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1. APRESENTACAO

O Conselho Federal de Enfermagem — COFEN, Autarquia Federal de fiscalizacao e
regulamentac&o 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 Salarios (PCS),
visando a instrumentalizacéo da gestao de pessoas com o objetivo de atrair, reter e aprimorar
talentos profissionais de acordo com as competéncias necessarias de cada cargo aqui

descritas.

O PCS caracteriza-se como um instrumento de organizagdo e normatizacdo das
relacOes de trabalho entre 0 COFEN e seus empregados publicos, além de contribuir para a
politica de gestdo 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 organizacdo. Além de permitir ao gestor administrar
os recursos humanos do Conselho de forma estimulante e competitiva, valorizando o

conhecimento, a competéncia, o desempenho e o autodesenvolvimento da forca de trabalho.

2. OBJETIVO

I.  Definiras diretrizes para a administracdo dos cargos e salarios do COFEN;

Il.  Atualizar e determinar condi¢fes que possibilitem atrair, reter e desenvolver os

empregados publicos do Conselho;
I1l.  Propiciar um equilibrio salarial interno;

IV.  Definir pardmetros para o desenvolvimento de pessoal em ag¢des de treinamento e

capacitacdo com vistas ao melhor desempenho das fungdes;

V. Definir atribuicOes, deveres, especificacdes e responsabilidades inerentes a cada
cargo;

VI.  Prover oportunidades de remuneragdo capazes de motivar os empregados publicos,

elevando seus niveis de produtividade.



3. ASPECTOS JURIDICOS

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

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

4, ABRANGENCIA

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

S. JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos e salarios constitui-se como instrumento para definicdo das

politicas de remuneracdo, normatizando internamente os critérios para progressdo salarial

nos cargos da organizacdo e capaz de desdobrar politicas que visem o desenvolvimento,

capacitacdo, valorizagcdo, reconhecimento dos empregados publicos propiciando um

ambiente de busca de resultados e aumento da produtividade individual e coletiva,

eliminando as incoeréncias e distor¢bes que possam causar desequilibrios salariais ou

insatisfacoes.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6. DEFINICOES

Adesao — é o ato de 0 empregado aceitar todas as normas que regem o Plano de Cargos

e Salarios — PCS, optando por integra-lo;

Avaliacdo do Cargo — é o processo que tem por objetivo determinar o valor relativo
de cada cargo com metodologia especifica e a sua posi¢do na hierarquia interna dos

cargos da Instituicéo;

Cargo — é composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa, que
podem ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade;

Cursos de Capacitacdo/Aperfeicoamento — cursos de curta duragao séo aqueles que
tém 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;

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

atribuicdes que compdem um cargo e que o torna distinto de todos o0s 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 organizagcdo. Relaciona de maneira breve as tarefas, deveres,
responsabilidades e competéncias técnicas e comportamentais que o ocupante do

cargo deve ter.

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

funcdes exercidas, nivel de responsabilidade e seu salario;

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

as classes salariais relativos aos cargos da Autarquia;

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

grupo funcional.

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

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

Interrupc¢do do Contrato de Trabalho — fica definido como os periodos em que o
empregado publico estiver afastado de suas atividades laborais com continuidade de
vigéncia de todas as obrigagdes contratuais.

Nivel Salarial — é a representacdo alfanumeérica relativa a um valor em moeda corrente
na tabela salarial sequencial e crescente para remunerar adequadamente a execucao de

atividades;

Programa de Avaliacdo de Desempenho — programa regulamentado em instrumento
préprio, de periodicidade anual, cujo objetivo seré avaliar o empenho do funcionario
na execuc¢do de suas tarefas diarias e em consonancia com o estabelecido na descri¢édo

de seu cargo.

Progressdo Salarial — é a alteracdo 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 orientacdes aqui definidas;

Remuneragdo — é o somatdrio do salario nominal acrescido das vantagens e

beneficios concedidos aos empregados publicos;

Salario Nominal — é o valor na tabela salarial destinado compor a remuneragdo do

empregado publico em contraprestacdo ao desempenho das tarefas do cargo ocupado;



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

obrigac@es contratuais, durante o periodo de suspensao.

6.17 Tarefa — é a unidade do trabalho que requer certa habilidade mental ou fisica para

determinado fim.

7. HISTORICO

O PCS foi instituido pela Resolugdo Cofen n° 361/2009. A implantagdo do PCS
acarretou alteracdes nos padrbes de vencimentos, na nomenclatura de alguns cargos e
nas atribuicdes dos empregados publicos. Na ocasido, novos cargos foram criados,

outros unificados e outros postos em extingao.

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

proceder a revisdo do PCS e enquadramento dos empregados.

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

entraram no PCS.

Os demais empregados, ou seja, 0s que pertenciam ao quadro efetivo antes da Resolugédo
Cofen n°® 361/2009, transitaram para o PCS mediante o enquadramento salarial e a

respectiva alteracdo formalizada no contrato de trabalho em junho/2019.

7.1 Unificacdo dos Cargos

Com o objetivo de racionalizacdo e atualizacdo dos cargos integrantes do Plano de
Cargos e Saléarios, foi promovida a unificacdo dos cargos com denominac@es distintas, mas

de atribuicGes 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 atribui¢cGes definidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego

através da Classificagdo Brasileira de Ocupagdes — CBO.



A transposicao aos respectivos cargos, e inclusdo dos empregados publicos na nova
situacdo, obedeceu a correspondéncia, identidade e similaridade de atribuigdes entre o cargo

de origem e o cargo que foi enquadrado.

7.2 O enguadramento

Considera-se enquadramento atransposicao dos empregados ndo-enquadrados paraum

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

a) Verificacdo na Tabela de Correlacdo 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 area de atuacdo e as atividades que estdo

definidas na descri¢do do novo cargo;

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

percebido anteriormente observando-se ainda:

e Se o salario do cargo de carreira anterior foi inferior ao 1° nivel da Faixa
Salarial do Grupo Funcional no qual seu novo cargo pertence, o
enguadramento dar-se-a no 1° nivel da mesma Faixa;

e Seosalario do cargo de carreira anterior foi superior ao Gltimo nivel da classe
salarial do novo cargo, o empregado publico permaneceu com 0 mesmo
salario, sendo seu enquadramento considerado fora da faixa e sem

possibilidade de progressao.

Finalizada a etapa de enquadramento, o empregado publico foi comunicado de seu
novo cargo e respectivo nivel salarial, bem como sua Gratificacdo por Qualificacdo, quando

havia.

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

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



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

8. ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS DO COFEN

Ficara de responsabilidade da Divisdo de Gestdo de Pessoas a administracdo e a
manutencdo do PCS, ficando esta designada a propor as alteracdes e atualizacBes para
apreciacdo e aprovacdo da Presidéncia, para que o Plano esteja sempre alinhado com a
realidade e necessidades do COFEN.

As areas que porventura vierem a sofrer alteraces em Seus processos e suas
atividades demandarem novos perfis profissionais ou provoquem mudancas nas tarefas dos
empregados publicos nelas lotados, deverdo encaminhar um estudo a Divisdo supracitada,
que analisara juntamente com os chefes de Departamento Administrativo e da Assessoria de
Planejamento e emitirdo parecer sobre a solicitacdo. Em seguida, sera encaminhada para

analise e parecer da Plenaria. Caso aprovada, a alteracdo sera implantada.

9. GRUPOS FUNCIONAIS

Os cargos estdo agrupados em dois grupos funcionais segundo a exigéncia do perfil
profissional e nivel de conhecimento. O agrupamento dos cargos bem como suas descri¢cdes
detalhadas encontra-se nos Anexos | e 1l destedocumento, respectivamente. Ressalta-se que
a carga horaria de trabalho, independente do grupo funcional, é de 40 (quarenta) horas

semanais.

e GRUPO A: conjunto de cargos que requerem formacdo especifica, obtidos atraves
da conclusdo do Ensino Superior.

e GRUPO B: conjunto de cargos que realizam atividades técnicas visando o apoio das
diversas areas do COFEN e que requer conclusdo do Ensino Médio.

10. CRIACAO DE CARGOS

A criagéo de cargos ¢ atribuigdo do Plenario desta Autarquia, devendo a Divisdo de

Gestao de Pessoas ser consultada para manifestacéo técnica. Observadas necessidades pelas



diversas areas em aumento do seu quadro de pessoal, estas deverdo observar o disposto no

segundo parégrafo do item 8 deste documento.

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

Anexo |11 deste instrumento.

11. PROVIMENTO

A admissdo de novos empregados publicos no quadro permanente do COFEN esté
condicionada a existéncia de vagas no Quadro de Pessoal Efetivo do COFEN, e conforme

determinacéo de preenchimento pelo Presidente e homologacao pelo Plenario.

Ocorrerd mediante aprovacao em concurso publico de provas ou de provas e titulos,
a ser realizado de acordo com a legislacéo vigente, sendo obedecida rigorosamente, para fins
de contratacdo, a ordem de classificagdo obtida no concurso.

