
A Progressio Salarial € a elevacio do saldrio do empregado publico para ¢ nivel
salarial imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo.

A elevagio do saldrio devera estar relacionada com o tempo de exercicio do cargo ¢ o
desempenho das tarefas pelo empregado publico, obedecendo a amplitude da faixa salarial

na qual estd enquadrado.

As  progressdes acontecerio ora por merecimento, ora por antiguidade,
alternadamente, respeitando os critérios a seguir.
13.1 Progressio Salarial per Merecimento

13.1.1 Existéncia de dotagfio orgamentaria e disponibilidade financeira;

13.1.2 O empregado piblico devers ter resultado médio superior a 7,5, de um total de
10 pontos, no Programa de Avaliacdo de Desempenho cujas as regras gerais serdio

estipuladas em instrumento préprio;
13.1.3 Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses da ltima progressio por antiguidade;

13.1.4. O empregado piblico nfio poderéa ter punigdo e faltas ndo justificadas nos

ultimos 12 {doze) meses.
13.1.5 Néo ter havido suspensdo do contrato de trabalho durante o periodo estipulado
para concessdo da vantagem.
13.2 Progressdo Salarial por Antiguidade
13.2.1 Existéncia de dotagio orcamentéria e disponibilidade financeira;

13.2.2 Nao ter havido suspensio do contrato de trabalho durante o periodo estipulado

para concessdo da vantagem;

13.2.3 Ter intervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da adesiio do PCS ou da

lltima progress&o por merecimento;

13.2.4 A Tnterrupcgo do contrato de trabalho nfio surte efeitos para fins de contagem de

meses para a Progressdo Salarial, seja esta de qualquer modalidade;

13.2.5 As Progressdes Salariais deverio ter aprovagio da Diretoria e da Plendria.
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13.2.6 Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial nio estio

syjeitos a ProgressZo Funcional.

14. GRATIFICACAO DE QUALIFICACAQ

Com intuito de aumentar a qualificacdio técnica dos empregados publicos do
COFEN, e promover meios de atrair e reter talentos que busquem o constante
aprimoramento e autodesenvolvimento, independentemente de seu Grupo Funcional, a
exemplo do que acontece em instituicdes de referéncia na administragdo publica e em
outros conselhos de profissionais, fica instituida a Gratificacdo de Qualificagdo E a
vantagem pecunidria concedida ao empregado ptblico que possuir formacdo escolar

formal superior & exigida para o cargo que ocupa.

A gratificagdo nfo serd incorporada ao vencimento bésico, tendo verba propria e
descricéo especifica na remuneracio do empregado publico. O percentual base (2,5%) esta
fundamentado na variagio entre as faixas salariais que normatiza a estrutura salarial. A

Gratificacio de Qualificagdo tera por referéncia as tabelas a seguir:

Tabela 1. Gratificagfo por qualificacio para cargos de Ensino Médio

Cargo de Nivel Médio
Formagio Requerida: Ensino Médio Completo
Superior Completo 2,50%
Especializagio de no minimo 360 h 5%
Mestrado 7,50%
B Doutorado 10%

Tabela 2. Gratificagfo por qualificacdo para cargos de Ensino Superior

Cargo de Nivel Superior
Formacio Reguerida: Ensino Superior

Completo
Especializacfo de no minimo 360 h 5%
Mestrado 7.50%
Doutorado 10%
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Entende-se por Especializacfo, cursos de MBA e Pés-graduaciio Latu Semsu
devidamente comprovados por diploma ou certificado de conclusiio emitido pela

instituicdo de ensino.

Fica vedada sobreposi¢des de Gratificagdes por Qualificacio por um mesmo

empregado pablico, assim como a soma de cargas hordrias de Cursos de Capacitacio.

15. DISPOSICOES FINAIS

a) Serdo aplicadas, quando couber, as mesmas vantagens do PCS para os ocupantes
dos cargos em extingHo, incluindo aplicagfio da Gratificacio de Qualificacio, caso
sejam atendidos os requisitos. Esses cargos serfic extintos por decorréncia de

desligamentos ou aposentadorias compulsdrias.

b) Os casos omissos serfio decididos pelo Plenario do  Cofen.
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ANEXO I - CORRELACAQO DE CARGOS
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CARGO (nomenclatura

