DECISAO COREN/CE N°. 051/2014

APROVA O REGULAMENTO DO PLANO
DE CARGOS E SALARIOS DO
CONSELHO REGIONAL DE
ENFERMAGEM DO CEARA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Conselho Regional de Enfermagem do Ceara — COREN-CE, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de reformulagéo do Plano de Cargos e
Salarios do COREN/CE visando a estrutura-lo para melhor atender o desenvolvimento
dos servi¢cos e o cumprimento das atividades institucionais;

CONSIDERANDO a necessidade de redimensionar a organiza¢ao dos
servicos deste Regional,

DECIDE:

Art. 1° Fica aprovado o novo PLANO DE CARGOS E SALARIOS do
Conselho Regional de Enfermagem do Ceard, nos termos do anexo.

Art. 2° A presente Decisdo entra em vigor apés ser homologada pelo
Conselho Federal de Enfermagem - COFEN, revogadas as disposicfes em contrario,
em especial a Decisdo COREN/CE n° 022/2010.

Fortaleza (CE), 23 de abril de 2014.

CELIANE MARIA LOPES MUNIZ MIRNA ALBUQUERQUE FROTA
COREN-CE N° 70.764 COREN-CE N° 60.352
PRESIDENTE SECRETARIA
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1  APRESENTACAO

O Conselho Regional de Enfermagem do Ceara — COREN/CE, Autarquia Federal de
fiscalizacdo e regulamentacdo das atividades profissionais, instituida nos termos da Lei
n° 5.905, de 12de junho de 1973, estrutura, através deste documento, seu Plano de
Cargos, Carreira e Salarios (PCCS), visando a instrumentalizacdo da gestdo de
pessoas com o0 objetivo de atrair, reter e aprimorar talentos profissionais de acordo com
as competéncias necessarias de cada cargo aqui descritas.

O PCCS caracteriza-se como um instrumento de organizacdo e normatizacdo das
relages de trabalho entre o COREN/CE e seus funcionarios, 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 0s recursos
humanos do Conselho de forma estimulante e competitiva, valorizando o conhecimento,

a competéncia, o desempenho e o auto desenvolvimento da forca de trabalho.

2 OBJETIVOS

S&o objetivos do PCCS:

2.1 Definir as diretrizes para a administracdo dos cargos, carreiras e salarios do
COREN/CE;

2.2 Atualizar e determinar estruturas de carreiras que possibilitem atrair, reter e
desenvolver os funcionarios do Conselho;

2.3 Propiciar um equilibrio salarial interno;

2.4 Definir parametros para o desenvolvimento de pessoal em agdes de treinamento e
capacitacdo com vistas ao melhor desempenho das funcoes;

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

cargo;



2.6 Prover oportunidades de remuneracdo capazes de motivar os funcionarios,

elevando seus niveis de produtividade.

3 ASPECTOS JURIDICOS

O presente documento foi redigido em alinhamento com a Constituicdo Federal, com as
normas do Conselho Federal de Enfermagem — COFEN, com o Regimento Interno do
COREN/CE e com demais legislacdes vigentes.

4  ABRANGENCIA

O plano abrangeréa a todos os trabalhadores que possuam vinculo empregaticio com o
COREN(/CE.

5 JUSTIFICATIVA

Um plano de cargos, carreiras e salérios constitui-se como instrumento para definicdo
das politicas de remuneracao, normatizando internamente os critérios para progressao
salarial nos cargos da organizacdo. Capaz ainda de desdobrar politicas que visem o
desenvolvimento, capacitacdo, valorizacdo, reconhecimento dos funcionarios
propiciando um ambiente de busca de resultados e aumento da produtividade individual
e coletiva, eliminando as incoeréncias e distor¢des que possam causar desequilibrios

salariais ou insatisfacoes.

6 DEFINICOES

1-Avaliacdo do Cargo: € 0 processo que tem por objetivo determinar o valor relativo
de cada cargo com metodologia especifica e a sua posicdo na hierarquia interna dos

cargos da Instituicao;



2-Cargo: é composto de todas as atividades desempenhadas por uma pessoa,que
podem ser englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade e cuja
nomenclatura corresponde a uma posi¢cao na estrutura organizacional,

3-Cargo Efetivo: Cargos de natureza ndo transitOria, cujo ocupante constituira carreira
no Conselho, com provimento por aprovacdo em concurso publico de provas e/ou
provas e titulos;

4-Cargo Comissionado: cargos de atribuicbes e tarefas especificas exercida sem
carater de confianca, de natureza transitéria, de livre provimento e exoneragao;
5-Cursos de Capacitacédo: cursos de curta duracao, geralmente de 8 a 30 horas de
carga horaria e que tem por objetivo aprimorar o funcionario ou oferecer novos
conhecimentos em tema especifico para o desenvolvimento de suas atividades
inerentes ao cargo por ele ocupado;

6-Descricdo dos Cargos: € um processo que consiste em enumerar as tarefas ou
atribuicbes que compdem um cargo e que o torna distinto de todos os outros cargos
existentes na organizacdo. Relaciona as tarefas, deveres, responsabilidades e
competéncias técnicas e comportamentais que o ocupante do cargo deve ter;
7-Enquadramento: processo de posicionar o funcionario no PCCS de acordo com as
funcdes exercidas, nivel de responsabilidade e seu salario;

8- Estrutura Salarial: é o conjunto de instrumentos que define os salarios, as faixas e
as classes salariais relativos aos cargos da Autarquia;

9-Funcdao: é o conjunto das tarefas desempenhadas pelo funcionario no exercicio do
cargo;

10-Funcéao Gratificada: Atribuicdes especificas exercidas por funcionario de carreira,
em carater de confianca, de natureza transitoria;

11-Faixa Salarial: é o conjunto de niveis salariais estabelecidos para um determinado
grupo funcional,

12-Grupo Funcional: grupos compostos por cargos correlatos que se aproximam pela
natureza da ocupacéo, nivel de escolaridade e/ou grau de responsabilidade;
13-Interrupcédo do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em que o
servidor estiver afastado de suas atividades laborais com continuidade de vigéncia de
todas as obrigacfes contratuais;



14-Nivel Salarial: € a representacdo alfa-numeérica relativa a um valor em moeda
corrente na tabela salarial seqliencial e crescente para remunerar adequadamente a
execucgao de atividades;

15-Metodologia de Avaliacdo de Desempenho: modelo regulamentado em
instrumento proprio, de periodicidade anual, cujo objetivo sera avaliar o empenho do
funcionario na execucao de suas tarefas diarias e em consonancia com o estabelecido
na descricéo de seu cargo;

16-Progresséo Salarial: € a alteracdo no nivel salarial atual do funcionario para um
nivel superior dentro da mesma faixa, relativa ao cargo ocupado e acontecera de
acordo com as orientacdes aqui definidas;

17-Remuneracdo: € o somatorio do salario nominal acrescido das vantagens e
beneficios concedidos aos funcionérios;

18-Salario Nominal: é o valor na tabela salarial destinado compor a remuneracao do
funcionario em contraprestacdo ao desempenho das tarefas do cargo ocupado;
19-Suspensado do Contrato de Trabalho: fica definido como os periodos em que o
funcionario estiver afastado de suas atividades laborais com a sustacdo das
obrigacdes contratuais, durante o periodo de suspensao;

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

determinado fim.

7  ADMINISTRACAO DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS
E SALARIOS DO COREN/CE

Serdo de responsabilidade da Assessoria Contabil a administracdo e a manutencgéo do
PCCS, ficando este designado a realizar as alteragdes e atualiza¢des para que o Plano

esteja sempre alinhado com a realidade e necessidades do COREN/CE.

As areas que por ventura vierem a sofrer alteracbes em seus processos e suas
atividades demandarem novos perfis profissionais ou provoqguem mudancas nas tarefas
dos funcionarios nela lotados deverdo encaminhar um estudo ao Setor supracitado que
a analisara e emitird parecer sobre a solicitacdo. Em seguida, sera encaminhada para

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



8 GRUPOS FUNCIONAIS

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

profissional e nivel de conhecimento:

GRUPO A - Formacgédo Superior: conjunto de cargos que requerem formacgéo
especifica, obtidos através da conclusé@o de ensino superior.

GRUPO B - Grupo Técnico: composto de cargos de atividades técnicas visando o
apoio das diversas areas do COREN/CE, com escolaridade de, no minimo, ensino

médio.

A carga horaria de trabalho sera explicitada, conforme o cargo exercido, no Apéndice |

deste Plano.

9 CRIACAO DE CARGOS

A criacao de cargos, sejam efetivos ou comissionados, € atribuicdo do Plenario desta
Autarquia, conforme inciso XIV, do art. 19, da Decisdo COREN/CE n° 021/2012,
instrumento pelo qual ficou aprovado o Regimento Interno do COREN/CE.

Observadas necessidades pelas diversas areas em aumento do seu quadro de

pessoal, estas deverao observar o disposto no item 7 deste documento.

10 PROVIMENTO DE CARGOS

A admissao de novos funcionarios esta condicionada a existéncia de vagas no Quadro
de Pessoal do COREN/CE.



10.1 Provimento de Cargos Efetivos

A admissdo de novos funcionarios no quadro permanente do COREN/CE ocorrera
mediante aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, a ser
realizado de acordo com a legislacdo vigente, sendo obedecida rigorosamente, para
fins de contratacdo, a ordem de classificagao obtida no concurso.

As admissdes serdo efetuadas no nivel salarial inicial da respectiva Tabela Salarial a
que pertence o cargo, sendo efetivadas mediante comprovacdo de desempenho

preliminar em periodo de tempo definido por legislacao especifica.

Os cargos efetivos do COREN/CE séo:

a) Assistente Administrativo;
b) Motorista,

c) Técnico Administrativo;
d) Técnico em Informética;

e) Fiscal.

As tabelas salariais dos cargos efetivos encontram-se Apéndice Il deste documento.

Os cargos efetivos, bem como suas descri¢cdes detalhadas, encontram-se no Apéndice

Il deste documento.

10.2 Extingc&o de Cargos Efetivos

Ser& extinto o cargo efetivo de Motorista e Técnico em Informética, apos a extincao de

vinculo de trabalho dos atuais ocupantes.
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10.3 Provimento de Cargos Comissionados

Os cargos comissionados de livre nomeacdo e exoneracdo sao definidos como um
conjunto de atribuicbes e tarefas especificas, exercidas em critério de confianca, de
natureza transitoria, que, apesar de ndo estarem restritos a funcionarios do Quadro de
Carreira do COREN/CE, deve contempla-los em sua nomeagdo, conforme normativos
vigentes emitidos pelo COFEN.

Ficam instituidos em nivel de apoio e assessoramento imediato a Diretoria do
COREN/CE os cargos comissionados a seguir relacionados:

a) Assessor Executivo,

b) Assessor da Presidéncia;

c) Ouvidor;

d) Presidente da Comissao Permanente de Licitagdo - CPL;

e) Assessor Financeiro;

f) Assessor de Comunicacao;

g) Assessor Contabil;

h) Assessor Juridico;

i) Assessor Técnico;

j) Gerente Administrativo;

k) Gerente de Fiscalizacéo; e

[) Controlador.

O provimento dos cargos comissionados € prerrogativa do Presidente da Autarquia, e
sera formalizada mediante a emissdo de Portaria, devidamente homologada pelo
Plenario do COREN/CE, observando-se o definido na Resolugdo COFEN n°. 425/2012,
estabelecendo-se que devera ser observado o limite maximo de 30% (trinta por cento)
do quantitativo total estabelecido para os seus quadros efetivos, quando da nomeacao

de seus cargos comissionados.