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

443, paragrafo 2°, ¢, da Consolidacéo das Leis do Trabalho — CLT.

12. ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

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

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

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

disfuncGes organizacionais advindas de desequilibrios e desigualdades salariais.

A tabela salarial constitui o Anexo 1V deste documento. E composta de 02 (duas)
faixas salariais associadas a determinado grupamento de cargos, possuindo até 25 (vinte e
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 Progressao Salarial é a elevacdo do salario do empregado publico para o nivel salarial
imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo.

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

na qual esta enquadrado.

As progressdes acontecerdo ora por merecimento, ora por antiguidade, alternadamente,
respeitando os critérios a seguir:

13.1 Progressdo Salarial por Merecimento

13.1.1 Existéncia de dotagdo orcamentaria e disponibilidade financeira;

13.1.2 O empregado publico devera ter resultado médio superior a 7,5, de um total de
10 pontos, no Programa de Avaliacdo de Desempenho cujas regras gerais seréo

estipuladas em instrumento proprio;
13.1.3 Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses da Gltima progressdo por antiguidade;

13.1.4. O empregado publico ndo podera ter punicdo e faltas ndo justificadas nos tltimos

12 (doze) meses.
13.1.5 Nao ter havido suspensao do contrato de trabalho durante o periodo estipulado
para concessao da vantagem.
13.2 Progressdo Salarial por Antiguidade
13.2.1 Existéncia de dotacdo orcamentaria e disponibilidade financeira;

13.2.2 Nao ter havido suspensdo 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 adesdo do PCS ou da ultima

progressao por merecimento;

13.2.4 A Interrupcao do contrato de trabalho ndo surte efeitos para fins de contagem de

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

13.2.5 As Progressdes Salariais deverao ter aprovacgéo da Diretoria e da Plenaria.
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13.2.6 Os empregados enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial ndo estéo

sujeitos a Progressao Funcional.

14. GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO

Com intuito de aumentar a qualificacao 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 institui¢fes de referéncia na administracdo publica e em outros conselhos de
profissionais, fica instituida a Gratificacdo de Qualificacdo E a vantagem pecuniéria
concedida ao empregado publico que possuir formacéo escolar formal superior a exigida para

0 cargo que ocupa.

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

Gratificacdo de Qualificacdo tera por referéncia as tabelas a seguir:

Tabela 1. Gratificacdo por qualificacdo para cargos de Ensino Médio

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

Tabela 2. Gratificagdo por qualificacdo para cargos de Ensino Superior

Cargo de Nivel Superior
Formacao Requerida: Ensino Superior
Completo
Especializagdo de no minimo 360 h 5%
Mestrado 7,50%
Doutorado 10%

11



Entende-se por Especializagdo, cursos de MBA e Poés-graduacdo Latu Sensu
devidamente comprovados por diploma ou certificado de conclusdo emitido pela instituicéo

de ensino.

Fica vedada sobreposicbes de Gratificagdes por Qualificagdo por um mesmo

empregado publico, assim como a soma de cargas horarias de Cursos de Capacitacéo.

15. DISPOSICOES FINAIS

a) Serdo aplicadas, quando couber, as mesmas vantagens do PCS para os ocupantes dos
cargos em extingdo, incluindo aplicacdo da Gratificagdo de Qualificacdo, caso sejam
atendidos os requisitos. Esses cargos serdo extintos por decorréncia de desligamentos

ou aposentadorias compulsorias.

b) Os casos omissos serdo decididos pelo Plenario do Cofen.
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ANEXO | - CORRELACAO DE CARGOS
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CARGO(nomenclatura

CARGO(nomenclatura PCS -

CARGO(nomenclatura PCS

CARGO(nomenclatura PCS

CARGO(nomenclatura

anterior) revisado - 2010) revisado -2019) PCS revisado- 2024) Nivel Observagao
AUXILIAR DE SERVICOS AUXILIAR DE SERVICOS AUXILIAR DE SERVICOS AUXILIAR DE SERVICOS SERG”’SE'SE/EDSSOS fundamental Em extincdo desde 11/2000
DIVERSOS DIVERSOS DIVERSOS DIVERSOS 5 undamenta mextingao desde
GRAFICO IMPRESSOR GRAFICO IMPRESSOR - - i médio Em extingio desde 11/2009
PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROGRAMADOR PROGRAMADOR médio Em exting&o desde 05/2024
AGENTE
ADMINISTRATIVO
AGENTE
MECANOGRAFO
ASSISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO ADMINISTRATIVO | TECNICO ADMINISTRATIVO TECNICO médio Em extingéio desde 08/2019
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVO
DATILOGRAFA
TECNICO
ADMINISTRATIVO
3 , 3 TECNICO DE - -
- TECNICO DE SUPORTE TECNICO DE SUPORTE TECNICO DE SUPORTE SUPORTE médio Em extingéio desde
05/2024
TECNICO EM TECNICO EM TECNICO EM TECNICO EM TECNICO EM . L
CONTABILIDADE CONTABILIDADE CONTABILIDADE CONTABILIDADE CONTABILIDADE medio Em extinggo desde 08/2019
- WEB DESIGNER WEB DESIGNER WEB DESIGNER i médio Extinto em 05/2024
ADMINISTRADOR
SENIOR ADMINISTRADOR |
ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR superior Em extingdo desde 08/2019
ADMINISTRADOR
PLENO ADMINISTRADOR II
ADVOGADO ADVOGADO ADVOGADO ADVOGADO ADVOGADO superior Recriado em 05/2024
- - - - ARQUIVISTA Superior Criado em 05/2024
ANALISTA DE
TECNOLOGIA DA ) )
- - - - INFORMACAO Superior Criado em 05/2024
- - - - ENFERMEIRO Superior Criado em 05/2024
- - - - ENFERMEIRO FISCAL Superior Criado em 05/2024
) ANALISTA DE COMUNICAGAO ANALISTA DE ANALISTA DE ég@bﬁ%ﬁ&% superior )
SOCIAL | COMUNICAGAO SOCIAL | COMUNICAGAO SOCIAL | SOCIAL P
) ANALISTA DE COMUNICAGAO ANALISTA DE ANALISTA DE é&ﬁbﬁ;ﬁ&% suerior )
SOCIAL Il COMUNICAGAO SOCIAL II COMUNICAGAO SOCIAL II SOCIAL I P
AUXILIAR DE RH ANALISTA DE GESTAO DE ANALISTA DE GESTAO DE ANALISTADE GESTAODE | ANALISTA DE GESTAO )
PESSOAS PESSOAS PESSOAS DE PESSOAS superior -
ANALISTA DE )
- ANALISTA DE PESSOAL ANALISTA DE PESSOAL ANALISTA DE PESSOAL PESSOAL superior -
ANALISTA DE ANALISTA DE )
SISTEMAS ANALISTA DE SISTEMAS ANALISTA DE SISTEMAS ANALISTA DE SISTEMAS SISTEMAS superior -
ANALISTA DE )
- ANALISTA DE SUPORTE ANALISTA DE SUPORTE ANALISTA DE SUPORTE SUPORTE superior -
- - - ANALISTA TECNICO ANALISTA TECNICO superior -
BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO BIBLIOTECARIO superior -
CONTADOR
CONTADOR CONTADOR CONTADOR CONTADOR superior -
ASSESSOR CONTABIL
- ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO CIVIL ENGENHEIRO CIVIL superior Em exting&o desde 08/2019
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ANEXO Il - DESCRICAO DE CARGOS
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ANEXO Il A - DESCRICAO DE CARGOS DO GRUPO A

16



i vI

=

CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ADMINISTRADOR CBO: 2521-05

Observacdo: CARGO EM DESDE 08/2019.

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formagao:

ENSINO SUPERIOR COMPLETO ADMINISTRACAO DE EMPRESAS
Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A

Descrigoes:

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

Analisar processos de coordenagdo de equipes, bem como orientacdo e coordenagdo das
mesmas;

Supervisionar atividades de planejamento, elaboracdo, coordenagdo, acompanhamento,
pesquisa e execucdo de programas e processos, relativos a area de administracdo de
pessoas, material, patrimonio e servicos gerais;

Analisar e supervisionar estudos de racionalizagdo e otimizacdo do desempenho
organizacional;

Analisar o desempenho das areas e suas necessidades administrativas;

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

Analisar e emitir relatérios;

Analisar, conferir e atestar servigos e materiais fornecidos ao COFEN;

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

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Legislacdo vigente;
Redacdo oficial;

e Arquivo e Protocolo;

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

e Atencdo Concentrada;

e Organizaco;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Imparcialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ADVOGADO CBO: 2410-05

Observacéo: CARGO RECRIADO EM 05/2024

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formagcéo:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO DIREITO

Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A
Descricoes:

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

Emitir pareceres e patrocinar defesas em processos decorrentes da acao fiscalizadora do

COFEN, assim comoem processos ou expedientes originarios da Administracdo Interna;

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

Realizar defesas em juizo de todos os processos e que o0 COFEN for autor, réu, assistente
ou oponente, inclusive aquele de natureza trabalhista;

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

Organizar, controlar e proceder ao correto arquivamento de todos os documentos para fins
de répida localizagdo;

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

Exercer atividades juridicas diversas com énfase em administrativo e constitucional;

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

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

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
e Leis, Legislacdo e Normas do sistema e Atencdo Concentrada;
COFEN/ Conselhos Regionais; e Organizaco;
e Ordenamento Juridico Patrio; e Pontualidade nocumprimentode
e Redacdo oficial; prazos;
e Arquivo e Protocolo; e Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Capacidade Analitica e Senso critico
Sigilo profissional;

Bom relacionamento interpessoal.

Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRIGCAO DE CARGO
Cargo: ANALISTA DE COMUNICAGAO | | CBO: 1423-25
PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Forma(;j?\o:
COMUNICACAO SOCIAL

Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: A

Descrigdes:
Coletar os assuntos a serem elaborados,

escrever materiais especiais, comentarios sobre

os fatos e suas causas, resultados e possiveis consequéncias. Selecionar, revisar, preparar

e distribuir materiais para publicacao;
Editar publicacGes impressas e eletroni
impressos e eletronicos;

entrevistas;

Criar ou executar desenhos artisticos ou
Implantar agBes de relagdes publicas e

de informatica;

responsabilidade e de escolaridade.

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel

Fotografar e gravar imagens jornalisticas;

cas;

Selecionar, divulgar e arquivar a comunicagdo feita a respeito da instituicdo nos meios

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

técnicos de carater jornalistico e/ou publicitario;
assessoria de imprensa;

Promover a comunicacao interna e externa;

Selecionar e comutar a sequéncia de imagens a serem divulgadas;

Desempenhar tarefas administrativas inerentes a funcéo;

Executar tarefas pertinentes a area deatuacao, utilizando-se de equipamentos e programas

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Legislacdo vigente;

Redacdo oficial;

Regras da Lingua Portuguesa;
Arquivo e Protocolo;

Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

Atencdo Concentrada;
Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Etica;

Bom relacionamento interpessoal;
Imparcialidade;

Curiosidade.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO
Cargo: ANALISTA DE COMUNICACAO II| CBO: 2611-40
PERFIL DE CARGO
Escolaridade: Area de Formagdo:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO LETRAS/PORTUGUES
Registro Profissional: NAO Grupo Funcional: A
Descrigdes:

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

Oferecer suporte a todas as areas na elaboragdo de textos, comunicacfes e outras
demandas analisando as informagdes elaboradas;

Padronizar as comunicagdes internas, orientando a confeccao de documentos das diversas
areas;

Revisar os textos a serem publicados nos mais diversos meios de comunicagéo, dando -
Ihes forma e modalidade linguistica preconizada, atentando para as expressoes utilizadas,
sintaxe, ortografia e pontuacao, para assegurar-lhe correcéo, clareza, concisdo e harmonia;
Substituir, quando necessario, os titulos inadequados por outro mais condizente com 0
contetdo dos textos;

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

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

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Legislacdo vigente;

Redacdo oficial;

Regras da Lingua Portuguesa;
Arquivo e Protocolo;

Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

e Atencdo Concentrada;

¢ Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Etica;

Bom relacionamento interpessoal;
Imparcialidade;

Curiosidade.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

PESSOAS

ANALISTA DE GESTAO DE CBO: 2524-05

PERFIL DE CARGO

Escolar

idade: Area de Formacéo:

ENSINO SUPERIOR COMPLETO PSICOLOGIA/ADMINISTRACAO/

PEDAGOGIA/RECURSOS HUMANOS

Registro Profissional: SIM, QUANDO | Grupo Funcional: A

COUBER

Descrigoes:

Elaborar projetos de Beneficios a serem oferecidos aosempregados publicos do COFEN;
Elaborar e manter do programa de treinamento externo para empregados publicos do
COFEN;

Elaborar, manter e aplicar, quando necessario, treinamentos internos;

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

Criar e Manter Programa de Avaliacdo de Desempenho dos empregados publicos;
Manter o Plano de Cargos e Salarios;

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

Organizar e Arquivar os documentos gerados pela area de atuacdo;

Elaborar e propor o estabelecimento de Rotina de Atendimento a clientes e parceiros;
Atender as demandas dos empregados publicos do COFEN;

Realizar entrevista de selecdo de estagirios;

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

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

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

Regimento interno do COFEN; e Atencdo Concentrada;

CLT; e Organizaco;

Programas de avaliagéo de Pontualidade nocumprimentode
desempenho; prazos;

Redacgdo Oficial, Empatia;

Informética: Sistema Operacional Comunicagdo Assertiva;
Windows, Pacote Office e Internet. Relacionamento interpessoal;
Proatividade;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE PESSOAL CBO: 1422-10

PERFIL DE CARGO

Area de Formagao:
ADMINISTRACAO/RECURSOS
HUMANQOS

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Registro Profissional: SIM, QUANDO
COUBER

Grupo Funcional: A

Descricoes:

o Executar tarefas referentes a toda rotina de Pessoal na qual envolve atividade de
admissdes/demissdes, controles de documentac@es, folha de pagamento, férias, abonos,
rescisdes, solicitacdo de beneficios, dentre outras;

e Planejar e executar as rotinas inerentes a area de pessoal;

e Implantar agendas de rotinas que favoregam o desempenho do setor em conformidade
com 0s prazos a serem cumpridos;

e Prestar auxilio técnico nas decisdes da Divisdo;

e Atuar como preposto em audiéncias que envolvam legislacdo trabalhista;

e Criar meios para padronizacaodosprocedimentos da areade pessoal no sistema COFEN/

Conselhos Regionais;

Atender as demandas dos empregados publicos do COFEN;

Controlar a rotina de Folha de Ponto;

Organizar e Arquivar os documentos pertinentes a area de pessoal;

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

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

e Sistemas de Folha de Pagamento; .

e (Cdbdigo de Leis Trabalhistas;

e Rotina de Folha de Ponto;

e Elaboracdo de projetos Informética:
Sistema Operacional Windows, Pacote
Office e Internet.

Atencdo Concentrada;

e Organizacdo;

¢ Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Empatia;

Proatividade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ANALISTA DE SISTEMAS

CBO: 2124-05

PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagao: .
CIENCIAS DA COMPUTACAO/
ANALISE DE SISTEMAS

Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: A

Descricoes:

e Analisar, avaliar a viabilidade e desenvolver sistemas de informacéo;
e Projetar, coordenar, auditar e apoiar o0 processo de desenvolvimento de solugdes as

demandas do COFEN;

e Administrar e monitorar a infraestrutura tecnoldgica do parque computacional quanto a

hardware e software;

responsabilidade e de escolaridade.

Acompanhar o processo de Suporte Técnico aos USUArios;

Desenvolver e implantar politicas de seguranca da informacéo;

Definir e manter normas e padrdes para execucdo das atividades de &rea;

Efetuar estudos e pesquisas de novas tecnologias;

Planejamento e coordenacdo de equipes multifuncionais;

Acompanhar, avaliar e inspecionar projetos.

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

e Ldgica de Programagcao;

e Conhecimento de ambientes de

e desenvolvimentode linguagensde
programagdo atuais;

e Técnicas de Modelagem de Dados;

e Gerenciamento e suporte de
infraestrutura de

¢ Rede;

e Gestdo de Projetos;

e Informética: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

e Atencdo Concentrada;

e Organizacao;

¢ Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Empatia;

Proatividade;

Flexibilidade;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRIGCAO DE CARGO
Cargo: ANALISTA DE SUPORTE CBO: 2124-20
PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

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

Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: A

Descrigoes:

Atender os chamados dentro dos prazos de Atendimento;
Abrir chamado descrevendo com clareza as informacgdes reportadas pelo cliente,

informando ao mesmo o nimero de seu chamado;

informado da sua atual situag&o;

Controlar o andamento dos processos sob sua responsabilidade, mantendo o usuario

Monitorar as inovagdes mercadoldgicas e propor melhorias e as alteragdes necessarias as

aplicagdes das mais diversas tecnologias;

Projetar estruturas de novos bancos de dados, bem como desenvolver programas

utilitarios, orientando usudrios na utilizagdo do sistema;

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

relacionadas a manutencdo e configuracdo das bases de dados da empresa;

de solucdes, suporte as solugdes;

responsabilidade e de escolaridade.

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel

Fornecer suporte/implantacdodesolugdes degerenciamento deinfraestrutura, instalagdes

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Legislacdo vigente;

Redacdo oficial;

Arquivo e Protocolo;

Informatica: Sistema Operacional;
Windows, Pacote Office e Internet;
Programas de conex&o remota, Banco
de Dados e Linguagem SQL;
Infraestrutura de rede.