CARGO {nomenclatura

CARGO {nomenclatura

CARGO (nomenclatura PCS

anterior) PCS - 2009) PCS revisado - 2010) revisado - 2018) nivel Observagdo
AUXILIAR DE . AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE fundarmentaj | EM €XENGE0
SERVICOS DIVERSOS | SERVICOS DIVERSOS | SERVICOS DIVERSOS SERVICOS DIVERSOS desde 11/2009
GRAFICO IMPRESSOR | GRAFICO IMPRESSOR - - médio Ei?;;g:m
PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROGRAMADOR médlic
AGENTE
ADMINISTRATIVO
AGENTE
MECANOGRAFO ) ) .
ASSISTENTE TECNICO TECNICO TECNICO médio Em extincdo
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO desde 08/2019
DATILOGRAFA
TECNICO
ADMINISTRATIVO
i TECNICO DE TECNICO DE TECNICO DE médio
SUPORTE SUPORTE SUPORTE
TECNICO EM TECNICQO EM TECNICO EM TECNICO EM médio Em extingdo
CONTABILIDADE CONTABILIDADE CONTABILIDADE CONTABILIDADE desde 08/2019
- WEB DESIGNER WEB DESIGNER WEB DESIGNER médio
ADM'S"E'%E@DOR ADMINISTRADOR | e extinca
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR superior g
ADMINISTRADOR desde 08/2015
5 ADMINISTRADCR 11
LENO
~ . Em extingdo
ADVOGADO ADVOGADO ADVOGADO ADVOGADO superior | 015
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
- COMUNICACAO COMUNICACAGC COMUNICACAD superior
SOCIAL | SOCIAL | SOCIAL |
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE
. COMUNICACAO COMUNICACAD COMUNICACAO superior
SOCIAL || SOCIAL I SOCIAL Il
ANALISTA DE GESTAO | ANALISTA DE GESTAOQ | ANALISTA DE GESTAG .
AUXILIAR DE RH DE PESSOAS DE PESSOAS DE PESSOAS superior
] ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE superior
PESSOAL PESSOAL PESSOAL up
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE superior
SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS SISTEMAS upen
ANALISTA DE ANALISTA DE ANALISTA DE sUperior
- SUPORTE SUPORTE SUPORTE P
- - - ANALISTATECNICO |  superior
BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO superior
CONTADOR
ASSESSOR CONTADOCR CONTADOR CONTADOR superior
L CONTABEL
| ; ENGENHEIRO CIVIL | ENGENMEIRO GIVIL | ENGENHEIRO CIVIL superior | S extinggo

desde 08/2019 ‘
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ANEXO II - DESCRICAQ DE CARGOS
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ANEXO IT A - DESCRICAO DE CARGOS DO GRUPO A
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

oL |
DESCRICAO DE CARGO
Cargo: ADMINISTRADOR CBO: 2521-05

L

Observacdo: Cargo em extingfio desde 08/2019.

PERFIL DE CARGO

| Escolaridade: Area de Formagio:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ADMINISTRACAO DE EMPRESAS
Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A
Descricdes:

e o @

Planejar, organizar e controlar as atividades e rotinas administrativas do COQF EN,
processos de trabalho e demais documentos no 4mbito da gestdo dos recursos humanos,
materiais e financeiros do COFEN;

Analisar processos de coordenacio de equipes, bem como orientacio e coordenacio das
mesmas;

Supervisionar atividades de planejamento, elaboracio, coordenacio, acompanhamento,
pesquisa e execucdo de programas e processos, relativos 4 drea de administracdo de
pessoas, material, patriménio e servigos gerais;

Analisar e supervisionar estudos de racionalizacsio e otimizacio do desempenho
organizacional;

Analisar o desempenho das 4reas e suas necessidades administrativas;

Analisar a execugdo dos contratos de servicos e de fornecimento de materiais;
Acompanhar a execugdo dos contratos de servicos e de fornecimento de materiais;
Revisar o Planejamento Estratégico e supervisionar sua execucio;

Analisar e emitir relatérios;

Analisar, conferir e atestar servicos e matérias fornecidos ao COFEN;

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

a 2 @

Legislaco vigente; ® Atengdo Concentrada;

Redacdo oficial; e  Organizacfo;

Arquivo e Protocolo; ® Pontualidade no cumprimento de
Informatica: Sistema Operacional prazos;

Windows, Pacote Office e Internet. Cordialidade;
Imparcialidade;
Proatividade;
Flexibilidade;
Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DE CARGO

Eargo: ADVOGADO

| CBO: 2410-05

]

{ Observagio: Cargo em extingiio desde 08/2019,

PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERICR COMPLETO

Area de Formacio:

DIREITO

Registro Profissional: SIM

Grupo Funcional: A

Descri¢Ges:

Assistir juridicamente 4 Presidéncia, Diretoria, Cémaras, Conselheiros e as areas do
COFEN assim como os componentes do sistema COFEN/ Conselhos Regionais em todos
08 processos ¢ assuntos de interesse da Autarquia;

Emitir pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da acfio fiscalizadora do
COFEN, assim como em processos ou expedientes originarios da Administracio Interna;
Apreciar, prestar assisténcia e emitir parecer sobre redagdio de contratos, convénios,
acordos ¢ editais a fim de oficializar e legalizar negdcios e resuitados de processos
licitatérios;

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

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

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

Participar de equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando
fornecer subsidios para as decises, relatérios e pareceres proporcionado os methores
resultados tanto em qualidade quanto em produtividade;

Exercer atividades juridicas diversas com énfase e m administrativo e constitucional;
Desenvolver outras atividades de nivel e complexidade semelhantes a critério de seu
superior;

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel
responsabilidade e de escolaridade.