Ressalta-se que os dirigentes desta Autarquia deverdo destinar 30% (trinta por

cento) dos cargos comissionados ao exercicio por servidores ocupantes de
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cargos de carreira, observadas a necessidade do conselho, a peculiaridade do
emprego publico e as condi¢des técnicas e habilidades do empregado a ser

nomeado.

O salario béasico pelo exercicio destes cargos comissionados esta previsto no
Apéndice IV deste Plano e definido por decisédo da Presidéncia, apés aprovacao em

Plenaria.

Quando se tratar de funcionario com cargo efetivo do Quadro de Carreira do
COREN(/CE, este recebera o salario de seu cargo de origem, acrescido de gratificacdo
equivalente a 50% (cinquenta por cento) do salario basico do cargo comissionado para

o qual foi nomeado.

Os cargos comissionados bem como suas descricdes detalhadas encontram-se no

Apéndice V deste documento.

10.4 Provimento das Func¢des Gratificadas

As Func0es Gratificadas sdo caracterizadas como a soma geral de atribuicdes e tarefas
especificas, exercidas sob critério de confianga, de natureza transitéria, cujo provimento
€ restrito a ocupante de Cargo Efetivo no Quadro de Carreira do COREN/CE, nomeado
por meio de ato administrativo da Presidéncia, devidamente homologado pelo Plenario
do COREN/CE.

Séo fungdes gratificadas no COREN/CE:

a) Chefe de Divisédo de Subsecdes; e

b) Pregoeiro.

A gratificacdo pelo exercicio de Funcao Gratificada serd o montante de 30% (trinta por

cento) do salario basico do cargo de origem e sera determinada por meio de ato
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administrativo da presidéncia, aprovado pela Plenaria, sendo seu pagamento

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

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

forma especifica, ndo sendo incorporado ao salario basico.

O pagamento da Funcdo Gratificada € condicionado ao efetivo exercicio da funcéo,
deixando o funcionéario de fazer jus a remuneracdo na data que este for revertido ao

seu cargo anteriormente ocupado.

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

profissional, ndo fazendo parte desta forma da Estrutura Salarial.

O Chefe de Divisdo de Subsecdes subordinar-se-a ao Gerente de Fiscalizacao.

As funcbes gratificadas, bem como suas descricbes detalhadas, encontram-se no

Apéndice VI deste documento.

11 ESTRUTURA E TABELA SALARIAL

A tabela que compde a estrutura salarial (Apéndice Il) do COREN/CE é composta com
os salarios ordenados de forma crescente em niveis salariais que serdo distintos entre
si pelo percentual de 1,0% (um por cento), e tem por objetivo compor um modelo de
remuneracao capaz de atrair e reter pessoal qualificado e estimulado, possibilitando ao
corpo funcional meios de progressao alinhados a sua capacidade técnica e ao seu
desenvolvimento. Além de evitar internamente as disfun¢gdes organizacionais advindas

de desequilibrios e desigualdades salariais.

A tabela salarial devera ser reajustada nos percentuais e data definidos pelo Plenario

do CORENY/CE, por Acordo Coletivo de Trabalho ou termo equivalente.
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12 PROGRESSAO SALARIAL

A Progressao Salarial € a elevagédo do salério do funcionario com cargo efetivo para o

nivel salarial imediatamente posterior, dentro da Faixa Salarial do seu cargo.

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

As progressbes acontecerdo ora por merecimento, ora por antiguidade,

alternadamente, respeitando os critérios a seguir.

Os niveis salariais serdo distintos entre si pelo percentual fixo de 1,0% (um por cento)

sobre o salario basico do funcionario.

12.1 Progresséao Salarial por Merecimento

a) O funcionario devera ter resultado médio superior a 7,0 na Metodologia de
Avaliacdo de Desempenho cujas regras gerais estdo estipuladas no Apéndice
VII;

b) Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses da Ultima progressao por merecimento
ou por antiguidade;

c) O funcionario ndo podera ter punicdo e faltas nao justificadas nos ultimos
12(doze) meses;

d) Nao ter havido suspensdo do vinculo de trabalho durante o periodo estipulado

para concesséo da vantagem.

12.2 Progresséao Salarial por Antiguidade

a) Ter intervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da Ultima progressao por

merecimento ou por antiguidade;
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b) O funcionario ndo podera ter punicdo ou faltas ndo justificadas nos ualtimos
12(doze) meses;
c) Nao ter havido suspensao do vinculo de trabalho durante o periodo estipulado

para concessao da vantagem,;

A Interrupcao do vinculo de trabalho nédo surte efeitos para fins de contagem de meses

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

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

Progresséo Salarial.

13 BONUS DE DESEMPENHO

O Bonus de Desempenho é o percentual que incidira sobre o salario do ocupante de

cargo comissionado e que néo tenha cargo efetivo no COREN/CE.

O Bo6nus acontecera sob a forma de percentual fixo de 1,0% (um por cento) sobre o

salario basico, respeitando os critérios a seguir:

a) O funcionario ocupante do cargo comissionado devera ter resultado médio
superior a 7,0 na Metodologia de Avaliagdao de Desempenho cujas regras gerais
estdo estipuladas no Apéndice VII;

b) Ter intervalo minimo de 12 (doze) meses do ultimo Bonus conseguido;

c) O funcionario ndo podera ter punicdo e faltas nado justificadas nos ultimos
12(doze) meses;

d) Nao ter havido suspensédo do vinculo de trabalho durante o periodo estipulado

para concessao do Bonus.
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14 GRATIFICACAO DE QUALIFICACAO

Com intuito de aumentar a qualificacdo técnica dos funcionarios do COREN/CE, e
promover meios de atrair e reter talentos que busquem o constante aprimoramento e
auto desenvolvimento, independentemente de seu Grupo Funcional, a exemplo do que
acontece em instituicbes de referéncia na administracao publica e em outros conselhos
de profissionais, fica instituida a Gratificacdo de Qualificacdo, que é a vantagem
pecuniaria concedida ao funcionario que possuir formacéo escolar formal superior a

exigida para o cargo que ocupa.

A gratificacdo ndo serd incorporada ao vencimento basico, tendo verba propria e

descricao especifica na remuneracao do funcionario.
A Gratificacdo de Qualificacao tera por referéncia as tabelas a seguir:

Cargo de Nivel Médio — Formacado Requerida: Ensino Médio Completo

Superior Completo 3% sobre o salario nominal

Especializacdo de no minimo 360h 6% sobre o salario nominal

Cargo de Nivel Superior — Formacao Requerida: Ensino Superior Completo

Especializacdo de no minimo 360 h 3% sobre o salario nominal
Mestrado 6% sobre o salario nominal
Doutorado 9% sobre o salario nominal

Entende-se por Especializacdo, cursos de MBA, Poés-graduacdo, devidamente
comprovados por diploma ou certificado de conclusao, emitidos pela instituicdo de

ensino.

Ficam vedadas sobreposicdes de Gratificagcbes por Qualificagdo por um mesmo

funcionario, assim como a soma de cargas horarias de Cursos de Capacitacao.
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15 O PROGRAMA DE BENEFICIOS

Os funcionarios do COREN/CE gozardo dos seguintes beneficios:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

Espaco do colaborador: café, cha, sofa, TV, outros;

Painel de Avisos: aniversarios do més, noticias internas, destaques, portarias,
outros;

Auxilio Alimentacdo para todos os empregados, independentemente de carga
horéria, conforme valor definido pelo Plenario do COREN/CE, pago através de
cartdo de beneficio;

Assisténcia Médica para os funcionarios e seus dependentes, através de contrato
firmado através do COREN/CE, com desconto em folha de pagamento;

Folga no dia do aniverséario;

Auxilio Creche para todos os empregados, através do acréscimo de 10% (dez por
cento) sobre o salario base, desde que tenham filhos até 10 (dez) anos de idade;
13° Salario pago em 02(duas) parcelas, sendo a primeira parcela paga na folha de
pagamento no més que se comemora 0 aniversario do empregado, caso este
aniversarie até o més de junho, caso contrario a primeira parcela sera paga até o
dia 10 de junho de cada ano. Segunda parcela do décimo paga até o dia 10 de
dezembro de cada ano;

Anuénio: concedido aos empregados, a titulo de estimulos, adicional de salarios a
razdo de 1% (um por cento) de seu salario, para cada ano de servi¢co prestado ao
COREN/CE.

16 DISPOSICOES FINAIS

Este plano devera ser implantado no imediato més posterior a sua homologacao pelo
COFEN.

Os casos omissos e as excepcionalidades serao decididos pelo Presidente em conjunto

com a Plenaria.
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Este Plano segue acompanhado do Organograma do COREN/CE, para definicdo

administrativa interna do Org&o, apresentado por meio do Apéndice VIII.



APENDICE | — Carga Horéria Diaria

GRUPO CARGOS EFETIVOS CARGA HORARIA
DIARIA
B e Assistente Administrativo 8h
e Motorista

e Técnico Administrativo

B e Técnico em Informéatica 4h
A e Fiscal 6h
GRUPO CARGOS COMISSIONADOS CARGA
HORARIA
DIARIA
B e Presidente da Comissao de Licitacéo 8h
A e Assessor Executivo 8h