Atengdo Concentrada;
Organizacao;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Etica;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

INFORMACAO E COMINICACAO

ANALISTA DE TECNOLOGIA DA CBO: 2124

Observacdo: CARGO CRIADO EM 05/2024.

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formagdo: TECNOLOGIA DA
ENSINO SUPERIOR COMPLETO INFORMACAO/ SISTEMA DE

INFORMACOES/  ENGENHARIA  DE
SISTEMAS/ CIENCIAS DA
COMPUTACAO, ENGENHARIA DA
COMPUTAGAO OU AREAS
CORRELATAS. CURSOS DE
ESPECIALIZACAO E CERTIFICACOES
NAS AREAS AFINS.

Registro Profissional: NAO Grupo Funcional: A

Experiéncia: 6 MESES

Observacéo: DEDICACAO EXCLUSIVA

Descricoes:

Propor e manter normas e padrdes para execucdo das atividades da area de
atuacéo;

Elaborar e propor relatorios técnicos, de atividades, deindicadores de qualidade e
desempenho de processos de trabalho relacionados a area atuacao;

Monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento das acfes da area de
atuacéo:

Planejar, executar e controlar as atividades referentes a sua area de atuacao;
Colaborar, participar e realizar treinamentos operacionais, técnicos e
organizacionais inerentes a sua area de atuacdo ou conforme designacao
hierarquica envolvendo o Sistema COFEN/Conselhos Regionais de Enfermagem;
Dar suporte técnico aos integrantes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem quanto as ddvidas e recomendacOes referentes ao processo de
trabalho da area de atuacao;

Emitir pareceres técnicos, quando solicitado, sobre as situacfes da area de atuacao;
Responder, quando assim designado, as demandas encaminhadas pela Ouvidoria
referentes a sua area de atuacéo;

Ministrar palestras pertinentes a sua area de atuagéo, quando designado;
Participar de reunides referentes a area de atuacdo, quando designado;

Atender profissionais de enfermagem, membros do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem e publico em geral, que pessoalmente, por telefone, e-
mail ou outros meios solicitem orientacGes e informacdes pertinentes & sua area
de atuacéo;

Participar das acOes estratégicas de apoio a tecnologia da informagédo e
comunicagéo, quando designado;
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Propor, aplicar e melhorar agdes e politicas de seguranca da informacao na sua
area de atuacao;

Realizar auditorias para assegurar que os padrdes operacionais e procedimentos
de seguranca da informacéao e comunicacao sejam seguidos na sua area de atuacéo;
Identificar, mapear, analisar, mitigar/aceitar 0s riscos na sua area de atuacao;

Levantar requisitos, mapear e propor melhorias dos processos da sua area de
atuacao;

Auxiliar na elaboragéo e revisdo de documentos norteadores do processo de
trabalho na sua area de atuacao;

Atuar na deteccdo e solucgéo de problemas, elaboracdo de documentos gerenciais
e definicdo de politicas da sua &rea de atuacg&o;

Auxiliar na elaboracdo do orcamento da sua area de atuacao;

Propor estratégias e acBes que possam aprimorar, racionalizar e aperfeicoar a
dindmica operacional das atividades da &rea de atuag&o;

Ter iniciativa e criatividade na proposicdo de novas tecnologias, metodologias,
ferramentas e estratégias que objetivem o aprimoramento, aperfeicoamento e
racionalizacdo operacional da sua &rea de atuacdo;

Praticar todos os atos administrativos para instrucdo e organizagao processual;
Representar o Cofen quando assim designado;

Substituir o chefe imediato quando designado;

Compor Comiss@es de apuracéo de carater disciplinar e administrativa do Sistema
Cofen/Conselhos de Regionais de Enfermagem;

Manter-se atualizado sobre as Leis, Resolugc6es, Decretos, Decisdes, Pareceres
relativos a sua area de atuacao.

Auxiliar outros setores do Cofen, quando necessario e/ou designado;

Auxiliar na organizacdo de semindrios e outros eventos envolvendo o Sistema
COFEN/Conselhos Regionais de Enfermagem quando designado;

Colaborar com a necessaria integracdo entre as areas funcionais que compdem o
DTIC, desenvolvendo ou propondo agdes pertinentes;

Colaborar com as a¢des necessarias a neutralizacdo de conflitos entre as areas
administrativas que compdem o DTIC;

Compor os processos de contratagdo como integrantes e fiscais que evolvam
solucdes da sua area de atuacao;

Acompanhar e participar da execucdo dos contratos da sua area de atuacao, junto
aos respectivos fiscais/gestores;

Gerir/fiscalizar os contratos da sua area de atuacao, quando designado;

Auxiliar na gestdo e manutencdo da infraestrutura tecnoldgica da sua area de
atuacéo;

Atuar para a conservagao e preservacgdo das informagdes geradas pelos sistemas
de informagdes;

Atender as determinacOes da Chefia imediata;

Executar outros servigos correlatos designados pela Chefia imediata;

Cumprir jornada de trabalho estabelecida em contrato de trabalho;

Basear as acoes de sua responsabilidade nos principios da legalidade, moralidade,
impessoalidade, publicidade, economicidade e eficiéncia;

Zelar pelo patrimdnio do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem,
garantindo o uso racional dos bens.
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COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Dominio na leitura, escrita e
compreensdo da lingua portuguesa e
inglesa:

Raciocinio 16gico e matematico;
Conhecimentos bésicos das legislacdes
do Cofen e correlatas da area da
Enfermagem;

Conhecimentos béasicos de direito
administrativo e constitucional;
Conhecimentos de atualidades que

envolvam politica, governanga,
guestdes sociais e ambientais;

Legislacéo vigente, instrugdes
normativas, guias e boas préaticas
governamentais e do mercado que
envolvam  compras, contratagdes,
seguranga da informacao,

desenvolvimento de sistemas,
gerenciamento de projetos, riscos e
gestdo de tecnologia da informagéo e
comunicagdo;

Capacidade argumentativa,
interpretativa, compreensiva e de
escrita sobre os temas que envolvam
tecnologia da informacéo e
comunicago.

Atencdo Concentrada;

Organizacao;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

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

DESCRICAO DE CARGO
Cargo: ANALISTA TECNICO CBO: 4101-05
PERFIL DE CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formacéo:
QUALQUER CURSO DE FORMACAO

Registro Profissional: SIM, QUANDO
COUBER.

Grupo Funcional: A

Descrigoes:

Acompanhar a execugdo dos contratos de servigos e de fornecimento de materiais;

Elaborar planos anuais de trabalho e relatorios de atividades, de acordo com as diretrizes

Confeccionar relatorios, rotinas de fluxos de documentos e preparagdo de manuais de

necessarios ao desenvolvimento das acdes do

Implantar agendas de rotinas que favore¢cam o desempenho do setor em conformidade

Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica,

executando, controlando e acompanhandoo desenvolvimento dastarefasem sua area;

Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientagdo, dos processos

outros trabalhos

e Analisar e emitir relatorios;
e Analisar, conferir e atestar servigos e materiais fornecidos ao COFEN;
e Programar, coordenar e controlar a execucdo de atividades delegadas;
[ ]
estabelecidas;
[
instrucdo e organizacao;
o Elaborar estudos, programas e projetos
sistema COFEN/ Conselhos Regionais;
[
com 0s prazos a serem cumpridos;
e Prestar auxilio técnico nas decisdes da area;
o Definir e manter normas e padrdes para execucdo das atividades de area;
[ ]
[ ]
de execucgdo dos servigos e atividades de sua area;
e Redigir correspondéncias, memorandos, oficios, relatérios e
administrativos;
e Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da éarea;
[ ]

responsabilidade e de escolaridade.

Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

e NogoOes de Direito Administrativo e
Direito Publico,

NocGes de Leis e Legislacdo e Normas
do sistema COFEN/Conselhos
Regionais;

Legislacdo vigente;

Redacdo oficial;

Arquivo e Protocolo;

Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

Atencdo Concentrada;

Organizacao;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

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

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ARQUIVISTA CBO: 2613-05-10

Observacédo: CARGO CRIADO EM 05/2024

CARACTERISTICAS DO CARGO

Area: CENTRO DE DOCUMENTAGAO E MEMORIA - CDM

PERFIL DO CARGO

Escolaridade: Area de Formagcéo:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ARQUIVOLOGIA
Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A

Experiéncia: 6 MESES

Descricao Sumaria do Cargo:

Gerir e executar agBes e métodos arquivisticos voltados a organizacéo e a preservacéo de acervo
documental institucional; gerir e implantar sistemas eletronicos de gestdo da informacéo
documentada fisica, hibrida e nato-digital; criar, propor e gerir projetos de gestdo de arquivos fisicos
e eletrbnicos; organizar acervos documentais. Organizar, classificar, arquivar e dar acesso &
informagdo documentada. Propor e executar acBes educativas e treinamentos; ministrar cursos e
palestras relativas as acdes de gestdo de documentos e preservacao da memoria institucional; planejar]
e realizar atividades técnico-administrativas; orientar implantagdo das atividades técnicas. Participar
da politica de criacéo e implantagéo protocolo, arquivos setoriais e unidades administrativas voltadas
a preservacdo e guarda de acervo arquivistico. Propor e gerir a implantagdo de sistemas eletronicos
de producdo e gestdo de documentos. Propor e gerir a aplicacdo de normas voltadas a preservacao e
gestdo de acervos documental fisico ou eletrdnico. Assessorar nas atividades de capacitacdo €
atualizac@o de usudrios; assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao.