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

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

¢  Ordenamento Juridico Pétrio;

e Redacio oficial:

e Arquivo e Protocolo;

® Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

-]

¢ @ @& 8 o o

Atenciio Concentrada;

Organizacio;

Pontualidade no cumprimento de
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Capacidade Analitica ¢ Senso critico
Sigilo profissional;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE COMUNICACAO I CBO: 1423-25

PERFIL DE CARGO
Escolaridade: Area de Formacio:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO COMUNICACAO SOCIAL
Registro Profissional: NAQ Grupo Funcional: A

Descricdes:

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

Fotografar e gravar imagens jornalisticas;

Editar publicacGes impressas e eletronicas;

Selecionar, divulgar e arquivar a comunicacdo feita a respeito da instituicdio nos meios
impressos e eletrdnicos;

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

*  Criar ou executar desenhos artisticos ou técnicos de carater Jjornalistico e/ou publicitario:
® Implantar acdes de relagdes puiblicas e assessoria de imprensa;
e Promover a comunicacio interna e externa;
e Selecionar e comutar a sequéncia de imagens a serem divulgadas;
® Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcio;
° Executar tarefas pertinentes a 4rea de atuacéio, utilizando-se de equipamentos e programas
de informatica;
° Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.
L
COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS ]
Legislacgo vigente; * Atencdo Concentrada;
Redacio oficial; ® Pontualidade no cumprimento de
® Regras da Lingua Portuguesa; prazos;
e Arquivo e Protocolo; e Cordialidade;
e Informatica: Sistema Operacional ® Proatividade;
Windows, Pacote Office e Internet. e Flexibilidade;
e Etica;
e Bom relacionamento interpessoal:
e Imparcialidade;
e Curiosidade.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQO DE CARGO

L

| Cargo: ANALISTA DE COMUNICACAO T | CBO: 2611-40

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formacio: )
ENSINO SUPERIOR COMPLETO LETRAS/PORTUGUES

Registro Profissional: NAQ Grupo Funcional: A

Descricdes:

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

Oferecer suporte a todas as dreas na elaboracdio de textos, comunicacdes e outras
demandas analisando as informacdes elaboradas;

Padronizar as comunicacGes internas, orientando a confecgdio de documentos das diversas
areas;

Revisar os textos a serem publicados nos mais diversos meios de comunicacio, dando-
thes forma e modalidade linguistica preconizada, atentando para as expressdes utilizadas,
sintaxe, ortografia e pontuagio, para assegurar-lhe corregio, clareza, concisio e harmonia;
Substituir, quando necessério, os titulos inadequados por outro mais condizente com o
contettdo dos textos;

Especializar-se na revisdo e/ou reclaboracio de determinados tipos de texto e ser
designado de acordo com a especializagio;

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

@

Legislacio vigente; e Atencdo Concentrada;

Redacio oficial;

Regras da Lingua Portuguesa;

®  Arquivo e Protocolo:

o Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

Pontualidade no cumprimento de
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Etica:

Bom relacionamento interpessoal;
Imparcialidade;

®  Curiosidade.

20




CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE GESTAO DE ! ] ]
PESSOAS % CBO: 2524-05
PERFIL DE CARGQO
Escolaridade: Area de Formacao: ~
ENSINO SUPERIOR COMPLETO PSICOLOGIA/ADMINISTRACAO/

PEDAGOGIA/RECURSOS HUMANOS

Registro  Profissional: SIM, QUANDO Grupo Funcional: A

COUBER

Deseriches:
° Elaborar projetos de Beneficios a serem oferecidos aos empregados pliblicos do COFEN;
e Elaborar e manter do programa de treinamento externo para empregados piiblicos do

COFEN;

* Elaborar, manter ¢ aplicar, quando necessario, treinamentos internos;

Levantar necessidades de recursos humanos dos setores para atendimento pré-ativo de

situagdes;

Criar e Manter Programa de Avaliagiio de Desempenho dos empregados piiblicos:

Manter o Plano de Cargos e Salérios;

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

Organizar e Arquivar os documentos gerados pela drea de atuacfio;

Elaborar e propor o estabelecimento de Rotina de Atendimento a clientes e parceiros;

Atender s demandas dos empregados publicos do COF EN:

Realizar entrevista de selecio de estagidrios;

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

. Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
| responsabilidade e de escolaridade.

2 9 @ @ @9 a

e 9 3

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
¢ Regimento interno do COFEN: ®  Atencfio Concentrada;
CLT: e Organizacio;
® Programas de avaliacio de . ® Pontualidade no cumprimento de
desempenho: : ' prazos;
Redacfio Oficial; Empatia;

® Informadtica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office ¢ Internet.