e Assessor da Presidéncia
e Assessor Financeiro

¢ Gerente Administrativo

e Gerente de Fiscalizagao

e Controlador

A e Ouvidor 4h
e Assessor de Comunicacao
e Assessor Contébil
e Assessor Juridico

e Assessor Técnico




APENDICE Il — Tabelas Salariais dos Cargos Efetivos

TABELA SALARIAL Car

o Efetivo: Assistente Administrativo

NIVEL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
VALOR | 1.471,35| 1.486,06 | 1.500,92 | 1.515,93 | 1.531,09 | 1.546,40 | 1.561,87 | 1.577,49 | 1.593,26 | 1.609,19 | 1.625,29 | 1.641,54 | 1.657,95 | 1.674,53 | 1.691,28
NIVEL 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
VALOR | 1.708,19 | 1.725,27 | 1.742,53 | 1.759,95 | 1.777,55 | 1.795,33 | 1.813,28 | 1.831,41 | 1.849,73 | 1.868,22 | 1.886,91 | 1.905,78 | 1.924,83 | 1.944,08 | 1.963,52
TABELA SALARIAL Cargo Efetivo: Motorista
NIVEL 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45
VALOR | 1.696,31 | 1.713,27 | 1.730,41 | 1.747,71 | 1.765,19 | 1.782,84 | 1.800,67 | 1.818,67 | 1.836,86 | 1.855,23 | 1.873,78 | 1.892,52 | 1.911,44 | 1.930,56 | 1.949,86
NIVEL 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60
VALOR | 1.969,36 | 1.989,06 | 2.008,95 | 2.029,04 | 2.049,33 | 2.069,82 | 2.090,52 | 2.111,42 | 2.132,54 | 2.153,86 | 2.175,40 | 2.197,16 | 2.219,13 | 2.241,32 | 2.263,73
TABELA SALARIAL Cargo Efetivo: Técnico Administrativo
NIVEL 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75
VALOR | 2.109,91 | 2.131,01 | 2.152,32 | 2.173,84 | 2.195,58 | 2.217,54 | 2.239,71 | 2.262,11 | 2.284,73 | 2.307,58 | 2.330,65 | 2.353,96 | 2.377,50 | 2.401,27 | 2.425,29
NIVEL 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87 88 89 90
VALOR | 2.449,54 | 2.474,04 | 2.498,78 | 2.523,76 | 2.549,00 | 2.574,49 | 2.600,24 | 2.626,24 | 2.652,50 | 2.679,03 | 2.705,82 | 2.732,87 | 2.760,20 | 2.787,81 | 2.815,68
TABELA SALARIAL Cargo Efetivo: Técnico em Informatica
NIVEL 91 92 93 94 95 96 97 98 99 100 101 102 103 104 105
VALOR | 3.125,08 | 3.156,33 | 3.187,89 | 3.219,77 | 3.251,97 | 3.284,49 | 3.317,34 | 3.350,51 | 3.384,01 | 3.417,85 | 3.452,03 | 3.486,55 | 3.521,42 | 3.556,63 | 3.592,20
NIVEL 106 107 108 109 110 111 112 113 114 115 116 117 118 119 120
VALOR | 3.628,12 | 3.664,40 | 3.701,05 | 3.738,06 | 3.775,44 | 3.813,19 | 3.851,32 | 3.889,84 | 3.928,74 | 3.968,02 | 4.007,70 | 4.047,78 | 4.088,26 | 4.129,14 | 4.170,43
TABELA SALARIAL Cargo Efetivo: Fiscal
NIVEL 121 122 123 124 125 126 127 128 129 130 131 132 133 134 135
VALOR | 3.161,18 | 3.192,79 | 3.224,72 | 3.256,97 | 3.289,54 | 3.322,43 | 3.355,66 | 3.389,21 | 3.423,10 | 3.457,34 | 3.491,91 | 3.526,83 | 3.562,10 | 3.597,72 | 3.633,69
NIVEL 136 137 138 139 140 141 142 143 144 145 146 147 148 149 150
VALOR | 3.670,03 | 3.706,73 | 3.743,80 | 3.781,24 | 3.819,05 | 3.857,24 | 3.895,81 | 3.934,77 | 3.974,12 | 4.013,86 | 4.054,00 | 4.094,54 | 4.135,48 | 4.176,84 | 4.218,61

19
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APENDICE IIl - Descri¢&o dos Cargos Efetivos

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Sumaria
Realizar servicos administrativos em geral relacionados com as atividades do
COREN(/CE.
Detalhada
-Realizar a triagem dos profissionais que procuram o COREN/CE e suas subsecdes,
separando todos os documentos necessarios ao atendimento em conformidade com as
normas em vigor;

-Atender os profissionais diretamente ou por telefone;

-Realizar o registro nos livros especificos, incluindo os dados no sistema, mantendo
atualizados os cadastros de profissionais e de instituices de ensino;

-Efetuar entrega de requerimentos e de documentos prontos dos profissionais;

-Executar trabalhos administrativos em geral, tais como, atendimento, digitacao,
controle de documentos, relatérios diversos e suporte a outros profissionais;

-Preparar malotes para envio de documentos diversos;
-Executar atividades correlatas.
Instrucdo: Ensino médio completo

Provimento: Concurso
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MOTORISTA
Sumaria
Conduzir os veiculos que compdem a frota do COREN/CE.
Detalhada

-Dirigir os veiculos do COREN/CE, conduzindo pessoas ou materiais, observando as
instrucdes gerais de seguranca de trafego rodoviario;

-Conduzir os fiscais do COREN/CE as instituicGes a serem fiscalizadas, as palestras,
as representacdes, dentre outros;

-Conduzir os diretores e colaporadores do COREN/CE, em razao das atividades a ser
executados em beneficio do Orgéo;

-Conduzir os veiculos em viagens para fiscalizacdo em diversos Municipios do Estado;

-Acompanhar o desempenho dos veiculos da frota do COREN/CE, sugerindo as
manuten¢des necessarias para conservacao do bem.

-Zelar pela conservacdo e limpeza dos veiculos, bem como cuidar para que a
documentacédo dos veiculos esteja em ordem;

-Manter atualizada a Carteira Nacional de Habilitacdo e demonstrar comprovacao de
regularidade (pontuacao) informada pelo Departamento de Transito;

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Ensino médio completo

Provimento: Concurso (este cargo encontra-se em extingao)
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TECNICO ADMINISTRATIVO

Sumaria
Executar servicos administrativos em geral nas varias areas do COREN/CE.
Detalhada

-Auxiliar na execuc¢do de tarefas pertinentes ao processo administrativo da area em que
se encontra em atividade profissional;

-Preparar documentos oficiais, como atas, pautas, memorandos, oficios, dentre outros;
-Despachar documentos oficiais, internamente e externamente;

-Digitalizar documentos, para alimentacédo de dados profissionais;

-Confeccionar carteiras e cédulas de identidade profissional;

-Efetuar a montagem de processos decorrentes da inscricdo definitiva, separando a
documentacado necessaria;

-Emitir guias de pagamentos de taxas e anuidades, conforme solicitado;

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Ensino médio completo.

Provimento: Concurso
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TECNICO EM INFORMATICA
Sumaria
Atuar na area de tecnologia da informacgéo, garantindo o pleno funcionamento do
sistema, sua manutencao, seguranca, armazenamento e eficacia, em todos os setores
do COREN/CE.
Detalhada

-Acompanhar diariamente o procedimento de cépias de seguranca, visando preservar
o conteudo digital do COREN/CE;

-ldentificar as necessidades das éareas e acompanhar o desenvolvimento dos
programas especificos mediante discusséo e aprovacao da Geréncia Administrativa;

-Verificar junto as areas as necessidades de aquisicdo de software e equipamentos,
analisar e discutir a aprovacao junto a Geréncia Administrativa;

-Administrar o suporte técnico necessario ao pleno funcionamento dos equipamentos
de Informética, software e hardware, que compdem o parque de informatica do
COREN/CE;

-Elaborar o orgcamento anual da Tecnologia da Informacédo dentro dos parametros
estabelecidos pelo Conselho, submete-o a deliberacdo da Geréncia Administrativa, e
gerenciar de forma a manter os valores reais de acordo com os or¢cados, solicitando,
quando necessaria, verba complementar;

-Zelar pelo patrimonio, garantindo o uso racional dos bens;

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Ensino médio completo.

Provimento: Concurso (este cargo encontra-se em extingao)
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FISCAL
Sumaria
Realizar visitas fiscalizatérias a entidades publicas e privadas, ambulatérios, creches,
asilos e industrias e fiscalizar e fornecer orientagbes especificas ao exercicio
profissional.

Detalhada

-Realizar inspecdes do exercicio profissional na circunscricdo do Conselho Regional, de
acordo com o planejamento previamente elaborado;

-Atender as determinac6es da Geréncia da area;

-Elaborar relatério circunstanciado das verificagcdes, notificacdes e outros elementos
comprobatérios, integrantes do processo de fiscalizacao;

-Apresentar de forma sistemética instrumentos referentes as atividades desenvolvidas;

-Esclarecer aos profissionais de enfermagem, e sempre que possivel,os dirigentes das
instituicbes de saude e ensino, a respeito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais;

-Orientar os profissionais de enfermagem a proceder a sua regularizagdo perante o
Conselho Regional, notificar os que estdo em exercicio irregular e afastar das
atividades de enfermagem aqueles que estiverem em exercicio ilegal;

-Participar das reunides com a Geréncia de Fiscalizacdo, para apresentacdo e
discussdo de relatérios das atividades realizadas e elaboracdo de novos planos de
trabalhos;

-Realizar palestras na area de circunscricao do Conselho Regional ou fora dela, quando
designado pela Geréncia de Fiscalizacao ou diretoria;

-Prestar esclarecimentos aos profissionais de enfermagem e atender quando
necessario ao publico de modo geral, bem como, aos profissionais convocados ou
outros que necessitem de orientagdo referente as normatizagbes do exercicio da
enfermagem,;

-Auxiliar outros setores dos Conselhos Regionais, quando necessario e/ou solicitado;
-Integrar comissoées, quando designado;

-Executar outras tarefas, sempre que necessario ou quando solicitado pelo plenéario ou
diretoria do Conselho Regional, desde que dentro dos limites de suas atribuicdes como
fiscal e servidor publico;

-Participar de programas de divulgagcdo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais,
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legislacdo e Cadigo de Etica;

-Orientar a elaboracdo e a apresentacdo de denuncias, visando sua respectiva
fundamentacé&o e proceder aos devidos encaminhamentos;

-Esclarecer quanto a Certiddo de Responsabilidade Técnica — CRT e Registro de
Empresa — RE, fornecendo requerimentos especificos;

-Apoiar o Enfermeiro Responsavel Técnico, quanto a organizacdo do servigco e suas
atividades;

-Solicitar da autoridade policial garantia de acesso as dependéncias de onde ocorrer o
exercicio profissional da enfermagem, quando houver impedimentos ou obstaculo da
acao de fiscalizacao.

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Curso superior completo em Enfermagem. Diploma, devidamente registrado
de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Enfermagem, fornecido por
InstituicAo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; ter registro
regular no Conselho Regional de Enfermagem, na categoria “Enfermeiro”, com
obrigacOes legais em dia perante o COREN (anuidades e outras); nao ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Enfermagem nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisado transitada em julgado.

Provimento: Concurso




APENDICE IV — Tabela Salarial dos Cargos Comissionados

CARGOS COMISSIONADOS

SALARIO BASICO

Assessor Executivo R$ 2.627,41
Assessor da Presidéncia

Assessor Técnico

Ouvidor R$ 3.284,26
Presidente da Comissdo Permanente de Licitagédo

Assessor Financeiro R$ 3.941,12
Assessor de Comunicagéo R$ 5.010,17

Assessor Contabil
Assessor Juridico
Gerente Administrativo
Gerente de Fiscalizagéo

Controlador

26
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APENDICE V — Descri¢do dos Cargos Comissionados

ASSESSOR EXECUTIVO
Sumaria

Assessorar os setores do COREN/CE nas atividades de atendimento ao publico em
geral.

Detalhada

-Auxiliar os gestores das areas do COREN/CE, conforme as especificidades do setor
interno em que for lotado;

-Organizar e manter organizados 0s arquivos de processos pertencentes a respectiva
area,;

-Enviar e receber e-mails ligados ao setor;

-Expedir as correspondéncias demandadas do setor que esta lotado;

-Dar suporte as fungdes de atendimento;

-Atender as ligagoes telefonicas internas e externas de seu setor;

-Participar imediatamente os problemas que ocorrerem ao seu superior imediato;

-Informar diariamente a seu superior imediato, as atividades que estdo sendo
desempenhadas na sua area;

-Atender ao publico em geral,

-Executar atividades correlatas.