Descricao das Atividades:
Art. 2° da Lei n® 6.546/1978 - S&o atribui¢des dos Arquivistas:

I - Planejamento, organizacao e dire¢édo de servigos de Arquivo;

Il - Planejamento, orientagdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

I11 - planejamento, orientag&o e direcdo das atividades de identifica¢do das espécies documentais e
participacdo no planejamento de novos

documentos e controle de multi-copias;

IV - Planejamento, organizacgéo e direcio de servigos ou centro de documentacéo e informagéo
constituidos de acervos arquivisticos e

mistos;

V - Planejamento, organizacéo e direcédo de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos;
VI - Orientacéo do planejamento da automacéo aplicada aos arquivos;

VII - orientacdo quanto a classificacdo, arranjo e descricdo de documentos;

VIII - orientacdo da avaliacdo e selecdo de documentos, para fins de preservacéo;

IX - Promocao de medidas necessérias & conservacao de documentos;
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X - Elaboracéo de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;
Xl - assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;
XII - desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

* Registrar, organizar, preservar e conservar acervos documentais institucionais:
- Organizar, gerir e preservar documentos de Arquivo fisicos ou eletrénicos; definir critérios de
classificacdo e organizacdo de documentos de modo a torna-los acessiveis e faceis de serem
encontrados; criar politicas de Gestdo de documentos, que incluem a definigéo de prazos de guarda €
classificagdo por nivel de acesso; Receber, registrar e classificar documentos de arquivo; aplicar,
cadigos de classificacdo e temporalidade aos documentos de arquivo; orientar quanto ao uso e
padronizar modelos e formatos de documentos, independente do suporte de registro da informacao
documental; Selecionar, classificar e descrever o documento (Forma e contetido) em recursos de
registro e controle documental, para fins de pesquisa; elaborar, aplicar e orientar o uso de tabelas de
temporalidade; estabelecer critérios de preservagdo e de guarda de documentos de arquivo;
selecionar, triar, elaborar listagem e fiscalizar a eliminacdo de documentos de arquivo, apés
aprovacao da lista de eliminacdo conforme legislacdo arquivistica; classificar documentos por grau
de sigilo; elaborar, aplicar e orientar 0 uso de plano de classificagdo area-fim; identificar fundos de
arquivos; estabelecer e aplicar plano de destinacdo de documentos; avaliar documentacao; selecionar,
separar, ordenar, identificar arquivar documentos; considerar e aplicar normas internacionais e
nacionais de descricdo arquivistica; fiscalizar e gerir o manejo de depoésitos de armazenamento de|
massa documental acumulada; identificar a producdo e o fluxo documental das unidade
administrativas conforme o organograma do 6rgao; identificar competéncias, funcoes e atividades
das unidades administrativas produtoras de documentos; transferir documentos para guardal
intermediéria; elaborar e manter atualizado diagnostico a situacional ambiental e administrativo dos|
arquivos; identificar, avaliar e classificar documentos de segundo valor (histdrico); recolher
documentos para guarda permanente, atender usuarios internos e pesquisadores na recuperacao dal
informagdo documentada.
« Aplicar a politica arquivistica de criacdo e preservacdo de documentos e informacoes
eletronicas:
- Gerir sistemas eletrénicos de producdo e gestdo de documentos fisicos e nato-digitais; capacitar
usuarios; gerir a aplicacdo de normas e leis voltadas a preservacédo de informagdes e de documentos
fisicos e nato-digitais. Gerir e aplicar normas e leis voltadas a preservacdo da autenticidade,
fidedignidade e procedéncia do documento eletrdnico; gerir e aplicar normas e leis voltadas as
garantias da manutencéo da autenticidade da assinatura digital em documentos eletronicos.
¢ Dar acesso a informacao:
- Gerir recursos e métodos de localizagdo e pesquisa; criar politicas de migracdo de suporte fisico
para digital (digitalizacdo de documentos); Atender usuarios; formular instrumentos de solicitagéo
e atendimento a pesquisa; prover bancos de dados e/ou sistemas de recuperacdo de informacao;
executar e apoiar as atividades de consulta; realizar empréstimos de documentos e acervos;
autenticar reproducdo de documentos de arquivo; emitir certiddes sobre documentos de arquivo;
fiscalizar a aplicacdo de legislacdo de direitos autorais, na reproducdo e divulgacdo de imagens;
orientar o usuario quanto ao uso dos diferentes equipamentos, bancos de dados e sistemas
eletronicos de informagdes; franquear o acesso e disponibilizar os instrumentos de pesquisa;
fiscalizar e controlar empréstimos e a localizacdo de documentos de arquivos; gerenciar atividades
de consulta.

* Preservar acervos:

- Diagnosticar o estado de conservagdo do acervo; diagnosticar, controlar e propor melhorias
ambientais e fisicas voltadas a preservacao e acesso do acervo; aplicar procedimentos voltados a|
seguranca do acervo; higienizar documentos e acervos; fiscalizar, monitorar e aplicar aces de
conservagdo preventiva; orientar usuarios e colaboradores quanto aos procedimentos de manuseio
em prol da conservacdo do acervo; monitorar as condic¢des fisicas e ambientais; controlar e gerir as
condicBes de transporte, embalagem, armazenagem e acondicionamento do acervo; definir
especificacbes de material de acondicionamento e armazenagem; desenvolver programas de
controle preventivo de infestacfes quimicas e bioldgicas; assessorar projetos arquitetonicos de
planejamento de espago de armazenamento e criacdo de arquivos setorial, central e depdsitos de
acervo intermediario; propor, definir e orientar migracédo de informacao documental para outro tipo
de suporte; supervisionar trabalhos de restauracdo; arquivar e acondicionar adequadamente acervos
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documentais; aplicar tabela de temporalidade ao documentos de idade intermediaria.

* Preparar acdes educativas e/ou culturais:

- Desenvolver e executar a¢fes educativas e culturais relacionadas a importancia da preservacao
da memoria documentada; Ministrar cursos e palestras voltadas as orientacdes relativas ao ciclo de
vida dos documentos administrativos; Ministrar cursos e palestras de atualizacdo de métodos e uso
de recursos de sistemas eletrbnicos em uso; Promover e assessorar visitas técnicas; preparar
material educativo; contribuir e participar da formacao/capacitacao de usuarios e colaboradores.

* Planejar atividades técnico-administrativas:

- Planejar a¢des informativas e de capacitagdo voltadas a padronizagdo de métodos, movimentag&o,
criagéo e uso de documentos administrativos, independente do suporte de registro; Planejar cursos
e capacitacGes voltadas a conservacdo preventiva de documentos e acervos; Planejar acdes
educativas e/ou culturais voltadas a divulgacdo da memoria institucional; Planejar capacitacdo de
atualizacdo e uso de sistemas de recuperacao de informacéo; Projetos de implantacéo de programas
e sistemas eletronicos de gestdo de documentos e de prevengdo de sinistros; contribuir com o
planejamento de projetos de pesquisa, reproducdo e digitalizacdo de acervos; Gerenciar a
Implantacdo de sistemas eletrdnicos de documentos e a adocdo de novas tecnologias para
recuperacdo e armazenamento da informacao; planejar e contribuir em projetos de instalacoes
fisicas de espacgos voltados ao tratamento de acervos; Pesquisar e planejar a preservagdo e a
renovacdo de mobiliarios de armazenamento de acervos; Elaborar e disponibilizar relatérios de|
execucdo de atividades.

* Orientar a implantacio de atividades técnicas:

- Coordenar a aplicagdo de métodos e procedimentos no tratamento arquivistico em todas as fases
documentais; Elaborar, submeter a aprovacdo e aplicar normas e procedimentos técnicos
arquivisticos; avaliar e propor a eliminacdo de documentos publicos apds cumprido seu prazo de|
guarda; produzir inventérios, guias e outros instrumentos de busca e localizagdo de documentos;
orientar a organizacdo de arquivos desde a fase corrente; supervisionar a implantacéo e a execucao
do programa de gestdo de documentos fisicos e/ou eletrdnicos; Aplicar o programa de gestdo de
documentos de arquivos; Promover condigdes para a implantagdo de sistemas de gerenciamento
eletrénico de documentos; Capacitar e orientar usuarios quanto ao uso de sistema de gestdo de
documentos; considerar aspectos juridicos e legais relativos a constituicdo dos arquivos em todos
0s projetos; participar de comissdes técnicas, comissdes de implanta¢do e comissdes permanentes
de avaliagdo documental.