Comunicagdo Assertiva;
Relacionamento interpessoal;
Proatividade;

Bom relacionamento interpessoal. |
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE PESSOAL

CBO: 1422-10

PERFIL DE CARGO
Escolaridade: Area de Formagiuw: ]
ENSINO SUPERIOR COMPLETQ ADMINISTRACAO/RECURSOS
HUMANOS
Registro  Profissional: SIM, QUANDO | Grupo Funcional: A
COUBER
Descricies:

® Executar tarefas referentes a toda rotina de Pessoal na qual envolve atividade de
admissoes/demissdes, controles de documentagdes, folha de pagamento, férias, abonos,
rescisGes, solicitagdo de beneficios, dentre outras;

* Planejar e executar as rotinas inerentes a drea de pessoal;

° Implantar agendas de rotinas que favoregam o desempenho do setor em conformidade

Com 0s prazos a serem cumpridos;

®  Prestar auxilio técnico nas decisdes da Diviso;
®  Atuar como preposto em audiéncias que envolvam legisiacHo trabalhista;
®»  Criar meios para padronizagio dos procedimentos da area de pessoal no sistema COFEN/

Conselhos Regionais;

¢ Atender as demandas dos empregados publicos do COFEN;

e Controlar a rotina de Folha de Ponto;

e Organizar e Arquivar os documentos pertinentes 2 area de pessoal;
que requeiram o mesmo nivel

¢ Executar outras tarefas
responsabilidade e de escolaridade.

3

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Sistemas de Folha de Pagamento:
Cédigo de Leis Trabalhistas;

Rotina de Folha de Ponto;

Elaboracio de projetos Informatica:
Sistema Operacional Windows, Pacote
Office ¢ Internet.

a @ @ 6

Atencdo Concentrada;
Organizacio;

Pontualidade no cumprimento de
prazos;

Cordialidade;

Empatia;

Proatividade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento interpessoal.
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E

CONSELHO DE ENFERMAGEM

e

DESCRICAQ DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

CBO: 2124-05

L]

PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formacio:
CIENCIAS DA COMPUTACAO/
ANALISE DE SISTEMAS

Registro Profissional: NAQ

Grupo Funcional: A

Descriges:

® Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informaco;
® Projetar, coordenar, auditar ¢ apoiar o processo de desenvolvimento de solucdes as

demandas do COFEN;

® Administrar e monitorar a infraestrutura tecnolégica do parque computacional quanto a

hardware e software;

2 & & @9

Acompanhar o processo de Suporte Técnico aos usu4rios;

Desenvolver e implantar politicas de seguranga da informacio;

Definir e manter normas e padroes para execucdo da s atividades de drea;
Efetuar estudos ¢ pesquisas de novas tecnologias;

Planejamento e coordenagao de equipes multifuncionais;

Acompanhar, avaliar e inspecionar projetos.

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

—

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

e Logica de Programagio;

s Conhecimento de ambientes de

* desenvolvimento de linguagens de
programacéio atuais;

= Tecnicas de Modelagem de Dados;

¢ Gerenciamento e suporte de
infraestrutura de

¢ Rede;
Gestéo de Projetos;

@ Informatica: Sistema Operacional

Windows, Pacote Office e Internet.

*  Atengio Concentrada;
Organizagao;

Pontualidade no cumprimento de
prazos;

Cordialidade;

Empatia;

Proatividade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento interpessoal.




CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

L Cargo: ANALISTA DE SUPORTE

CBO: 2124-20 [

PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Arga de Formacio: . ]
CIENCIAS DA COMPUTACAO/
ANALISE DE SISTEMAS

Registro Profissional: NAQ

Grupo Funcional: A

Descricoes:

Atender os chamados dentro dos prazos de Atendimento;
Abrir chamado descrevendo com clareza as informacdes reportadas pelo cliente,
informando ao mesmo o nimero de seu chamado;

Controlar o andamento dos processos sob sua responsabilidade, mantendo o usuario
informado da sua atual situacgo;

Monitorar as inovagdes mercadolégicas e propor melhorias e as alteraces necessarias as
aplicacdes das mais diversas tecnologias;

Projetar estruturas de novos bancos de dados, bem como desenvolver programas
utilitarios, orientando usudrios na utilizaco do sistema;

Definir e manter as instancias dos bancos de dados da empresa ¢ todas as atividades

de solugdes, suporte as solugdes;

L responsabilidade e de escolaridade.

relacionadas a manutencio e confi guragdo das bases de dados da empresa;
e Fornecer suporte/implantacio de solucdes de gerenciamento de infraestrutura, instalacdes

° Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS B

® Legislagfo vigente;
Redacio oficial;

® Arquivo e Protocolo;

¢ Informitica: Sistema Operacional:
Windows, Pacote Office e Internet;

® Programas de conexdo remota, Banco
de Dados e Linguagem SQL;

e Infraestrutura de rede.

e Atencdo Concentrada;

e Organizacio;

Pontualidade no cumprimento de
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Etica;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DE CARGO