Instrucado: Ensino Médio Completo

Provimento: Nomeacao
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ASSESSOR DA PRESIDENCIA
Sumaria
Assessorar a Presidéncia do Orgdo em seus projetos diretos, propiciando o sucesso
das acoes.
Detalhada

-Contribuir efetivamente para o sucesso e para a eficacia e efetividade das acoes
desenvolvidas pelo COREN-CE;

-Otimizar o processo de comunicacdo entre o Presidente e demais setores da
Autarquia;

-Agir como facilitador nos processos administrativos;

-Acompanhar o andamento dos processos/projetos de interesse do Presidente em
tramitag&o interna e externa;

-Providenciar a divulgacéo das matérias de interesse da Presidéncia do Orgao;

-Assistir ao Presidente do COREN-CE na supervisao e coordenacéo das atividades dos
diversos setores integrantes da estrutura da Autarquia;

-Promover a elaboracéo e consolidar os planos e os programas das atividades de sua
area de competéncia e submeté-los a deciséo superior;

-Realizar despachos com a Presidéncia do COREN-CE;

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Curso superior completo em Secretariado Executivo ou em Administracao
ou em Enfermagem. Diploma, devidamente registrado de concluséo de graduacao de
ensino superior, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo; ter registro regular no conselho de fiscalizacdo profissional
respectivo, com obrigacdes legais em dia perante este Conselho (anuidades e outras);
nao ter sofrido penalidade disciplinar ou ética aplicada pelo conselho de fiscalizacao
profissional respectivo nos ultimos 5 (cinco) anos, apés deciséo transitada em julgado.

Provimento: Nomeacgao
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ASSESSOR TECNICO
Sumaria
Assessorar a Presidéncia do COREN/CE na execuc¢do dos projetos técnicos especiais
e programas definidos pela Diretoria deste Regional.
Detalhada
-Assessorar diretamente a Presidéncia do COREN/CE em todas as atividades;

-Organizar, em parceria com as Gestdes Administrativas e Técnica, atividades técnicas
de interesse do COREN/CE;

-Realizar atividades especiais determinadas pela Presidéncia do COREN/CE, através
de Portaria especifica;

-Redigir correspondéncias em geral;
-Auxiliar na elaboracéo de previsdes orcamentarias;

-Executar outras tarefas correlatas e afins ao seu cargo por solicitacdo da Presidéncia
do COREN/CE;

-Manter em perfeito estado de uso e conservagdo os documentos que sejam de
competéncia do setor.

Instrucdo: Curso superior completo em Enfermagem. Diploma, devidamente registrado
de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Enfermagem, fornecido por
InstituicAo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; ter registro
regular no Conselho Regional de Enfermagem, na categoria “Enfermeiro”, com
obrigacOes legais em dia perante o COREN (anuidades e outras); ndo ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Enfermagem nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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OUVIDOR
Suméria

Atender os profissionais da enfermagem, como canal direto com o0 COREN/CE, ouvindo
suas opinides, reclamacdes, sugestdes, criticas ou denuncias.

Detalhada

-Receber opinides, reclamacgdes, sugestdes, criticas ou denuncias apresentadas pelos
profissionais da enfermagem e pela comunidade em geral;

-Examinar e identificar as causas e procedéncia das manifestacdes recebidas;
-Analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas;

-Processar e analisar os meios para solucionar todas as demandas, utilizando-se de
todos os recursos possiveis;

-Encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar as providéncias
tomadas, através de prazo estabelecido;

-Dar ciéncia e manter informado o interessado das providéncias tomadas quando for de
interesse individual e quando for de interesse publico, informar coletivamente;

-Sugerir ou recomendar a adocdo de medidas visando o aperfeicoamento e o bom
funcionamento do Orgéo;

-Divulgar os servigos prestados pela Ouvidoria;

-Prestar, quando solicitado, informacdes e esclarecimentos ao Presidente e a Diretoria
do COREN/CE;

-Proteger os direitos dos manifestantes, bem como, resguardar o COREN/CE de
acusacoes ou criticas infundadas;

-Manter sigilo sobre a identidade do manifestante, quando solicitado, ou quando tal
providéncia se fizer necessario;

-Estabelecer e divulgar os meios de acesso para implementacdo de suas atividades:
atraves do site do COREN/CE de forma clara e de facil acesso no portal de entrada da
pagina; telefone interno e externo; fax; correspondéncia — via correio ou diretamente no
protocolo central do COREN/CE; contato pessoal ou por formularios de féacil
entendimento.

-Executar atividades correlatas.
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Instrucédo: Curso superior completo em Enfermagem. Diploma, devidamente registrado
de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Enfermagem, fornecido por
InstituicAo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; ter registro
regular no Conselho Regional de Enfermagem, na categoria “Enfermeiro”, com
obrigacdes legais em dia perante o COREN (anuidades e outras); ndo ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Enfermagem nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisado transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAQAO
Sumaria
Gerenciar a Comissdo Permanente de Licitagdo, coordenando todos 0S processos
licitatorios.
Detalhada

-Analisar os Projetos Basicos que fundamentam os processos licitatorios e sanar, junto
as areas possiveis duvidas e propor alteracdes;

-Atender a licitantes e fornecedores;

-Analisar o Processo Administrativo e verificar qual modalidade de licitacdo se aplica a
cada caso;

-Confeccionar editais e minutas de contratos;
-Conduzir as sessoes de licitagdo, com excec¢édo do Pregao;

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Ensino Médio Completo

Provimento: Nomeacao
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ASSESSOR FINANCEIRO
Suméria

Assessorar a Presidéncia do Orgéo no que diz respeito as informacdes financeiras.

Detalhada

-Auxiliar o Presidente em todas as atividades ligadas as financas do COREN/CE;
-Redigir correspondéncias em geral;

-Acompanhar a elaboracdo de previsdes orcamentarias;

-Auxiliar no desenvolvimento das conciliagdes bancarias e outros registros financeiros
efetuados pelo COREN/CE;

-Receber os processos (PEFs) para analise e posterior envio para contabilizacao;

-Verificar os comprovantes e outros documentos relativos a operacdes de pagamento e
recebimento de caixa, efetuando os calculos necessarios, para assegurar a exatiddo
das referidas transacoes;

-Efetuar calculos aritméticos, utilizando maquinas, tabelas e outros meios auxiliares,
com vistas ao registro das operacoes financeiras;

-Arquivar a documentacdo da area financeira, dispondo em ordem cronoldgica e
alfabetizada e por ordem de data, para facilitar o controle e a consulta desses
documentos;

-Administrar o processo de contas a pagar e a receber e acompanhar a movimentacao
bancéaria de débito e crédito, efetuando a conciliagdo e arquivar da documentacdo dos
processos;

-Conferir e elaborar as planilhas de pagamento de jetons para os conselheiros, bem
como efetuar o pagamento;

-Analisar e controlar os documentos referentes a pagamentos diversos, como
reembolso de despesas, suprimento de fundos, verbas variadas;

-Efetuar a montagem dos processos pagos, para envio a Comissao de Tomada de
Contas;

-Efetuar conferéncia de documentos financeiros;

-Executar outras tarefas correlatas e afins ao seu cargo por solicitagdo de seu superior
na area financeira e administrativa, embora nao privativa;
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-Manter em perfeito estado de uso e conservagcdo 0s documentos que sejam de
competéncia do setor.

Instrucdo: Curso superior completo em Administracdo ou em Ciéncias Contabeis.
Diploma, devidamente registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior,
fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo;
ter registro regular no conselho de fiscalizacao profissional respectivo, com obrigacbes
legais em dia perante este Conselho (anuidades e outras); ndo ter sofrido penalidade
disciplinar ou ética aplicada pelo conselho de fiscalizacdo profissional respectivo nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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ASSESSOR DE COMUNICACAO
Sumaéria

Planejar, criar, organizar e coordenar as agdes de comunicagdo com os diferentes
publicos do Conselho, analisar os resultados dessas acfes a fim de estabelecer um
estreitamento da relacéo entre o 6rgéo, seus colaboradores e toda a sociedade;

Detalhada

-Elaborar a pauta dos veiculos de comunicacéo interna e externa do conselho, nos
meios impressos, digital e eletrdnico, a fim de manter aberto o canal de comunicacgéo
entre o Conselho e seus diferentes publicos — colaboradores, profissionais de
enfermagem e sociedade em geral;

-Distribuir as pautas entre os jornalistas, realizar, orientar e conduzir o desenvolvimento
das entrevistas e pesquisas para as matérias dos diferentes veiculos, revisar e editar os
textos das matérias, de forma a tornar possivel a abordagem correta e precisa dos
temas de interesse dos diferentes publicos com os quais 0 COREN/CE se comunica;

-Divulgar o COREN/CE e acbes realizadas junto aos diversos veiculos de
comunicacdo, manter contato com jornalistas de diferentes veiculos de imprensa,
elaborar press releases a respeito de acbées do COREN/CE, agendar e acompanhar
entrevistas dos dirigentes do 6rgao, tendo por objetivo 0 esclarecimento da sociedade a
respeito da atuacdo do Conselho e outros assuntos ligado a sua area de atuacéo;

-Ler, diariamente, nos meios de comunicacao, a respeito de assuntos de interesse do
universo de atuacao do Conselho, com a finalidade de manter atualizada a Diretoria do
Conselho e adotar as acfGes necessarias, quando detectados assuntos que atingem
diretamente o érgao;

-Buscar, diariamente, em fontes de consulta internacionais voltadas para a
enfermagem, a respeito de assuntos de importancia internacional e que possam gerar
reflexos no exercicio profissional dos profissionais do Ceara, bem como temas que
possam gerar matérias para os veiculos de comunicac¢do do Conselho;

-Manter mailing atualizado dos veiculos de imprensa de interesse do COREN/CE, a fim
de manter um canal aberto e eficiente com os diferentes veiculos.

-Assessorar a Geréncia Administrativa no processo de relatérios gerenciais e de
auditoria do COFEN, fornecendo e respondendo pela idoneidade das informacdes bem
como prestando os esclarecimentos solicitados, de forma a atender as necessidades do
respectivo 6rgao;

-Administrar o quadro de pessoal de sua area, executar a avaliacdo de desempenho
dos colaboradores sob sua responsabilidade, efetuar o feedback definindo e
promovendo ac¢Bes que visem a obtencdo dos resultados estratégicos e manter
informado a area de pessoal sobre a frequéncia de seus colaboradores e demais a¢cfes
efetuadas;
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-Elaborar o orgamento anual da comunicacdo dentro dos parametros estabelecidos
pelo Conselho, submete-o a deliberagcdo do Gerente Administrativo, e gerenciar de
forma a manter os valores reais de acordo com os orgados, solicitando quando
necessaria verba complementar;

-Zelar pelo patriménio, garantindo o uso racional dos bens;
-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Curso superior completo em Comunicacdo Social com habilitacdo em
Jornalismo. Diploma, devidamente registrado de conclusdo de graduacdo de ensino
superior, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da
Educacao; ter registro regular no conselho de fiscalizacdo profissional respectivo, com
obrigacdes legais em dia perante este Conselho (anuidades e outras); nao ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada pelo conselho de fiscalizacdo profissional
respectivo nos ultimos 5 (cinco) anos, apods decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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ASSESSOR CONTABIL
Sumaria
Assessorar a Presidéncia nos assuntos contabeis e de pessoal, relacionados a rotina
contabil-financeira-trabalhista do COREN/CE;
Detalhada
-Manter a contabilidade do COREN/CE em dia;
-Manter o setor de pessoal e suas obrigacgoes;
-Manter o setor fiscal,
-Atender consultas, nos assuntos pertinentes ao servico;
-Manter o sistema de empenhos do COREN/CE;
-Coordenar e analisar sistemas de escrituragao contébil;

-Coordenar a execucdo dos balancetes, balanco e execucdo orcamentaria do
COREN/CE;

-Preparar a prestacao de contas do COREN-CE;

-Preparar demonstrativo mensal da arrecadacdo e das despesas para
acompanhamento e analise da Presidéncia do COREN/CE;

-Prestar assessoria a Comissao de Tomada de Contas;