* Gerenciar e executar acoes de apoio técnico e administrativo:

- Solicitar compras de materiais e equipamentos; elaborar relatérios de atividades, relatérios
estatisticos e relatérios técnicos; Construir laudos e pareceres técnicos e administrativos; propor e
gerenciar projetos; gerenciar/fiscalizar contratos de servigos voltados a gestdo documental; Gerar|
relatdrios de controle e de atividades periodicos.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
e Nogcdes de Direito Administrativo e e Atencdo Concentrada;
Direito Publico, e Organizaco;
e Nog0es de Leis e Legislagdo e Normas e Pontualidade nocumprimentode
do sistema COFEN/Conselhos prazos;
Regionais; e Cordialidade;
e Legislagdo vigente; e Proatividade;
e Redacdo oficial; o Flexibilidade;
e Arquivo e Protocolo; e Capacidade Analitica e Senso critico;
e Informética: Sistema Operacional e Bom relacionamento interpessoal.
Windows, Pacote Office e Internet.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO
Cargo: BIBLIOTECARIO CBO: 2612-05
PERFIL DE CARGO
Escolaridade: Area de Formagcéo:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO BIBLIOTECONOMIA
Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A
Descrigdes:

Executar os servigos de catalogacdo, organizagdo e classificacdo do acervo;
Proceder a selecdo e aquisigdo por compra, doagao ou permuta de material bibliografico;
Orientar os usuarios internos e externos na localizagdo e acesso da informagé&o, bem como
na utilizacdo dos recursos da biblioteca, executando-o, quando necessario, para dar suporte
as atividades desenvolvidas;

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

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

Participar da elaboracdo de projetos de implantacdo, manutencao, avaliacdo e treinamento
de bibliotecas e arquivos setoriais e do acompanhamento de entrada e saida de dados dos
sistemas automatizados;

Atender consultas de usuérios da biblioteca e arquivo;

Controlar a entrada e saida de material bibliogréafico;

Disseminar informacdo com o objetivo de facilitar o acesso e geragdo do conhecimento.
Auxiliar conselheiros e empregados publicos na elaboracdo de trabalhos através de
indicaces bibliograficas.

Executar outras tarefas que requeiram o0 mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
e Legislagdo vigente; e Atencdo Concentrada;
e Redacdo oficial; e Organizacdo;
e Arquivo e Protocolo; e Pontualidade nocumprimentode
e Informatica: Sistema Operacional; prazos;
e Windows, Pacote Office e Internet. e Cordialidade;
e Proatividade;
e Flexibilidade;
e Etica;
e Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: CONTADOR

CBO: 2522-10

PERFIL D

E CARGO

Escolaridade:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO

Area de Formagdo:
CIENCIAS CONTABEIS

Registro Profissional: SIM

Grupo Funcional: A

Descrigdes:

Analisar e emitir de parecer e relatérios em processos de pagamentos da autarquia,

celebracdo de convénios e prestagdo de contas;

Administracdo Publica;
internos;

patrimonial;

Escriturar livros contabeis;

Elaborar programa de orgamento;
Classificar receita e despesa publicas;

responsabilidade e de escolaridade.

Efetuar auditoria nos Conselhos Regionais;
Orientar as diversas areas e aos Conselhos Regionais no que tange as regras da

Analisar, rever e emitir propostas para criacdo de normas para procedimentos e controle

Prestar assessoramento e exercer supervisdo em servicos de contabilidade financeira e

Elaborar e acompanhar a conciliacdo bancéria das contas centralizadas na Instituicao;
Participar da elaboragdo e analise de balangos e balancetes publicos;
Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel

de complexidade, de

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Direito Administrativoe
Constitucional

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

Informatica: Sistema Operacional
Windows, Pacote Office e Internet.

Atencdo Concentrada;
Organizacéo;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Imparcialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ENFERMEIRO CBO: 2235-05

Observacdes: CARGO CRIADO EM 05/2024

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formac&o:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ENFERMAGEM

Registro Profissional: SIM (DEFINITIVO) | Grupo Funcional: A
— CATEGORIA: ENFERMEIRO

EXPERIENCIA: 6 MESES

Descrigdes:

Realizar supervisdo gerencial de Divisdo ou Setor integrante do Departamento de Gestdo
do Exercicio Profissional,

Coordenar e/ou Elaborar relatdrios técnicose de atividades relacionados a area Finalistica
de atuacéo;

Coordenar e/ou Elaborar relatérios dos indicadores de qualidade e desempenho dos
processos de trabalho da area de atuacdo;

Coordenar e/ou Elaborar relatérios dos dados e indicadores de qualidade e desempenho
da area finalistica em que atua com abrangéncia referente ao Sistema Conselho
Federal/Conselhos Regionais de Enfermagem;

Monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento das a¢des da area de atuacdo em
todo o Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

Planejar, executar e controlar as atividades referentes a sua area finalistica de
atuacéo;

Planejar, Colaborar, participar e realizar treinamentos operacionais, técnicos e
organizacionais inerentes a sua area de atuacdo ou conforme designacéao
hierarquica envolvendo o Sistema COFEN/Conselhos Regionais de Enfermagem;
Conduzir suporte técnico aos integrantes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais
de Enfermagem quanto as duvidas e recomendacdes referentes ao processo de
trabalho da area de atuacao;

Realizar a¢des de apoio consultivo em todo territorio nacional, quando designado;
Emitir pareceres técnicos, quando solicitado, sobre as situacdes relacionadas ao
exercicio profissional da enfermagem e/ou a a¢Ges da area finalistica de atuag&o;
Responder, quando assim designado, as demandas encaminhadas pela Ouvidoria
referentes a sua area de atuacéo;

Ministrar palestras pertinentes a sua area de atuacdo quando designado;
Participar de reunides referentes a area de atuagdo quando designado;

Atender profissionais de enfermagem, membros do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem e publico em geral, que pessoalmente, por telefone, e-
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mail ou outros meios solicitem orientagcdes e informacgdes pertinentes aos atos
normativos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;
Coordenar e participar das agdes estratégicas de apoio a area finalistica de atuacao;
Elaborar e propor formularios e demais documentos que possam resultar em
melhorias na eficacia, eficiéncia e efetividade das a¢Ges de responsabilidade da

area de atuacao;

Elaborar e revisar documentos norteadores do processo de trabalho da area
finalistica de atuacdo em todo o Sistema Cofen/Conselhos Regionais de

Enfermagem;

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

Legislacéo do exercicio da enfermagem e
correlatas;

Legislagdo e Normas do Sistema
Cofen/Conselhos  Regionais  de
Enfermagem;

Legislacdo Béasica do SUS (Lei
8080/1990);

Politicas Publicas de Saude;

Etica em Enfermagem;
Administracdo em Enfermagem;
Gestdo de Pessoas aplicada ad
exercicio profissional
(Enfermagem);

Redacao Oficial,

Informatica:  Sistema  operaciona
Windows, pacote Office e internet.

e Atencdo Concentrada;

e Organizacdo;

e Pontualidade
nocumprimentode prazos;
Cordialidade;
Imparcialidade;
Proatividade;
Flexibilidade;

Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal.
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“ CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: ENFERMEIRO FISCAL CBO: 2235-05

Observacdes: CARGO EM CRIADO 05/2024

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formagcéo:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ENFERMAGEM

Registro Profissional: SIM (DEFINITIVO) | Grupo Funcional: A

— CATEGORIA: ENFERMEIRO

Experiéncia: 6 MESES COMO ENFERMEIRO

Observacéo: DEDICACAO EXCLUSIVA

Descrigoes:

Realizar supervisdo gerencial de Divisdo ou Setor integrante do Departamento de Gestéo
do Exercicio Profissional,

Elaborar documentos pertinentes a sua funcéo e atuagéo na Divisdo de Fiscalizag&o do
Exercicio Profissional (DFEP);

Monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento das a¢des da area de atua¢do em
todo o Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

Monitorar, avaliar e supervisionar o desenvolvimento das acdes da area de atuacéo
da DFEP em todo o Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;
Planejar, executar e controlar as atividades referentes a sua area de atuacéo na
DFEP;

Dar suporte técnico aos integrantes do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de
Enfermagem quanto as ddvidas e recomendacOes referentes ao processo de
trabalho da area de atuacdo da DFEP;

Realizar acdes de fiscalizacdo do exercicio profissional da enfermagem em todo
territorio nacional, quando designado;

Emitir pareceres técnicos, quando solicitado, sobre as situagcoes relacionadas ao
exercicio profissional da enfermagem e/ou a a¢Bes da area de atuacdo da DFEP;
Responder, quando assim designado, as demandas encaminhadas pela Ouvidoria
referentes a sua area de atuacdo da DFEP;