Cargo: ANALISTA TECNICO | CBO: 4101-05 |

PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETQ
Registro  Profissional: SIM, QUANDO
COUBER.
Descrigtes:
®  Acompanhar a execugio dos contratos de servicos ¢ de fornecimento de materiais;
Analisar e emitir relatorios;
® Analisar, conferir e atestar servicos e matérias fornecidos ao COFEN;
®  Programar, coordenar e controlar a execugdio de atividades delegadas;
s Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas;
» Confeccionar relatorios, rotinas de fluxos de documentos e preparagdo de manuais de
instrucéo e organizacio;
e Elaborar estudos, programas ¢ projetos necessarios ao desenvolvimento das acdes do
sistema COFEN/ Conselhos Regionais;
© Implantar agendas de rotinas que favorecam o desempenho do setor em conformidade
Com 0s prazos a serem cumpridos;
®  Prestar auxilio técnico nas decisdes da area;
e Definir e manter normas e padrdes para execugdo da s atividades de drea;
® Assistir a chefla imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica,
executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua area;

¢ Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientago, dos processos
de execucdio dos servicos e atividades de sua area;

» Redigir correspondéncias, memorandos, oficios,
administrativos;

Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da area;

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

Area de Formagio: ) |
QUALQUER CURSO GRADUACAO
Grupo Funcional: A

relatorios e outros trabalhos

CONHECIMENTOS TECNICOS

¢ Nocdes de Direito Administrativo e

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Atenciio Concentrada;

Direito Puablico, e  Organizacio;

¢ Nocdes de Leis e Legislacdo ¢ Normas ¢ Pontualidade no cumprimento de
do sistema COFEN/Conselhos prazos;
Regionais; e  (Cordialidade;

e [egislacdio vigente;

e Redagdo oficial;

e Arquivo e Protocolo;

e Informdtica: Sistema Operacional

Windows, Pacote Office e Internet.

Proatividade;

Flexibilidade;

Capacidade Analitica e Senso critico;
Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAC DE CARGO

| Cargo: BIBLIOTECARIO | CBO: 261205 |
L —
PERFIL DE CARGO
' Escolaridade: Area de Formacio: T
ENSINO SUPERIOR COMPLETO BIBLIOTECONOMIA
Registro Profissional: SIM | Grupo Funcional: A

Descrigoes:

&

-]

Executar os servigos de catalogacdo, organizacio e classificaciio do acervo;

Proceder a sele¢do e aquisico por compra, doagdo ou permuta de material biblicgrafico;
Orientar os usuarios internos e externos na localizacdo e acesso da informacdo, bem como
na utilizacdo dos recursos da biblioteca, executando-o, quando necessario, para dar
suporte as atividades desenvolvidas;

Preparar e promover a divulgagdo do material bibliografico, documental, cultural e das
atividades da biblioteca. Desempenhar outras atividades correlatas implantadas de acordo
com a evolugdo e as especificidades da rea:

Executar atividades de preparo técnico de material bibliogrifico ou documental da
biblioteca ou arquivo;

Participar da elaboracio de projetos de implantagdo, manutencao, avaliacgo e treinamento
de bibliotecas e arquivos setoriais e do acompanhamento de entrada ¢ saida de dados dos
sistemas automatizados;

¢ Atender consuitas de usudrios da biblioteca e arquivo;
e Controlar a entrada e saida de material bibliografico;
e Disseminar informacio com o objetivo de facilitar o acesso e geracdo do conhecimento,
¢ Auxiliar conselheiros e empregados publicos na elaboracio de trabalhos através de
indicagdes bibliograficas.
®* Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
| responsabilidade e de escolaridade.
COMPETENCIAS
CONHECIMENTOQS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOATS

® Legislacdo vigente; ® Atencdo Concentrada;
» Redaciio oficial; e Organizacio;
®  Arquivo ¢ Protocolo; ® Pontualidade no cumprimento de
° Informatica: Sistema Operacional; prazos;
*  Windows, Pacote Office e Internet. o Cordialidade;

e Proatividade;

e Flexibilidade;

® Etica;

-]

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

| Cargo: CONTADOR | cBO: 252210

PERFIL DE CARGO

. Escolaridade: Area de Formacio: ]
_ENSINO SUPERIOR COMPLETO CIENCIAS CONTABEIS

Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A

Descrigdes:

Analisar e emitir de parecer e relatdrios em processos de pagamentos da autarquia,
celebragcdo de convénios e prestacio de contas;

Efetuar auditoria nos Conselhos Regionais;

Orientar as diversas areas e aos Conselhos Regionais no quer tange as regras da
Administragdo Pablica;

Analisar, rever ¢ emitir propostas para criacio de normas para procedimentos ¢ controle
internos;

Prestar assessoramento e exercer supervisdo em servigos de contabilidade financeira e
patrimonial;

¢  Escriturar livros contabeis;
e Elaborar programa de orgamento;
e Classificar receita e despesa publicas;
* Elaborar e acompanhar a conciliacio bancéria das contas centralizadas na Instituicio;
® Participar da elaboraciio ¢ andlise de balancos e balancetes pablicos:
® Executar outras tarefas que requeiram o mesmo mnivel de complexidade, de
! responsabilidade e de escolaridade. |
COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS |
e Direito Administrativo e Constitucional e Atencio Concentrada;
e Leis, Legislacdo e Normas do sistema ®  Organizacio;
COFEN/ Conselhos Regionais; ¢ Pontualidade no cumprimento de
e Redac#o oficial; prazos;

Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

Cordialidade;

Imparcialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal.

e & 2 @9 ¢ @
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DE CARGO

] Cargo: ENGENHEIRO CIVIL CBO: 2142-15

i Observaciio: Cargo em extingio desde 08/2019.