-Prestar assessoria nos processos de licitagdo de acordo com a dotacdo orgcamentaria
e disponibilidade financeira,

-Controlar vencimento de contratos de prestacdo de servigos;

-Controlar suprimento de fundos de acordo com normas vigentes;

-Organizar os processos de prestacao de contas destinados ao COFEN e ao TCU,
-Realizar o levantamento de tarefas executadas por todos os funcionarios do
COREN/CE, coletando os dados através de questionario e ou entrevistas, a fim de

descrever os cargos e de adequa-los ao mercado e as necessidades da instituicao;

-Avaliar todos os cargos de acordo com o sistema implantado, a fim de definir a
estrutura de cargos mais adequados as necessidades;
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-Analisar todas as movimentacbes de pessoal (promogdes, enquadramentos,
remanejamentos), verificando o cumprimento das normas e procedimentos
estabelecidos;

-Realizar todas as atividades relacionadas ao plano de avaliacdo de desempenho
enviando o material aos responsaveis e tabulando os resultados obtidos, visando
assegurar a qualidade e eficiéncia deste;

-Realizar as atividades relacionadas aos demais subsistemas de gestdo de pessoas
visando o desenvolvimento dos colaboradores;

-Executar a proposta orcamentaria anual de acordo com a politica e programa definidos
pela Presidéncia do COREN/CE, efetuar suas reformulaces e aberturas de créditos, e
encaminhar a Geréncia Administrativa;

-Acompanhar por meio do balancete mensal os orcamentos anuais, analisando o
comportamento da receita e da despesa, propondo modificacbes quando ha
desequilibro;

-Gerenciar o controle patrimonial do COREN-CE, chapeando os bens moveis,
registrando em sistema préprio, e anualmente efetuar o levantamento destes;

-Assessorar a Presidéncia no processo de relatérios gerenciais e de auditoria do
COFEN, fornecendo e respondendo pela idoneidade das informacdes bem como
prestar os esclarecimentos solicitados, de forma a atender as necessidades do
respectivo 6rgao;

- Administrar o quadro de pessoal de sua area, executar a avaliacdo de desempenho
dos colaboradores sob sua responsabilidade, efetuar o feedback definindo e
promovendo acdes que visem a obtencdo dos resultados estratégicos;

-Zelar pelo patrimbnio, garantindo o uso racional dos bens;

-Executa atividades correlatas.

Instrucdo: Curso superior completo em Ciéncias Contabeis. Diploma devidamente
registrado de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Ciéncias Contabeis,
fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo;
ter registro ativo no Conselho Regional de Contabilidade, na categoria “Contador”, com
obrigacbes legais em dia perante o CRC (anuidades e outras); nao ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Contabilidade nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacgao
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ASSESSOR JURIDICO
Sumaria

Assessorar o Plenario, a Diretoria e a Presidéncia nos assuntos de natureza juridica,
elaborando pareceres e estudos, propondo normas, medidas e diretrizes.

Detalhada

-Assessorara Presidéncia no controle interno da legalidade dos atos da Administracao;
-Assessorar as areas do COREN/CE em assuntos de abrangéncia institucional e
juridica;

-Emitir pareceres, conforme processos administrativos, bem como emitir pareceres
frente aos recursos das sindicancias e nos processos administrativos disciplinares
promovidos pela Comissdo Disciplinar, orientando o Presidente na aplicacdo da
penalidade;

-Representar o COREN/CE judicial e extrajudicialmente, avocando tal competéncia
sempre que entender necesséario, bem como em encontros e reunides que impliquem
em posicionamento juridico, sempre que designado pela Presidente;

-Dar assessoria juridica, consultoria e advocacia contenciosa em todas as areas de
atuacao e de interesse do COREN/CE;

-Dar vistos nos processos de licitacao realizados pelo COREN/CE;
-Preparar as Decisdes e/ou Portarias de interesse do COREN/CE;

-Assessorar a Presidéncia do COREN/CE, quando da realizacdo de Plenérias, e
sempre que solicitado;

-Analisar os relatorios gerenciais das atribuicées juridicas para tomada de deciséo,
estabelecendo o planejamento das atribuicbes, avaliando as metas alcancadas,
realinhando processos, de modo a atingir os objetivos propostos pela gestéo;

-Assessorar a Geréncia Administrativa no processo de relatérios gerenciais e de
auditoria do COFEN, fornecendo e respondendo pela idoneidade das informacdes bem
como prestando os esclarecimentos solicitados, de forma a atender as necessidades do
respectivo 6rgao;

-Zelar pelo patrimbnio, garantindo o uso racional dos bens;
-Executar atividades correlatas.
Instrucdo: Curso superior completo em Direito. Diploma devidamente registrado de

conclusdo de graduacdo de ensino superior em Direito, fornecido por Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacdo, ter registro regular na
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Ordem dos Advogados do Brasil, na categoria “Advogado”, com obrigag¢des legais em
dia perante a OAB (anuidades e outras); ndo ter sofrido penalidade disciplinar ou ética
aplicada pela Ordem dos Advogados do Brasil nos ultimos 5 (cinco) anos, apos decisédo
transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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GERENTE ADMINISTRATIVO
Sumaria
Assessorar a Presidéncia nos assuntos estratégicos e administrativos, relacionados a
rotina geral do COREN/CE, bem como na execucdo dos projetos técnicos especiais e
programas definidos pela Diretoria e Plenario do Conselho.

Detalhada

-Assessorar a Presidéncia nos assuntos estratégicos e administrativos, relacionados a
rotina geral do COREN/CE;

-Conduzir a elaboracéo do planejamento estratégico do COREN/CE;

-Exercer orientagdo normativa nas diversas areas do COREN/CE, com o objetivo de
uniformizar procedimentos;

-Elaborar relatérios de produtividade e metas das areas sob sua responsabilidade;

-Analisar criticamente todos os relatorios solicitados pela Gestéo, colaborando para que
os dados solicitados sejam fidedignos;

-Analisar a proposta de novos projetos de trabalho, aquisicdo de equipamentos,
softwares e mobilidrios em geral, emitindo parecer a Presidéncia,

-Assessorar 0 Presidente nos processos de licitagdo e compras necessarias ao
processo organizacional do COREN/CE, acompanhando todos os processos licitatorios;

-Assessorar a Comisséao de Licitacdo do COREN/CE;
-Administrar e controlar os contratos do COREN/CE;

-Coordenar as areas sob sua responsabilidade, definindo, com os respectivos gestores
e colaboradores, as metas, recursos financeiros, humanos e tecnoldgicos necessarios
ao cumprimento dos prazos negociados e ao bom andamento dos trabalhos;

-Exercer orientagdo normativa as areas sob sua responsabilidade, uniformizando
procedimentos;

-Elaborar a previsdo orcamentaria anual e acompanhar a sua plena execucao;

-Administrar o quadro de pessoal de sua area, executar a avaliacdo de desempenho
dos colaboradores sob sua responsabilidade, efetuar o feedback definindo e
promovendo acdes que visem a obtencdo dos resultados estratégicos e manter
informado a &rea de pessoal sobre a frequéncia de seus colaboradores e demais agdes
efetuadas;
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-Controlar os contratos firmados com terceiros, analisando-os e providenciando os
respectivos pagamentos;

-Executar atividades correlatas

Instrucdo: Curso superior completo em Administracdo. Diploma, devidamente
registrado de conclusao de graduacao de ensino superior em Administragéo, fornecido
por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacéo; ter registro
regular no Conselho Regional de Administragdo, na categoria “Administrador’, com
obrigacbes legais em dia perante o CRA (anuidades e outras); nao ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Administragdo nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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GERENTE DE FISCALIZAQAO
Suméria

Planejar e gerenciar todo o Processo Fiscalizatorio do Conselho, tanto na Sede quanto
nas Subsecdes.

Detalhada
-Administrar 0 processo necessario ao cumprimento das rotinas da Geréncia de
Fiscalizagdo, inclusive o de emissdo do Certificado de Responsabilidade Técnica,

Registro de Empresa e a certificacdo das Comissdes de Etica institucionais;

-Planejar as ac¢fes de fiscalizacdo em conjunto com a equipe, respeitando a politica de
fiscalizacdo defendida pela gestéo;

-Organizar, dirigir, coordenar, executar, supervisionar, controlar, capacitar,divulgar e
avaliar as atividades inerentes ao servico;

-Determinar a area geografica de atuacédo dos fiscais;
-Definir atribuic6es e implementar normas e rotinas de trabalho;
-Estabelecer programas de acao, tendo por base o manual de fiscalizacao;

-Avaliar, aprovar e supervisionar o cronograma de trabalho dos fiscais, utilizando
recursos estatisticos para monitoramento do desempenho, face as metas planejadas;

-Providenciar a apuracdo de denuncias e adotar as condutas pertinentes, de
competéncia da Geréncia de Fiscalizacdo, para sanar as irregularidades;

-Realizar periodicamente reuniées com os fiscais para analise, avaliacdo e execucao
dos planos de acéo estabelecidos e os relatérios de inspecao, objetivando a correcéo
de possiveis falhas e devidas orientacoes;

-Elaborar e encaminhar a diretoria relatdrio das atividades desenvolvidas na Geréncia
de Fiscalizacao, conforme cronograma de trabalho;

-Atender quando necessario ao publico de modo geral, bem como aos profissionais
convocados ou outros que necessitem de orientacdo referente as normatizagdes do
exercicio da enfermagem,;

-Integrar comissdes quando designado pelo presidente do Conselho Regional;

-Atender as solicitagbes das diversas instituicbes de salude, ensino e outras que
requeiram orientacdes e/ou esclarecimentos pertinentes a fiscalizacao;

-Ter conhecimento das correspondéncias encaminhadas e recebidas pela Geréncia de
Fiscalizacé&o;



-Propor, programar, promover e executar eventos de carater esclarecedor sobre as
legislacdes e outros dispositivos legais que norteiam a Enfermagem;

-Opinar na elaboracao do edital do concurso para fiscais, subsidiando de forma direta o
processo de selecédo, admisséo e capacitacdo dos mesmos;

-Realizar inspecdes periodicas, sistematicas, de supervisdo e acompanhamento técnico
as subsecoes;

-Realizar inspec¢des de fiscalizacdo do exercicio profissional, quando necessario;
-Participar das reunides de diretoria e do plenario quando requisitado;

-Representar os Conselhos Regionais nas diversas atividades, quando solicitado pela
diretoria ou plenario;

-Apresentar a Diretoria relatério anual das atividades desenvolvidas pela Geréncia de
Fiscalizacéo;

-Realizar palestras na area de circunscricdo do Conselho Regional ou fora dela, quando
convidado;

-Elaborar programa anual de fiscalizacdo a ser apresentado e aprovado pelo Plenério
do Conselho Regional;

-Acompanhar sistematicamente os processos oriundos da fiscalizacdo encaminhados a
Area Juridica ou Procuradoria Geral,

-Elaborar o orcamento anual da fiscalizacdo dentro dos parametros estabelecidos pelo
Conselho, submete-o a deliberacdo da Diretoria e do Gerente Administrativo, e
gerenciar de forma a manter os valores reais de acordo com 0s or¢cados, solicitando,
quando necessaria, verba complementar;

-Administrar o quadro de pessoal de sua area, executar a avaliacdo de desempenho
dos colaboradores sob sua responsabilidade, efetuar o feedback definindo e
promovendo ac¢fes que visem a obtencdo dos resultados estratégicos e manter
informado a area de pessoal sobre a frequéncia de seus colaboradores e demais a¢cdes

efetuadas;

-Assessorar a Geréncia Administrativa no processo de relatérios gerenciais e de
auditoria do COFEN, fornecendo e respondendo pela idoneidade das informacdes bem
como prestando os esclarecimentos solicitados, de forma a atender as necessidades do
respectivo 6rgao;

-Zela pelo patrimonio, garantindo o uso racional dos bens.