Ministrar palestras pertinentes a sua area de atuacdo quando designado;
Participar de reunides referentes a area de atuacdo da DFEP quando designado;
Atender profissionais de enfermagem, membros do Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem e publico em geral, que pessoalmente, por telefone, e-
mail ou outros meios solicitem orientacdes e informacgdes pertinentes aos atos
normativos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

Participar das acGes estratégicas de apoio a fiscalizagdo do exercicio profissional
da enfermagem quando designado pela chefia imediata;

36




Elaborar e propor formularios e demais documentos relacionados com a sua area
de atuacdo que possam resultar em melhorias na eficacia, eficiéncia e efetividade
das acOes de responsabilidade da DFEP;

Auxiliar na elaboragdo e revisdo de documentos norteadores do processo de
trabalho da area de atuacdo da DFEP em todo o Sistema Cofen/Conselhos
Regionais de Enfermagem;

Auxiliar na elaboracdo do planejamento operacional da DFEP;

Auxiliar com a elaboracao do orcamento da DFEP;

Colaborar com cémaras técnicas, comissdes, grupos de trabalho, entre outros,
quando designado;

Auxiliar na organizacdo de seminarios e outros eventos envolvendo o Sistema
COFEN/Conselhos Regionais de Enfermagem quando designado;

Propor estratégias e acGes que possam aprimorar, racionalizar e aperfeicoar a
dindmica operacional das atividades da &rea de atuagdo da DFEP;

Propor instrumentos normativos, relacionados com a area de atuacdo da DFEP
voltados para o Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem;

Orientar o encaminhamento de consultas e requisitos minimos para apresentacao
de denuncias;

Ter iniciativa e criatividade na proposi¢do de novas metodologias, ferramentas e
estratégias que objetivem o aprimoramento e aperfeicoamento operacional da
DFEP;

Praticar todos os atos administrativos para instrucdo e organizagao processual;
Representar o Cofen quando assim designado;

Substituir o chefe imediato quando designado;

Compor Comissdes de apuracdo de carater disciplinar e administrativa do Sistema
Cofen/Conselhos de Regionais de Enfermagem;

Manter-se atualizado sobre as Leis, ResolucGes, Decretos, DecisOes, Pareceres
relativos ao Exercicio da Enfermagem e demais atos normativos do Sistema
Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem, bem como, com as informacdes do
site do Cofen;

Auxiliar outros setores do Cofen, quando necessario e/ou designado;

Colaborar com a necessaria integracao entre as areas funcionais que compdem o
Departamento de Gestdo do Exercicio Profissional e DFEP, desenvolvendo ou
propondo ac¢des pertinentes;

Colaborar com as ac¢bes necessarias a neutralizacdo de conflitos entre as areas
administrativas que compBem o Departamento de Gestdo do Exercicio
Profissional e DFEP;

Auxiliar o acompanhamento da execuc¢do dos contratos da area da DFEP junto aos
respectivos fiscais/gestores;

Gerir/fiscalizar os contratos da DFEP quando designado;

Participar de campanhas e programas de divulgacéo do Sistema Cofen/Conselhos

Regionais de Enfermagem, legislacdo e codigo de ética;

Atender as determinacfes da Chefia imediata;

Executar outros servicos correlatos designados pela Chefia imediata;

Cumprir jornada de trabalho estabelecida em contrato ou termo de cessao;

Basear as ac¢Oes de sua responsabilidade nos principios da legalidade, moralidade,

impessoalidade, publicidade, economicidade, eficiéncia, integralidade,
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integridade, confidencialidade, razoabilidade, resolutividade, seguranca do
paciente, transversalidade, valorizacdo e seguranca profissional;
e Zelar pelo patrimonio do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem,

garantindo o uso racional dos bens.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

e Legislagdo do exercicio da enfermagem
e correlatas;

e Legislacdo e Normas do Sistema
Cofen/Conselhos  Regionais  de
Enfermagem;

e Legislacdo Basica do SUS (Lei

8080/1990);

Politicas Publicas de Saude;

Etica em Enfermagem:;

Administracdo em Enfermagem;

Gestdo de Pessoas aplicada ag

exercicio profissional

(Enfermagem);

Gestéo de Risco;

Gestdo da Qualidade;

Principios da Gestéo Publica;

Gestéo de Processos;

Relacgdes interpessoais no trabalho;

Redacdo Oficial,

Informéatica:  Sistema operacional

Windows, pacote Office e internet.

o Atencdo Concentrada;

e Organizacdo;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Imparcialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal.
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

ENGENHEIRO CIVIL CBO: 2142-15

Observagdo: CARGO EM EXTINGCAO EM 08/2019.

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formac&o:
ENSINO SUPERIOR COMPLETO ENGENHARIA CIVIL
Registro Profissional: SIM Grupo Funcional: A
Descrigdes:

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

e Prestar, quando autorizado, consultoria aos Conselhos Regionais;

o Coordenar a operagdo e manutencdo dos empreendimentos;

e Elaborar pesquisas técnicas;

e Assessorar as diversas comissfes em questdes pertinentes as suas atividades;

e Atender a solicitacGes e recomendagdes que lhe for em expressamente encaminhadas;

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

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

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

e Confeccionar relatorios e definicbes de montagem de sistemas administrativos e
operacionais, incluindo nestas rotinas fluxos de documentos e preparagdo de manuais de
instrucdo e organizagéo;

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

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

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
e Leis, Legislacdo e Normas do sistema e Atencdo Concentrada;
COFEN/ e Organizacdo;

e Conselhos Regionais; e Pontualidade nocumprimentode

e Redacdo oficial; prazos;

¢ Informética: Sistema Operacional e Cordialidade;

Windows, o Flexibilidade;

e Pacote Office, Internet, e Capacidade Analitica e Senso critico;
MsProject2000, Auto Cad; e Criatividade e Inovacéo;

e Regulamentodo exercicioda e Bom relacionamento interpessoal
Profisséo;
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ANEXO 11 B - DESCRICAO DE CARGOS DO GRUPO B
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: PROGRAMADOR CBO: 3171-10

Observagdes: CARGO EM EXTINCAO EM 05/2024.

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formacdo:

ENSINO MEDIO COMPLETO PROGRAMACAO

Registro Profissional: NAO Grupo Funcional: B
Descrigoes:

Elaborar e manter os sistemas de informagdo do COFEN;

o Desenvolver aplicativos;
e Montar, instalar e manter de microcomputadores, software e hardware;
e Configurar estacdes de trabalho, servidores e ativos de rede;
e Configurar periféricos e conexdes;
e Fornecer suporte aos usuarios nas estacoes de trabalho no C OFEN e nos Conselhos
Regionais;
e Manutencdo da Base de Dados;
e Promover seguranca das informacdes através de instalagdo e manutencdo de antivirus;
e Atuar, juntamente com a assessoria de comunicacdo na formulacdo, diagramagéo e
atualizacdo da pagina do COFEN na rede mundial de computadores;
e Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de
responsabilidade e de escolaridade.
COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS
e Estrutura de redes; e Atencdo Concentrada;
e Linguagem de Programacéo— ASP, e Organizaco;
PHP, JAVA, DELPHI, HTML); ¢ Pontualidade nocumprimentode
e Sistema de Banco de Dados; prazos;
¢ Informatica: Sistema Operacional e Cordialidade;
Windows, e Empatia;
e Pacote Office e Internet e Proatividade;
e Bom relacionamento interpessoal
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo:

TECNICO ADMINISTRATIVO CBO: 4110-10

Observacdo: CARGO EM EXTINCAO EM 08/2019.

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formag&o:
ENSINO MEDIO COMPLETO GERAL

Registro Profissional: NAO Grupo Funcional: B
Descricoes:

Executar servicos de apoio nas diversas areas administrativas e assessorias;
Organizar e controlar correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, processos e
demais documentos relativos a sua area, visando a otimizacdo do atendimento das
necessidades de sua chefia imediata e das demais areas;

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

Otimizar o uso dos recursos disponiveis;

Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orientacéo, dos processos de
execucdo dos servicos e atividades de sua area;

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

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

Redigir correspondéncias, memorandos, oficios, relatorios e outros trabalhos
administrativos;

Organizar o arquivo de documentos recebidos e emitidos da area;

Elaborar tabelas e gréficos;

Elaborar a programacao visual gréfica e editoracdo de textos e imagens, sob supervisao;
Pautar matérias, redigir artigos e assuntos referentes a divulgacdo, sob supervisao;
Registrar fotograficamente os eventos promovidos pelo Conselho e quando da
participacdo de conselheiros, quando solicitado.