PERFIL DE CARGO
| Escolaridade: Area de Formacio: ]
ENSINO SUPERIOR COMPLETQ ENGENHARIA CIVIL
Registro Profissional: STM Grupo Funcional: A
Descricdes:
e Elaborar projetos de engenharia para o sistema COFEN/ Conselhos Regionais,
gerenciando a execuciio de obras e Servicos;
® Prestar, quando autorizado, consultoria aos Conselhos Regionais;
¢ Coordenar a operagio e manutencio dos empreendimentos;
® Elaborar pesquisas técnicas;
e Assessorar as diversas comissdes em questdes pertinentes as suas atividades;
®  Atender a solicitagdes e recomendagdes que lhe for em expressamente encamninhadas;
¢ Programar, coordenar e controlar a execucdo de atividades delegadas pela chefia
imediata;
*  Supervisionar, acompanhar, orientar, coordenar e controlar os trabalhos desenvolvidos
pela equipe sob sua responsabilidade;
* Elaborar planos anuais de trabalho e relatérios de atividades, de acordo com as diretrizes
estabelecidas pela chefia imediata;
¢ Confeccionar relatérios e definicdes de montagem de sistemas administrativos e
operacionais, incluindo nestas rotinas fluxos de documentos ¢ preparac@o de manuais de
instruc#o e organizacio;
® Elaborar estudos, programas e projetos necessdrios ao desenvolvimento das acdes do
sistema COFEN/ Conselhos Regionais;
® Bxecutar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
L responsabilidade e de escolaridade.
COMPETENCIAS
[ CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS 1
» Leis, Legislacdo € Normas do sistema e Atencdo Concentrada:
COFEN/ e  Organizagio;
e Conselhos Regionais: ® Pontualidade no cumprimento de
o Reda¢#o oficial; prazos;
¢ Informatica: Sistema Operacional e Cordialidade;
Windows, ¢ Flexibilidade;
e Pacote Office, Internet, MsProject2000, e Capacidade Anaiitica e Senso critico;
Auto Cad; e Criatividade e Inovagdo:
e Regulamento do exercicio da Profisséo; e Bom relacionamento interpessoal
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ANEXO 11 B - DESCRICAO DE CARGOS DO GRUPO B
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAQ DE CARGO
| Cargo: PROGRAMADOR ' CBO: 3171-10 j
S|
PERFIL DE CARGO
Escolaridad,e: Area de Formacggo:
ENSINO MEDIO COMPLETO PROGRAMACAOQ
Registro Profissienal: NAO Grupo Funcional: B

&

e @ © o o

Descrigoes:

Elaborar ¢ manter os sistemas de informagdo do COFEN;

Desenvolver aplicativos;

Montar, instalar e manter de microcomputadores, software e hardware;
Configurar estag@es de trabalho, servidores e ativos de rede;
Configurar periféricos e conexdes;

Fornecer suporte aos usuérios nas estacdes de trabalho no C OFEN e nos Conselhos
Regionais; [

S N

Manutencio da Base de Dados;

Promover seguranca das informages através de instalaciio e manuten¢do de antivirus;
Atuar, juntamente com a assessoria de comunicacdo na formulagio, diagramacio e
atualizacdo da pdgina do COFEN na rede mundial de computadores;

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS j
*  Estrutura de redes; ® Atengio Concentrada;
® Linguagem de Programacio — ASP, e Organizacio;
’ PHP, JAVA, DELPHI, HTMLY; »  Pontualidade no cumprimento de
e Sistema de Banco de Dados; prazos;
* Informatica: Sistema Operacional ¢ Cordialidade; I
Windows, *  Empatia; ‘
® Pacote Office e Internet ®  Proatividade; ’
® _Bom relacionamento interpessoal
Data f Assinaturas j
Recursos Humanos ' Presidéncia [
COFEN, / / l l




.~ CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

[ Cargo: TECNICO ADMINISTRATIVO ‘ CBO: 4110-10

]

[Bbservag:ﬁo: Cargo em extingio desde 08/2019.