-Executar atividades correlatas.
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Instrucédo: Curso superior completo em Enfermagem. Diploma, devidamente registrado
de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Enfermagem, fornecido por
InstituicAo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; ter registro
regular no Conselho Regional de Enfermagem, na categoria “Enfermeiro”, com
obrigacdes legais em dia perante o COREN (anuidades e outras); ndo ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Enfermagem nos
ultimos 5 (cinco) anos, apés decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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CONTROLADOR
Sumaria

Controlar as atividades administrativas, orcamentario-financeiras, contabeis e
patrimoniais, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e
eficacia do COREN CE.

Detalhada

-Realizar acompanhamento, levantamento, inspecdo e auditoria dos sistemas
administrativos, contabeis, financeiros, patrimoniais e operacionais, com vistas a
verificar a legalidade e a legitimidade de atos de gestdo dos responsaveis pela
execucao orcamentario-financeira e patrimonial, sem eximir os gestores do COREN CE
de suas responsabilidades legais e de controle no exercicio de suas funcoes;

-Fiscalizar o cumprimento das disposi¢cdes e principios de ordem constitucional,
tratados pela legislacéo infraconstitucional, aplicaveis a Administracdo Publica, tratados
pelos regulamentos aprovados por resolu¢des do COFEN e por resolu¢cdes do COREN
CE;

-Acompanhar a execuc¢do dos orcamentos e dos programas de trabalho, para as
verificacfes necessarias a utilizacdo regular e racional dos recursos e bens publicos e
para a avaliacdo dos resultados alcancados pelos gestores;

-Prover orientacdo aos gestores com vista a racionalizacao da execucédo da despesa, a
eficiéncia e a eficicia da gestéo;

-Orientar e subsidiar os 06rgdos responsaveis pelo planejamento, orcamento e
programacao financeiras, aperfeicoando suas respectivas atividades;

-Zelar pela fiel observancia das normas legais e regimentais na pratica dos atos da
administracao/gestéao;

-Colaborar com as ac¢fes administrativas de aperfeicoamento dos métodos e técnicas
de gestao;

-Criar condic¢des indispensaveis para assegurar eficacia ao controle externo, exercido
pelos 6rgdos competentes;

-Executar atividades correlatas
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Instrucdo: Curso superior completo em Administracdo ou em Ciéncias Contabeis ou
em Economia ou em Direito. Diploma, devidamente registrado de conclusdo de
graduacéo de ensino superior, fornecido por Instituicdo de Ensino Superior reconhecida
pelo Ministério da Educacdo; ter registro regular no conselho de fiscalizagédo
profissional respectivo, com obrigacbes legais em dia perante este Conselho
(anuidades e outras); ndo ter sofrido penalidade disciplinar ou ética aplicada pelo
conselho de fiscalizacdo profissional respectivo nos ultimos 5 (cinco) anos, apos
decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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APENDICE VI - Descric&o das Funcdes Gratificadas

CHEFE DE DIVISAO DE SUBSECOES

Sumaria

Assessorar, no ambito das Subsecdes e local, ao Gerente de Fiscalizacdo em todas as
suas atribuigdes.

Detalhada
-Administrar o processo necessario ao cumprimento das rotinas das Subsecdes;

-Coordenar as acOes de fiscalizagdo propostas para as SubsecOes, respeitando a
politica de fiscalizacdo defendida pela gestao;

-Coordenar as determinacfes das areas geograficas de atuacdo dos fiscais das
Subsecoes;

-Avaliar e supervisionar o cronograma de trabalho dos fiscais lotados nas Subsecoes,
utilizando recursos estatisticos para monitoramento do desempenho, face as metas
planejadas;

-Realizar reunibes com os fiscais lotados nas Subsecfes para analise, avaliacdo e
execucao dos planos de acdo estabelecidos e os relatorios de inspecao, objetivando a
correcdo de possiveis falhas e devidas orientagdes;

-Elaborar e encaminhar a Geréncia de Fiscalizacdo relatério das atividades
desenvolvidas nas Subsecdes, conforme cronograma de trabalho;

-Atender quando necessario ao publico de modo geral, bem como aos profissionais
convocados ou outros que necessitem de orientacdo referente as normatizacdes do
exercicio da enfermagem;

-Integrar comissdes quando designado pelo presidente do Conselho Regional;

-Realizar inspec¢des periodicas, sistematicas, de supervisdo e acompanhamento técnico
as Subsecoes;

-Participar das reunides de diretoria e do plenario quando requisitado;
-Zelar pelo patriménio, garantindo o uso racional dos bens.

-Executar atividades correlatas.
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Instrucédo: Curso superior completo em Enfermagem. Diploma, devidamente registrado
de conclusdo de graduacdo de ensino superior em Enfermagem, fornecido por
InstituicAo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacao; ter registro
regular no Conselho Regional de Enfermagem, na categoria “Enfermeiro”, com
obrigacdes legais em dia perante o COREN (anuidades e outras); ndo ter sofrido
penalidade disciplinar ou ética aplicada por Conselho Regional de Enfermagem nos
altimos 5 (cinco) anos, apos decisao transitada em julgado.

Provimento: Nomeacao
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PREGOEIRO
Sumaria
Realizar os procedimentos relacionados aos pregdes do COREN/CE.
Detalhada
-Realizar o credenciamento dos interessados;
-Receber os envelopes das propostas de precos e da documentacdo de habilitagéo;

-Realizar a abertura dos envelopes das propostas de precos, 0 seu exame e a
classificacdo dos proponentes;

-Conduzir os procedimentos relativos aos lances e a escolha da proposta ou do lance
de menor preco;

-Fazer a adjudicacao da proposta de menor preco;
-Elaborar atas;
-Promover o recebimento, o exame e a decisao sobre recursos; e

-Proceder ao encaminhamento do processo devidamente instruido, apds a adjudicacao,
a autoridade superior, visando a homologacéo e a contratacao.

-Executar atividades correlatas.

Instrucdo: Ensino Médio Completo;

Provimento: Nomeacao
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APENDICE VIl - METODOLOGIA DE AVALIACAO DE
DESEMPENHO

1.1 Processo de avaliacao

O processo de avaliacdo abrange as partes, a seguir mencionadas, as
quais tém pesos diferentes na composicao da avaliacdo global de um empregado:

e Avaliacdo de desempenho a ser feita pelo superior imediato (gestor);
e Avaliacdo de desempenho a ser feita pelo profissional avaliado (auto avaliacdo);
e Avaliacdo de Maturidade Profissional, a ser feita pelo COREN/CE;

Podera ser criada, a critério do Presidente do COREN/CE, uma comissao
para analisar 0s casos omissos e nao previstos neste documento.

1.2 Mecanica do modelo de avaliacdo de desempenho

O modelo de avaliagdo de desempenho € composto por Fatores e cada
Fator € composto por Quesitos. Cada Quesito recebera um “grau” (conceito/nota) de
avaliacdo, que varia numa escala de 1 a 5.

Os principais fatores analisados sado: conhecimento técnico, qualidade,
compromisso e iniciativa e relacionamento interpessoal. Nesses fatores o profissional
podera atingir até 25 pontos, totalizados a partir dos 05 (cinco) Quesitos que compdem
o Fator. O total geral de pontos a serem alcancados na auto avaliacdo e na avaliacao
do superior imediato dos subordinados pode chegar a 100 pontos.

A soma das notas dos quesitos de cada fator sera aplicado o peso
especifico da avaliacdo do empregado. Sera gerada, entdo, a nota de cada fator
ponderada.

As avaliacoes terdo os seguintes pesos:

e Avaliacdo do Superior Imediato/Gestor: 60 (sessenta);
e Auto Avaliacao: 10 (dez);
e Avaliacdo de Maturidade Profissional: 30 (trinta).

Somadas estas trés (a da auto avaliacdo, a do superior imediato e a da
maturidade profissional) conforme o caso, e aplicado o referido peso de cada
modalidade, o profissional sera considerado apto a progredir na escala do PCCS
guando atingir, no minimo, 70 (setenta) pontos do resultado total possivel da
avaliacao.

Esta metodologia procura privilegiar profissionais que estdo sempre
evoluindo e demonstrando bom desempenho dentro do exercicio de suas atividades.
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1.3 Envolvidos

Participardao do processo de Avaliacdo de Desempenho, para efeito de
progressao no PCCS, todos os empregados do COREN/CE desde que tenham, na data
da avaliacdo, no minimo, um ano de efetivo exercicio.

O empregado que tenha, na data da avaliagdo, menos de um ano de
efetivo exercicio participara do processo de avaliagdo de desempenho, mesmo que nao
receba um nivel de progresséao possivel na escala do PCCS.

Todos os gestores participardo do processo como avaliadores e avaliados
uma vez que avaliam seus subordinados e sao avaliados pelo seu superior imediato.

Subordinados e gestores sdo avaliados mediante atribuicdo de notas a
quesitos vinculados a fatores de desempenho. O somatério das notas de cada fator, por
sua vez, sera multiplicado por pesos preestabelecidos. Os fatores e pesos a serem
aplicados variam de acordo com o grupo de avaliagao a que pertence o empregado.

A avaliacdo de desempenho do empregado é da responsabilidade de seu
superior imediato.

O empregado que atingir o ultimo nivel do seu cargo participara do
processo de avaliacdo de desempenho, mesmo que ndo tenha mais um nivel de
progressao possivel na escala do PCCS.

1.4 Mudanca de Funcéo ou Lotacéao

Os empregados que tiverem transferidos no ano anterior a data da
avaliacdo serdo avaliados da seguinte forma:

a) Caso a transferéncia tenha ocorrido ha menos de seis meses da data da
avaliacao, esta sera efetuada pelos dois gestores em conjunto. Caso nao haja
consenso, cabera ao gestor atual decidir qual nota aplicar;

b) Caso a transferéncia ja tenha ocorrido ha seis meses ou mais, o gestor atual fara
a avaliagéo.



53

1.5 Periodicidade

Os ciclos de avaliacdo que se iniciam no ano de 2014 (primeiro ciclo de
avaliacao desta metodologia) serdo anuais.

A avaliacao devera ser realizada a partir do més de junho de cada ano e o
periodo a ser avaliado seré o referente ao ano que antecede a data da avaliacao.