Enviar e receber malotes;

Protocolar e arquivar e distribuir correspondéncias;

Verificar, montar, organizar e registrar processos, verificando 0os documentos necessarios
para sua composi¢do, numerando-os visando controle e coeréncia;

Requisitar servicos de manutencdo de moveis, equipamentos, méquinas e instalagdes;
Oferecer suporte a processos licitatorios com base nas diretrizes superiores, para
aquisicdo de materiais, equipamentos e Servicos;

Providenciar junto a agéncias de viagens a emissdo e reserva de passagens e hotéis;
Estimar preco junto a fornecedores, montando tabelas comparativas e relatdrios de apoio
a decisdo;

Exercer, sob supervisdo, atividades impressdo, gravacdo de fotolitos, realizando
acabamentos diversos nos impressos do COFEN.
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e Executar outras tarefas que requeiram o mesmo nivel de complexidade, de

responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

o Nocdes de Direito Administrativo,
Leis e Legislacdo e Normasdo sistema
COFEN/Conselhos Regionais;

e Redacdo oficial;

e Técnicas de Arquivo e Protocolo;

¢ Informatica: Sistema Operacional
Windows e

e Pacote Office e Internet

e Atencdo concentrada;

e Organizacdo;

Pontualidade nocumprimentode
prazos;

Cordialidade;

Proatividade;

Flexibilidade;

Senso critico;

Negociacao;

Bom relacionamento interpessoal
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: TECNICO DE SUPORTE

CBO: 3132-20

Observagdes: CARGO EM EXTINCAO EM 05/2024.

PERFIL DE CARGO

Escolaridadge:
ENSINO MEDIO COMPLETO

Area de Formac&o:
GERAL

Registro Profissional: NAO

Grupo Funcional: B

Descrigoes:

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

scanners;

e |nstalar Softwares e hardwares, atualizando-se no conhecimento de redes;
e Configuragdes de Internet (Proxy e plugins);
e Cabeamento estruturado, criptagem e montagem de racks;

e |nstalar de roteadores e switches;

Realizar demais atividades de natureza técnica, relacionadas a execucdo de tarefas que
envolvam suporte técnico e administrativo em implantacdo, manutencdo de sistemas
informatizados, tecnologias de rede, banco de dados, seguranga da informacdo e
microinformatica;

Fornecer suporte na utilizacdo de editor de texto, planilhas, administragédo de redes;
Definir normas e execucdo de procedimentos de seguranca fisica e 16gica;

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

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

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

Nogdes de Direito Administrativo, e Atencdo Concentrada;

Contabilidade Publica, Leis e e Organizacao;

Legislagdo e Normas do sistema e Pontualidade no  cumprimento de
COFEN/Conselhos Regionais; prazos;

Redacdo oficial; Raciocino l6gico;

Arquivo e Protocolo; Proatividade;

Informética:  Sistema  Operacional Flexibilidade;

Windows, Pacote Office e Internet Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

i vI

=

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: TECNICO EM CONTABILIDADE CBO: 3511-05

Observagdo: CARGO EM EXTINGCAO EM 08/2019.

PERFIL DE CARGO

Escolaridade: Area de Formagcao:
ENSINO MEDIO COMPLETO CIENCIAS CONTABEIS
Registro Profissional: NAO Grupo Funcional: B
Descrigdes:

e Assessorar 0 desenvolvimento e implantacdo de "software" contébil;
e Assistir a chefia imediata, em assuntos de natureza administrativa e/ou técnica,
executando, controlando e acompanhandoo desenvolvimento dastarefasem sua area;

e Fornecer apoio administrativo as equipes, participando, sob orienta¢do, dos processos
de execucgdo dos servigos e atividades de sua area;

e Classificar documentos fiscais;

e Suporte na elabora¢do do plano de contas;

e Efetuar lancamentos contébeis, fazendo balancetes de verificacéo;

e Fornecer suporte ao sistema de empenho;

e Assessorar na auditoria de processos internos ao Sistema;

e Apurar impostos e controlar prazos para pagamentos diversos;

e Formar pegas contabeis do sistema COFEN/ Conselhos Regionais;

e Realizar controle patrimonial;

e Digitar e elaborar planilhas;

e Efetuar conciliacdo bancéria;

e Fornecer subsidios a tomada de decis&o;

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

COMPETENCIAS
CONHECIMENTOS TECNICOS CARACTERISTICAS PESSOAIS

e NocbGes de Direito Administrativo, e Atencdo Concentrada;
Contabilidade  Pudblica, Leis e e Organizacdo;
Legislagdio e Normas do sistema e Pontualidade no  cumprimento de

COFEN/ Conselhos Regionais; prazos;
Redacdo oficial; Raciocino 16gico;
Arquivo e Protocolo; Proatividade;

e Informatica: Sistema  Operacional Flexibilidade;
Windows, Pacote Office e Internet Senso critico;

Bom relacionamento interpessoal
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CONSELHO DE ENFERMAGEM

DESCRICAO DE CARGO

Cargo: WEBDESIGNER

CBO: 2624-10

Observacdes: CARGO EXTINTO EM 05/2024.

PERFIL DE CARGO

Escolaridad@:
ENSINO MEDIO COMPLETO

Area de Formagao:
DESIGNER  GRAFICO/
INDUSTRIAL

DESENHO

Grupo Funcional: B

Registro Profissional: NAO
Descricoes:
e Elaborar o projeto grafico e estético
computadores;

do site do COFEN na rede mundial de

e Projetar os elementos grafico-visuais da pagina de web, ou seja, a disposi¢do dos

icones, imagens e texto, para produzir
USUArio;
[

diversas areas;

um material agradavel e funcional para o

Atualizar constantemente o Portal COFEN com materiais disponibilizados pelas

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

responsabilidade e de escolaridade.

COMPETENCIAS

CONHECIMENTOS TECNICOS

CARACTERISTICAS PESSOAIS

e Redacdo oficial;

e Informatica: Sistema  Operacional
Windows, Pacote Office e Internet;

e Desenvolvimento de Enterprise Java
Beans (EJBs), Servlets Java, JSPs, JSPs
Tag Libraries, JavaScript, LotusScript,
CSS, HTML, DHTML e XML,

e Conceitos e estruturas de seguranga do
WSAD/Websphere e de programacdo
orientada aos objetos.

e Atencdo Concentrada;
Organizacao;
Pontualidade no
prazos;
Cordialidade;
Proatividade;
Flexibilidade;
Etica;

Bom relacionamento interpessoal

cumprimento de
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ANEXO 11

QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS
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Cargo Nivel Ocupados| Vagos | Extintos ex:giiies Observagao

Auxiliar de Servicos Diversos Fundamental 2 2 Nao participa do PCS, EM EXTINCAO
Programador Médio 3 2 3 EM EXTINCAO em 05/2024
Tecnico Administrativo Médio 34 6 34 EM EXTINCAO desde 08/2019 Res. 623/19
Técnico de Suporte Médio 1 1 1 EM EXTINCAO em 05/2024
Técnico em Contabilidade Médio 13 13 EM EXTINCAO desde 08/2019 Res. 623/19
Webdesigner Medio 0 1 0 Cargo extinto em 05/2024
Administrador Superior 1 1 EM EXTINCAO desde 08/2019 Res. 623/19
Advogado Superior 6 6 12 Deixa de ser extinto em 05/2024, criado 6 cargos em 05/2024
Analista de Comunicacao Social | Superior 2 2
Analista de Comunicacao Social I Superior 1 1
Analista de Gestdo de Pessoas Superior 1 1 2
Analista de Pessoal Superior 0 1 1
Analista de Sistemas Superior 3 1 4
Analista de Suporte Superior 1 1
Analista Tecnico Superior 0 1 1 CRIADO APARTIR DE 08/2019 Res. 623/19
Bibliotecario Superior 1 1
Contador Superior 15 2 17
Engenheiro  Civil Superior 1 1 EM EXTINCAO desde 08/2019 Res. 623/19
Enfermeiro Fiscal Superior 0 5 5 Criado em 05/2024
Enfermeiro Superior 0 5 5 Criado em 05/2024
Arquivista Superior 0 1 1 Criado em 05/2024
Analista de Tecnologia da Informagdo Superior 0 4 4 Criado em 05/2024

TOTAIS 85 37 10 122

ANEXO 11 PCS
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ANEXO IV

ESTRUTURA E TABELA SALARIAL VIGENTE
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A Superior

2023/2024

R$
01 17.430,27
02 17.866,01
03 18.312,65
04 18.770,49
05 19.239,72
06 19.720,72
07 20.213,73
08 20.719,07
09 21.237,07
10 21.767,99
11 22.312,18
12 22.869,99
13 23.441,73
14 24.027,81
15 24.628,48
16 25.244,19
17 25.875,30
18 26.522,17
19 27.185,23
20 27.864,87
21 28.561,49
22 29.275,53
23 30.007,40
24 30.757,59
25 31.526,54

Lo 2023/2024
B Médio RS
01 7.922,87
02 8.120,94
03 8.323,96
04 8.532,06
05 8.745,37
06 8.964,00
07 9.188,10
08 9.417,80
09 9.653,22
10 9.894,56
11 10.141,95
12 10.395,47
13 10.655,36
14 10.921,75
15 11.194,79
16 11.474,67
17 11.761,54
18 12.055,60
19 12.356,96
20 12.665,87
21 12.982,54
22 13.307,08
23 13.639,75
24 13.980,78
25 14.330,25
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