PERFIL DE CARGO
{fscolaridadg: Area de Formacao:
ENSINO MEDIO COMPLETO GERAL

Eegistro Profissional: NAQO | Grupo Funcional: B

Deserigoes:

t

Executar servicos de apoio nas diversas areas administrativas e a8sessorias;

Organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, processos e
demais documentos relativos a sua érea, visando a otimiza¢do do atendimento das
necessidades de sua chefia imediata e das demais dreas;

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica,
executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua drea.
Identificar necessidades de material, conferir recebimento, armazenamente, conservando-
0s, mantendo atualizados os registros de estoque, assegurando o suprimento de materiais
em sua area;

Otimizar o uso dos recursos disponiveis:

Formecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientagdo, dos processos de
execucdo dos servigos e atividades de sua drea;

Organizar e zelar pelos diversos bens de sua unidade de trabalho disponibilizados para a
execugdo das tarefas;

Prestar atendimento ao publico das mais variadas maneiras, tais como: atendimento
telefénico, presencial, via ¢-mail, entre outros;

Redigir correspondéncias, memorandos. oficios, relatérios e outros  trabalhos
administrativos;

Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da grea:

Elaborar tabelas e graficos;

Elaborar a programacio visual gréfica e editoragdo de textos e imagens, sob supervisio;
Pautar matérias, redigir artigos e assuntos referentes a divulgacio, sob supervisio;
Registrar fotograficamente os eventos promovidos pelo Conselho e quando da
participagio de conselheiros, quando solicttado.

Enviar e receber malotes;

Protocolar ¢ arquivar e distribuir correspondéncias;

Verificar, montar, organizar e registrar processos, verificando os documentos necessdrios
para sua composicio, numetrando-os visando controle e coeréncia;

Requisitar servicos de manutencio de moveis, equipamentos, maquinas e instalacdes;
Oferecer suporte a processos licitatérios com base nas diretrizes superiores, para
aquisi¢io de materiais, equipamentos e servigos;

Providenciar junto a agéncias de viagens a emissio e reserva de passagens e hotéis:
Estimar prego junto a fornecedores, montando tabelas comparativas e relatorios de apoio a
decisdo;

Exercer, sob supervisio, atividades impressdo, gravacio de fotolitos, realizando
acabamentos diversos nos impressos do COFEN.
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® Executar outras tarefas que requeiram © mesmo nivel

responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAJS

de complexidade, ﬂ

|

® Nocbes de Direito Administrativo, Leis
e Legislacdo ¢ Normas do sistema
COFEN/Conselhos Regionais;

® Redacido oficial;

¢ Técnicas de Arquivo e Protocolo;

¢ Informatica: Sistema Operacional
Windows e

®  Pacote Office e Internet

® Atengiio concentrada;

®  Organizagio;

Pontualidade no cumprimento de
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade:

Senso critico;

Negociagio;

Bom relacionamento interpessoal

_i
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO
_ Cargo: TECNICO DE SUPORTE | CBO:3132-20
PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formacio: o

ENSINO MEDIO COMPLETO GERAL

Registre Profissional: NAQO Grupo Funcional: B

Descricoes:

e Montar, instalar e manter microcomputadores, impressoras, notebook, projetores,
scanners;

® Instalar Softwares e hardwares, atualizando-se no conhecimento de redes;
e Configuracdes de Internet (Proxy e plugins);
Cabeamento estruturado, criptagem e montagem de racks:

s Instalar de roteadores e switches;

e Realizar demais atividades de natureza técnica, relacionadas & execucdo de tarefas que
envolvam suporte técnico e administrativo em implantagdo, manutengio de sisternas
informatizados, tecnologias de rede, banco de dados, seguranca da informacio e
microinformatica;

e Fornecer suporte na utilizacfio de editor de texto, planilhas, administracio de redes;

®  Definir normas e execucio de procedimentos de seguranca fisica e l6gica;

Manter suporte de banco de dados e execucdo de atividades correlatas.

* Executar outras tarefas que requeiram 0 mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS ]
¢ Noc¢des de Direito Administrativo, ® Atenglio Concentrada;
Contabilidade Publica, Leis e ®  Organizacio;
Legislagdo € Normas do sistema ¢ Pontualidade no cumprimento de
COFEN/Conselhos Regionais: prazos;
e Redagfo oficial: ®  Raciocino 16gico;
®  Arquivo e Protocolo; ¢ Proatividade;
® Informdtica:  Sistema Operacional e Flexibilidade;
Windows, Pacote Office ¢ Internet ®  Senso critico;
¢ Bom relacionamento interpessoal
I
[
Data Assinaturas
Recursos Humanos ‘ Presidéncia

COFEN, / /
] |
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- CONSELHO DE ENFERMAGEM

I

DESCRICAO DE CARGO

| Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE | CBO: 3511-05

Observacio: Cargo em extingio desde 08/2019.

I —

PERFIL DE CARGO

Escolaﬁdadp: Arga de Formaciio: )
ENSINO MEDIO COMPLETO CIENCIAS CONTARBEIS

Registro Profissional: NAQO | Grupo Funcional: B

Descrices:
¢ Assessorar o desenvolvimento e implantagfio de "software" contabil;

e Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica,
executando, controlando e acompanhando o desenvolvimento das tarefas em sua 4rea;
J ¢ Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacfo, dos processos