1.6 Normas de Avaliagcdo de Desempenho:

a) Durante o processo as avaliacbes sao confidenciais, ou seja, nenhum dos
avaliadores terd acesso as informacdes das outras avaliacdes, mesmo em se
tratando do superior imediato;

b) Fica assegurado ao avaliado o acesso as avaliagdes, depois de concluido o
processo, bem como ao seu superior imediato para fins exclusivos de gestao;

c) Quando a pontuacdo de um quesito apontar uma diferenca igual ou maior que
dois pontos entre a avaliagdo do superior imediato e do avaliado, a divergéncia
podera ser analisada pela Diretoria do COREN/CE, juntamente com o gestor da
area de recursos humanos ou de pessoas, para identificacdo do que gerou
tamanha de diferenca de percepcéo, para que se possa aprimorar 0 processo no
futuro;

d) No computo dos pontos para efeitos de avaliagdo da Maturidade Profissional, as
avaliacdes dos grupos poderao ter critérios diferenciados;

e) A avaliacdo da maturidade sera feita mediante andlise de documentos oficiais
existentes no COREN/CE, onde sao pontuadas a experiéncia e as acdes de
crescimento profissional,

f) Caberéa a Diretoria do COREN/CE, juntamente com o gestor da area de recursos
humanos ou de pessoas ao COREN/CE e com o superior imediato do avaliado,
definir quais os treinamentos ou cursos sdo especificos da area de atuacéo do
empregado;

g) Seréa aproveitado para fins de pontuacao, qualquer curso, capacitacdo ou evento
de desenvolvimento profissional, tais como congressos, seminarios e outros que
o empregado tenha comparecido na qualidade de participante, quando
pertinente a area de atuacdo do empregado;

h) Os cursos regulares de nivel superior, quando pertinentes a area de atuacao do
empregado e que seja de interesse do COREN/CE, serdo considerados para
efeitos de pontuacao;

i) O resultado final da avaliacdo de desempenho néo sofrera alteracbes, mesmo
gue a pontuacéo seja discutida durante a reunido de devolucéo ou feedback;
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1.7 Critérios do Modelo de Avaliacdo de Desempenho

1.7.1 Fatores de Desempenho

Os fatores de desempenho estabelecidos foram definidos como padrdes
de desempenho desejaveis e esperados de todos os empregados do COREN/CE,
indistintamente.

No quadro a seguir, sdo apresentados os fatores e seus conceitos.

Fator Conceito

Realizar o trabalho aplicando o conhecimento técnico exigido e
Conhecimento |buscando sempre a exceléncia na atuacdo, com o dominio da
Técnico legislacdo pertinente, bem como com a utilizacdo adequada de
tecnologia da informacéo.

Realizar o trabalho com planejamento e organizacdo, de acordo
com os padrdes estabelecidos, buscando sempre a eficiéncia na
utilizacdo dos recursos disponiveis e a satisfacdo do usuario do
servigo prestado.

Aplicar-se  no  desenvolvimento dos trabalhos com
Compromisso e |disponibilidade, responsabilidade, participacao, disciplina e visdo
Iniciativa global do COREN/CE, enfatizando o cumprimento das metas de
trabalho e da misséo institucional.

Lidar social e profissionalmente com pessoas,
independentemente do nivel hierarquico, influenciando—as
construtivamente e demonstrando respeito a individualidade de

Qualidade

Relacionamento

Interpessoal cada um, tendo sempre como objetivo a melhoria do trabalho
como um todo.
1.7.2 Quesitos de desempenho

Cada fator de desempenho é constituido de 5 (cinco) quesitos de
desempenho que explicitam com objetividade e precisdo o desempenho desejado do
empregado e os resultados esperados do seu trabalho. Os quesitos de desempenho
Sdo aspectos que orientam a percepcao e facilitam os registros de fatos concretos,
praticas diarias, comportamentos, atitudes e esforcos do empregado para a
consecucao dos resultados de trabalho.

Os conceitos dos fatores de desempenho, por sua natureza ampla e
subjetiva, ndo serdo utilizados diretamente na afericdo do desempenho. Foram
expostos, no entanto, com o intuito de melhor fundamentar a definicdo das expectativas
de desempenho dos empregados, apresentando 0s principios que orientaram a
definicdo dos quesitos de desempenho.
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Nos quadros a seguir, sdo apresentados os quesitos de desempenho e o0s
fatores a que estéo relacionados.

Fator Conhecimento Técnico

Quesito

Conceito

Conhecimento
Técnico

Ter conhecimento técnico dentro das atribuicBes exigidas
em cada cargo, na sua unidade de trabalho (saber fazer as
atividades).

Uso de Ferramentas
de Tecnologia da
Informacéao

Saber utilizar as ferramentas de tecnologia da informacéo
(sistemas informatizados, planilhas eletronicas, editores de
texto, correios eletrénicos etc.) disponibilizadas e
necessarias para o cumprimento das atividades na sua
unidade de trabalho.

Conhecimento da
Legislacéo

Ter dominio da legislacdo utilizada de forma especifica na
sua unidade de trabalho, demonstrando esse
conhecimento no desenvolvimento das atividades.

Conhecimentos das
Normas e Politicas
do COREN/CE

Manter-se atualizado no que diz respeito ao conjunto de
normativos que regem o COREN/CE (finalidade legal,
regimento interno, resolugdes/portarias etc.)

Melhoria Continua

Participar e interagir no desenvolvimento das atividades da
unidade de trabalho, buscando constantemente a
racionalizacdo dos procedimentos de trabalho e dos
sistemas utilizados e a criagdo de ideias inovadoras,
primando pelo aprimoramento do desempenho
organizacional.

Fator Qualidade

Quesito

Conceito

Agregar eficiéncia ao desenvolvimento das atividades,

Produtividade otimizando o0 uso dos recursos  disponiveis,
evitando/minimizando desperdicios.
Garantia da Executar ati\fida_des com precisdo, incidéncia minima de
. erros e auséncia de retrabalhos, assegurando um bom
Qualidade

padréo de qualidade.

Organizacgao

Trabalhar com planejamento, ordem, boa apresentacéo e
métodos adequados.

Coeréncia

Demonstrar seguranca, credibilidade e
acordos firmados, assumindo decisdes e
confianca em toda a equipe.

respeito aos
inspirando

Satisfacao do
Usuario

Demonstrar atitudes e condutas direcionadas para a
satisfacd0 dos usuarios internos e externos.




Fator Compromisso e Iniciativa

Quesito

Conceito

Senso de Urgéncia

Realizar as atividades com tempestividade e disciplina,
levando sempre em consideragdo o0s prazos finais e
intermediarios de uma tarefa.

Resolucéo de
Problemas

Dispor-se a analisar e solucionar problemas relacionados
ao seu trabalho e a sua area de atuacao.

Resultado do
Trabalho

Realizar tarefas, priorizando-as pelo nivel de relevancia
conforme planos e metas de trabalho, assegurando a sua
concluséo.

Comprometimento

Comprometer-se com o0 seu trabalho, assumindo uma
postura responsavel, visando sempre 0s objetivos da
instituicao.

Flexibilidade

Adaptar-se a novas situacfes, assimilando mudancas e
contribuindo positivamente para sua implantagdo. Abertura
para rever suas posicdes, acatar ideias e valores adversos
e novas demandas, permitindo surgimento de novas
possibilidades.

Fator Relacionamento Interpessoal

Quesito

Conceito

Eficiéncia na
Comunicacéao

Expressar ideias com ldgica, de maneira clara e objetiva,
preocupando-se em verificar o0 entendimento das
mensagens transmitidas e recebidas.

Cordialidade e
Respeito

Tratar as pessoas de forma educada, com atencéo,
consideracao e respeito.

Espirito de Equipe

Ter capacidade de trabalhar em equipe, mantendo uma
postura profissional, participativa e colaboradora.

Administracéo de
Conflitos

Enfrentar e resolver situacdes de conflitos com serenidade,
equilibrio e seguranca.

Respeito a
Individualidade

Ouvir e respeitar diferentes valores e opinides, a fim de
manter a convivéncia harmoniosa.

56
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1.7.3 Quesitos de maturidade profissional

Para total compreenséo das tabelas de avaliacdo de maturidade, devem-
se considerar 0s seguintes quesitos:

QUESITO

Pontualidade e Assiduidade

Compreende o cumprimento do horario e da jornada de trabalho diaria
estabelecida em seu contrato de trabalho, durante o ano anterior ao da data da
avaliacao.

Tempo de experiéncia profissional no COREN/CE

Compreende o periodo desde a data da admissdo do empregado até a data da
avaliacao.

Atualizacdo Profissional nos ultimos doze meses

Compreende a participacdo do empregado, dentro de sua area de atuacao no
COREN/CE, em cursos de reciclagem, de aperfeicoamento e treinamentos
presenciais ou a distancia, oficinas, seminarios, congressos, simposios,
workshops, cursos de graduacdo, pés-graduacdo e etc. Para cada Cargo
podera haver exigéncia diferente de carga horaria de atualizacdo. A apuracao
dos dados seré efetuada por meio da documentacao existente no COREN/CE
gue tenha sido entregue até o més anterior a data da avaliacao e que se refira
ao periodo avaliado.

Exercicio como Cargo Comissionado ou Func¢éo Gratificada

Refere-se a soma de todos os periodos, nos ultimos 05 (cinco) anos contados
da data da avaliagdo, em que o empregado foi nomeado como Cargo
Comissionado ou Func¢ao Gratificada.

Cumprimento das Normas, Procedimentos e Orientagdes estabelecidos
pelo COREN/CE ou seus representantes legais

Refere-se ao cumprimento das normas previstas nos regulamentos, manuais,
resolucdbes e portarias emitidos pelo COREN/CE e orientagbes e
determinacdes dos gestores. Trata-se da forma encontrada de valorizar os
empregados que cumprem as normas. E também uma forma de incentivar esta
pratica. A medicdo deve ser feita por meio de instrumentos formais, como:
adverténcias, suspensoes etc.
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1.74 Graus de atendimento do desempenho e pontuacgéo

Os graus de atendimento sao parametros utilizados para opinar, apreciar
e julgar o efetivo desempenho nos quesitos sob avaliagdo. A pontuacdo dos graus de
atendimento esta escalonada de 1 (um) até 5 (cinco) pontos e destina-se a quantificar
os desempenhos avaliados.

E importante ressaltar que, durante a afericdo do desempenho, deve-se
inicialmente avaliar o grau de atendimento da expectativa de desempenho mediante
Seu conceito para, posteriormente, verificar a pontuacéo correspondente.

GRAU DE ATENDIMENTO PONTO

Supera frequentemente a expectativa 5

de desempenho

Supera eventualmente a expectativa de 4
desempenho

Desempenho regular 3
Frustra eventualmente a expectativa de 5
desempenho

Frustra frequentemente a expectativa 1

de desempenho

1.75 Instrumentos de operacionalizacéo
1.7.5.1 - Tabelas de pesos dos fatores por grupo de avaliacdo

Instrumentos que formalizam os fatores, 0s quesitos e seus respectivos
pesos. ApOs as notas (graus de atendimento) serem dadas aos quesitos havera, para
se chegar ao resultado final de cada avaliado, uma ponderacéo entre nota e peso de
cada quesito. Essas informacgbes de fatores, quesitos, pesos e graus de atendimento
constam das Tabelas 1 a 5.

1.7.5.2 - Formulario de afericdo de desempenho

Instrumento formalizador da sintese da avaliacdo de desempenho do
periodo avaliativo no qual deverédo estar discriminados:

¢ Quesitos de desempenho a serem avaliados, conforme item 1.7.2;
e Campos para o0 registro dos graus de atendimento da expectativa de
desempenho (de 1 a 5);

O formulario desta avaliacdo € apresentado no Formulario 1.
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1.7.5.3 - Formularios de afericdo de maturidade profissional

Instrumentos formalizadores da sintese da avaliagdo de maturidade do
profissional avaliado. O formulario desta avaliacdo € apresentado nos Formularios 2 e
3.

e Maturidade profissional — Assistente Administrativo e Motorista;
e Maturidade profissional- Demais cargos efetivos e ocupantes de Cargos
comissionados.

Os formularios deverao conter:

¢ Quesitos de maturidade a serem avaliados;
e Campos para 0 registro dos graus de atendimento da expectativa de
desempenho (de 1 a 5);

Para efeito da aplicacdo destes formulérios de avaliacdo de maturidade, seréo
adotados 0s seguintes conceitos:

e OCORRENCIA — quantidade de abonos concedidos, exceto aqueles justificados
mediante atestado médico ou outros documentos legalmente aceitos.

¢ CURSOS DE RECICLAGEM - cursos destinados a renovacdo de conteudo
profissional, em que sdo apresentadas novas técnicas e/ou reapresentadas
técnicas existentes a titulo de revisdo. Tém duracéo diversa, de acordo com a
necessidade.

e CURSOS DE APERFEICOAMENTO - cursos destinados ao aprimoramento da
profissdo, com conteudo totalmente novo, geralmente relacionado a inovacgéo e
apresentacdo de novas técnicas, inclusive cursos de idiomas, desde que
relacionados ao exercicio das atividades.

e TREINAMENTO - Processo educacional de curto prazo, aplicado de maneira
sistematica e organizada, por meio do qual os empregados adquirem
conhecimentos, habilidades e atitudes para o desempenho do cargo atual. Sdo
acOes de treinamento: cursos presenciais e a distancia, aprendizagem em
servico, oficinas, seminarios, congressos, simpasios, workshops, etc.

e CURSO DE POS-GRADUACAO - cursos de longa duraco (normalmente mais
de 360 horas), de conteudo altamente especializado, podendo ser de cunho
académico ou executivo. Enquadram-se nesta categoria o0 Mestrado e o
Doutorado.
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Orientag&o para o avaliador

As orientag0es a seguir ajudardo o avaliador a exercer melhor julgamento

ao analisar o seu desempenho, dos integrantes de sua equipe ou ainda, de seu
superior imediato:

a)

b)

d)

f)

O que esta sendo avaliado é o desempenho do profissional, a partir de uma
analise de alguns fatores técnicos e comportamentais. Para o propoésito dessa
analise, o que importa é o que o profissional faz, e ndo a personalidade ou tragos
de personalidade;

O importante na avaliacéo é o padrao de desempenho do profissional no periodo
que esta sendo considerado para a avaliagdo. Eventualmente, fatos isolados,
positivos ou negativos, que ndo representem o padrdao de desempenho do
empregado, ndo devem ser considerados;

O que importa € a qualidade final do julgamento. Quanto melhor for o
julgamento, melhor sera a qualidade da informacéo sobre o seu desempenho ou
dos empregados da sua area;

Identificar as diferencas de desempenho individual. Um dos objetivos do sistema

de avaliacdo é justamente melhorar o senso critico e a capacidade de
discernimento dos profissionais em cargos chaves da empresa;

Os fatores de avaliacdo séo roteiros para se conhecer melhor os gestores e o
corpo técnico do COREN/CE. Os resultados da avaliacdo sao informacfes
importantes para o planejamento de treinamentos e outros programas de
desenvolvimento profissional;

O objetivo da avaliacdo de desempenho é saber como o Conselho podera
contribuir para o desenvolvimento profissional do empregado.
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TABELA 1
PESOS DAS MODALIDADES DE AVALIACAO
TABELA DE PESOS DAS
MODALIDADES DA AVALIACAO
Modalidade Peso
Avaliacdo do Gestor 60
Auto Avaliacao 10
Maturidade profissional 30
TOTAL 100
TABELA 2
GRAUS DE ATENDIMENTO DOS QUESITOS
TABELA DE GRAUS DE ATENDIMENTO DOS QUESITOS
Notas Grau de Atendimento
5 Supera frequentemente a expectativa de
desempenho
4 Supera eventualmente a expectativa de
desempenho
3 Desempenho regular
5 Frustra eventualmente a  expectativa de
desempenho
1 Frustra frequentemente a expectativa de
desempenho
TABELA 3
PESOS DOS FATORES POR GRUPO DE AVALIACAO
Avaliacdo do Superior Imediato Auto Avaliacéo
Fator
Peso Peso
anh_emmento 15 25
Tecnico
Qualidade 15 2,5
C(_)mpromlsso e 15 25
Iniciativa
Relacionamento 15 25
Interpessoal
TOTAL 60 10




TABELA 4

PESOS DOS FATORES DE MATURIDADE PROFISSIONAL — ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO E MOTORISTA

Maturidade Profissional

Grupo Avaliado: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO E MOTORISTA

Fator Peso
Pontualidade 5
Assiduidade 10
Tempo de Atuacdo no COREN/CE 5
Atualizacao Profissional 5
Cumprimento de Normas e Procedimentos 5
TOTAL 30

TABELA S
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PESOS DOS FATORES DE MATURIDADE PROFISSIONAL - DEMAIS CARGOS
EFETIVOS E OCUPANTES DE CARGOS COMISSIONADOS

Maturidade Profissional

Grupo Avaliado: DEMAIS CARGOS EFETIVOS E OCUPANTES DE CARGOS

COMISSIONADOS

Fator Peso
Pontualidade e Assiduidade 5
Tempo de Atuacdo no COREN/CE 5
Atualizacao Profissional 10
Exercicio como Cargo Comissionado ou Funcéo 5
Gratificada
5

Cumprimento de Normas e Procedimentos

TOTAL

30
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AVALIACAO DE DESEMPENHO

Avaliado:

Lotacdao:

Avaliador:

Data da avaliagéo:

Ass. Avaliador:

Fator

Quesitos

Nota
(1-5)

CONHECIMENTO TECNICO

Realizar o trabalho aplicando o conhecimento técnico
exigido e buscando sempre a exceléncia na atuacao,
com o dominio da legislacdo pertinente, bem como
com a utlizacdo adequada de tecnologia da

Conhecimento técnico

Uso de Ferramentas de
Tecnologia da Informacéo

Conhecimento da Legislacéo

Conhecimentos das normas

informacao. e politicas do COREN/CE
Melhoria Continua
QUALIDADE Produtividade

Realizar o trabalho com planejamento e organizacéo,
de acordo com os padrdes estabelecidos, buscando
sempre a eficiéncia na utilizacdo dos recursos
disponiveis e a satisfacdo do usuario do servico
prestado.

Garantia da qualidade

Organizacgao

Coeréncia

Satisfacdo do usuéario

COMPROMISSO E INICIATIVA

Aplicar-se no desenvolvimento dos trabalhos com
disponibilidade, responsabilidade, participacao,
disciplina e visdo global do COREN/CE, enfatizando o
cumprimento das metas de trabalho e da misséo
institucional.

Senso de Urgéncia

Resolucao de problemas

Resultado do trabalho

Comprometimento

Flexibilidade

RELACIONAMENTO INTERPESSOAL

Lidar social e profissionalmente com pessoas,
independentemente do nivel hierarquico,
influenciando-as construtivamente e demonstrando
respeito a individualidade de cada um, tendo sempre
como objetivo a melhoria do trabalho como um todo.

Eficiéncia na comunicacao

Cordialidade e respeito

Espirito de equipe

Administracdo de conflitos

Respeito a individualidade




FORMULARIO 2
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FORMULARIO DE AFERICAO DE MATURIDADE PROFISSIONAL — ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO E MOTORISTA

MATURIDADE PROFISSIONAL — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO e MOTORISTA

QUESITO PONTOS

Até 02 ocorréncias 5
Pontualidade nos altimos doze meses De 03 a 05 ocorréncias 4
Compreende o cumprimento do horario | De 06 a 08 ocorréncias 3
estabelecido em seu contrato de trabalho. De 09 a 10 ocorréncias 2
Mais de 11 ocorréncias 1
o o Até 02 ocorréncias 5
Assiduidade nos ultimos doze meses De 03 a 05 ocorréncias 2

Compreende o comparecimento diario para —

Lo De 06 a 08 ocorréncias 3
desempenhar as suas atribuicbes, conforme Do 09 2 10 — >
estabelecido em seu contrato de trabalho. e. a ocorr(::-nc!as

Mais de 11 ocorréncias 1
Mais de 8 anos 5
Tempo de experiéncia profissional no Acima de 6 até 8 anos 4
COREN/CE Acima de 4 até 6 anos 3
Compreende o periodo desde a data da [Acimade 2 até 4 anos 5
admissao do empregado até a data da avaliacéo.
Menos de 2 anos 1
Atualizacéo Profissional nos ultimos doze Mais de 20 horas aula 5
meses De 16 até 19 horas aula 4
Compreende a participacdo do empregado, dentro | De 11 até 15 horas aula 3
de sua area de atuacdo no COREN/CE, em cursos | De 6 até 10 horas aula 2
de reciclagem, de aperfeicoamento e treinamentos
presenciais ou a distancia, oficinas, seminarios, .
congressos, simpésios, workshops, cursos de |At€ 5 horas aula 1
graduacdo, pés-graduacéo e etc.
Cumprimento das Normas, Procedimentos e
Orientagdes estabelecidos pelo COREN/CE ou | Cumpre 5
seus representantes legais
Refere-se ao cumprimento das normas previstas
nos regulamentos, manuais, resolucdes e portarias | _ _
emitidos Nao cumpre 1

pelo COREN/CE e orientagbes e

determinacoes dos gestores.
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MATURIDADE PROFISSIONAL - DEMAIS CARGOS EFETIVOS E OCUPANTES DE
CARGOS COMISSIONADOS

QUESITO PONTOS
Pontualidade e Assiduidade nos Gltimos doze | Até 04 ocorréncias S
meses De 05 a 10 ocorréncias 4
Compreende o cumprimento do horario e da | De 11 a 15 ocorréncias 3
jornada de trabalho estabelecido em seu contrato | De 16 a 20 ocorréncias 2
de trabalho. Mais de 21 ocorréncias 1
Mais de 8 anos 5
Tempo de experiéncia profissional no Acima de 6 até 8 anos 4
COREN/CE Acima de 4 até 6 anos 3
Compreende o periodo desde a data da [Acimade 2 até 4 anos 2
admisséo do empregado até a data da avaliacao.
Menos de 2 anos 1
Atualizac&o Profissional nos ultimos doze Mais de 61 horas aula 5
meses De 50 até 60 horas aula 4
Compreende a participacdo do empregado, dentro | De 32 até 49 horas aula 3
de sua area de atuacdo no COREN/CE, em cursos | De 24 até 31 horas aula 2
de reciclagem, de aperfeicoamento e treinamentos
presenciais ou a distancia, oficinas, seminarios, i
congressos, simpésios, workshops, cursos de |Até 23 horas aula 1
graduacao, pés-graduacao e etc.
Exercicio como Cargo Comissionado ou | Mais de 6 anos 5
Funcéao Gratificada Acima de 4 até 6 anos 4
Refere-se a soma de todos os periodos, nos | Acima de 2 até 4 anos 3
altimos 05 (cinco) anos contados da data da [ Até 2 anos 2
avaliacdo, em que o empregado foi nomeado como [ _
Cargo Comissionado ou Funcéo Gratificada. Nao exerceu 1
Cumprimento das Normas, Procedimentos e
OrientacGOes estabelecidos pelo COREN/CE ou | Cumpre 5
seus representantes legais
Refere-se ao cumprimento das normas previstas
nos regulamentos, manuais, resolucdes e portarias | _
emitidos Nao cumpre 1

pelo COREN/CE e orientagbes e
determinacoes dos gestores.




APENDICE VIl - Organograma do COREN/CE
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