[ de execucio dos servicos e atividades de sua drea

o

N

|
I
¢ Classificar documentos fiscais; !
®  Suporte na elaboracio do plano de contas; ]
® Efetuar l[ancamentos contabeis, fazendo balancetes de verificagiio;
J ¢ Fornecer suporte ao sistema de empenho; ’
( ®  Assessorar na auditoria de processos internos ao Sistema;
¢ Apurar impostos e controlar prazos para pagamentos diversos;
® Formar pecas contdbeis do sistema COFEN/ Conselhos Regionais;
® Realizar controle patrimonial:
* Digitar e elaborar planilhas;
e Efetuar conciliagio bancaria;
e Fornecer subsidios 4 tomada de decisgo;
L ¢ Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade. ]
COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS T
® Nogles de Direito Administratjvo, ® Atencdo Concentrada;
Contabilidade Publica, Leis e ¢ Organizacio; 1
Legislacio e Normas do sistema * Pontualidade no cumprimento de

COFEN/ Conselhos Regionais; Drazos;
® Redacdo oficial;
® Arquivo e Protocolo;
® Informdtica:  Sistema Operacional
Windows, Pacote Office ¢ Internet

Raciocino logico;

Proatividade;

Flexibilidade:

Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal

T

& @ @ & o

]
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CONSELHO DE ENFERMAGEM J
N

DESCRICAQ DE CARGO
| Cargo: WEBDESIGNER | CBO:2624-10
PERFIL DE CARGO
rEscolaridad’e: Area de Formacio: ) B
ENSINO MEDIO COMPLETO DESIGNER GRAFICO/ DESENHO
INDUSTRIAL

Registro Profissional: NAQ | Grupo Funcional: B :1
Descricdes:

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

e Projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposicdc dos
icones, imagens e texto, para produzir um materiai agradivel e funcional para o
usudrio;

® Atualizar constantemente o Portal COFEN com materiais disponibilizados pelas |
diversas areas; !

e Executar outras tarefas Que requeiram © mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS
[ CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS j

® Informatica:  Sistema Operacional Organizagio:;
Windows, Pacote Office e Internet: Pontualidade no cumprimento  de
® Desenvolvimento de Enterprise Java | prazos;

f * Redacdo oficial; ®  Atencdo Concentrada;

Beans (EJBs), Servlets j ava, JSPs, JSPs

® Cordialidade;
| Tag Libraries, JavaScript, LotusScript, ¢ Proatividade;
| CSS, HTML, DHTML e XML; * Flexibilidade:
* Conceitos e estruturas de seguranca do | e Etica;
’ WSAD/Websphere e de programacao ¢ Bom relacionamento interpessoal
| orientada aos objetos. , |
Dats Assinaturas <{
Recursos Humanos Presidéncia
COFEN, __/ ¢ —]
|




ANEXO III

QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS
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I

CARGO Nive| Quantitative Observacio
AUXILIAR DE SERVICOS DIVERSOS | Fundamental 02 Pl\éélS? Efn”‘é:ﬁ;ggo
PROGRAMADOR Médic 05
TECNICO ADMINISTRATIVO Medio 40 Em Extincéo
TECNICO DE SUPORTE Médio 02 |
| TECNICO EM CONTABILIDADE Médio 13 Em Extingdo
| WEB DESIGNER Médio 01 | #
| ADMINISTRADOR Superior 01 |  Em Extingo
ADVOGADO Superior 07 | EmExfingéo j
ANALISTA DE COMUN SOCIAL | Superior 02 | |
| ANALISTA DE COMUNICACAG SOGIAL I Superior | 01 | |
ANALISTA DE GESTAO DE PESSOAS Superior | 02 | '
ANALISTA DE PESSOQAL Superior 01
ANALISTA DE SISTEMAS Superior 04
ANALISTA DE SUPORTE Superior 01
ANALISTA TECNICO Superior | 11
BIBLIOTECARIO Superior | 01 J
P CONTADOR Superior 17 f
B ENGENHEIRO CIVIL Superior 01 | Em Extincéo ‘—‘
B TOTAL 112 ]
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ANEXO IV

ESTRUTURA E TABELA SALARIAL VIGENTE
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A 2019/2020 |
R$
1 13.547 91
2 13.886,61
3 14.233,77
4 14.589 62
5 14.954,34
6 15.328,21
7 15.711,40
8 16.104,19
9 16.506,81
10 | 16.919,47
11 | 17.342,45
12 | 17.777.03
13 | 18.220,42
14 | 18.675,95
15 | 19.142,84
16 | 19.621,40
17 | 20.111,95 |
18 | 2061473
19 | 21.130,10
20 | 21.658,36
21 | 22.199,82
22 | 2275482
| 23 23.323,6{{
.24 | 23.90678
|25 | 2450445 |

2019/2020 |

B
1 6.158,16 |
2 6.312,10 |
3 6.469,91 |
4 6.631,66
5 6.797 46
6 8.967,39
7 7.141,58
8 7.320,11
9 7.503,10
10 7.690,69 |
11 7.88296 |
12 8.080,03 |
13 8.282,03 1
14 8.489,08
| 15 8.701,31 |
18 8.918,85 |
L7 9.141,82 |
18 9.370,37 |
19 9.604,62 |
[ 20 9.844,72
21 10.090,86
|22 | 10.34311 |
23 | 10.601,69
24 | 10.866,75
|25 | 11.138,40 |
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