CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO RIO GRANDE DO SU L
Autarquia Federal - Lei n® 5.905/73

DECISAO COREN-RS N° 065/2018

Cria e altera a descricdo de cargos
efetivos do Conselho Regional de
Enfermagem do Rio Grande do
Sul e da outras providéncias

O CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DO RIO GRANDE DO SUL -
COREN-RS, no uso de suas atribuicbes estabelecidas na Lei n° 5.905, de 12 de
julho de 1973.

CONSIDERANDO o Regimento Interno do Conselho Federal de Enfermagem
- COFEN (aprovado pela Resolucdo COFEN n° 421/2012) em seu artigo 76, que
assegura a personalidade juridica propria, a autonomia administrativa e financeira

dos Conselhos Regionais de Enfermagem;

CONSIDERANDO o Regimento Interno Decisdo COREN-RS n° 187/2016,
homologado pela Decisdo COFEN n° 091/2017;

CONSIDERANDO a necessidade de criagdo de cargo e alteracdo da

descricéo dos cargos;

CONSIDERANDO os termos dos PADs n°® 973/2017 e 517/2018;

CONSIDERANDO a deliberacdo da 4282 Reunido Ordinaria do Plenario, de
25 de maio de 2018.
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DECIDE:

Art. 1° — Criar o cargo de Analista — Area de Comunicacdo Social - Relacdes

Publicas.

Art. 2° — Os cargos abaixo descritos terdo sua denominacao alterada, na

forma que segue:

Denominacao anterior Denominacéao atual

Assistente Administrativo Assistente — Area Administrativa

Assistente — Fiscalizagao Assistente  Técnico - Area de
Fiscalizacéo

Assistente — Contabilidade Assistente  Técnico - Area de

Contabilidade
Assistente — Técnico em Tecnologia da Assistente Técnico - Area de Tecnologia

Informacéao da Informacéo

Analista — Advogado Analista — Area Juridica

Analista — Analista de Sistemas/ Analista Analista — Area de Tecnologia da

— Programador Informacao

Analista — Contador Analista - Area de Finangas,
Contabilidade e Controladoria

Analista — Comunicador Social Analista — Area de Comunicag&do Social -
Jornalismo

Analista — Enfermeiro Fiscal Analista Enfermeiro — Area Fiscalizac&o

Analista — Gestor de Pessoas Analista — Area de Recursos Humanos

Analista — Web Designer Analista — Area de Design

Analista — Secretario Executivo Analista — Area de Secretariado
Executivo

Analista — Gestor de Qualidade Analista Enfermeiro - Area

Administrativa
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Art. 3° — Consolidar as denominacdes, escolaridade/requisitos, descricao de
atividades dos cargos do Conselho Regional de Enfermagem do Estado do Rio
Grande do Sul, conforme Anexo |.

Art. 4° — Esta Decisao entra em vigor a partir desta data.

Porto Alegre, 25 de maio de 2018.

Daniel Menezes de Souza Nelci Dias da Silva
COREN-RS n° 105.771 - ENF COREN-RS n° 54.423 - ENF
PRESIDENTE SECRETARIA
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ANEXO |

Cargos efetivos

1. DENOMINACAO: ASSISTENTE — AREA ADMINISTRATIVA

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdao de Ensino Médio
expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional de
Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacdo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio administrativo nas
diversas areas do COREN-RS, mediante orientacdo recebida, controlando e
acompanhando o desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre
outras, de mesma natureza e grau de complexidade: a elaboracdo de documentos
oficiais (correspondéncias, memorandos, oficios, circulares, etc); a elaboracdo e
emissao de relatérios, graficos, quadros demonstrativos e outros; o registro, controle
e acompanhamento de processos e prazos; 0 controle, armazenamento e
conservacdo de materiais; o atendimento ao publico interno e externo; a prestacéo
de informacfes sobre registros, anuidades, alvaras, certiddes, carteira profissional,
pagamentos, divida ativa, cursos, eventos e outras atividades inerentes ao COREN-
RS; a atualizacdo de cadastros de profissionais e empresas; a confec¢ao e controle
da emissédo de carteiras profissionais; a efetivagcdo e atualizacdo de registros; a
organizacao e atualizacdo de arquivos fisicos e eletrbnicos; o envio e recebimento
de malotes; o protocolo, arquivamento e distribuicdo de correspondéncias; a
verificacdo de estimativa de precos junto a fornecedores, demonstrada por meio de
tabelas comparativas e relatérios de apoio a decisdo; a elaboracdo de minutas de
termos de referéncia; o acompanhamento de processos licitatorios; a fiscalizacdo de
contratos; a realizacdo de providéncias referentes a despachos e determinacdes
exarados em processos; a criagcdo, manutencao e consulta a banco de dados; a
alimentacao e atualizagéo de sistemas de informacdes; a realizagdo de providéncias
afetas a requisicédo de diarias, passagens e hospedagens; a participacdo em equipes
multidisciplinares, comissbes ou grupos de trabalho; a execucdo de diligéncias
externas e viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcao defensiva de
veiculos oficiais.
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2. DENOMINACAO: ASSISTENTE TECNICO — AREA DE FISCALIZACAO

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Técnico em
Enfermagem expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC. Registro no
COREN-RS. Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacéo
exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio técnico na area de
Fiscalizacdo do COREN-RS, mediante orientacdo recebida, controlando e
acompanhando o desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre
outras, de mesma natureza e grau de complexidade: o apoio aos Analistas
Enfermeiros nas atividades internas e externas, auxiliando na orientacdo de
profissionais e empresas acerca das normas regulamentares e leis aplicaveis,
promovendo a organizacdo e conferéncia de documentacdo, atualizagcdo de
sistemas, elaboracdo e envio de documentos e o atendimento e realizacdo de
telefonemas; o acompanhamento dos Analistas Enfermeiros nos atos de fiscalizagéao
e nos processos de responsabilidade técnica de enfermagem das Instituicbes de
Saude; a escuta qualificada e o recebimento de denuncias; o controle de prazos e
processos; a constatacdo de irregularidades referentes as atividades de
enfermagem e ao exercicio ilegal da profissdo, promovendo o didlogo com
profissionais auxiliares e técnicos; a criacdo, manutencdo e consulta a banco de
dados; a alimentacéo e atualizagdo de sistemas de informagdes; a participacdo em
equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho; a fiscalizacdo de
contratos; a execucgdo de diligéncias externas e viagens necessarias ao andamento
dos servicos; a direcdo defensiva de veiculos oficiais.
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3. DENOMINACAO: ASSISTENTE TECNICO — AREA DE CONTABILIDADE

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Técnico em
Contabilidade expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC. Registro no
CRC. Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacao
exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio técnico nas areas
Financeira, Contabil e de Controladoria do COREN-RS, mediante orientacéao
recebida, controlando e acompanhando o desenvolvimento de suas tarefas, que
compreendem, dentre outras, de mesma natureza e grau de complexidade: a
classificagcdo de documentos fiscais; o suporte na elaboracéo do plano de contas; a
efetivacdo de lancamentos contabeis e balancetes de verificacdo; o suporte na
emissdo de empenho; o suporte a andlise e instrucdo dos processos de
pagamentos; 0 assessoramento em servicos de contabilidade financeira, patrimonial
e controladoria; o0 suporte a andlise de processos econdmicos financeiros; a
elaboracdo de planilhas e controles de processos internos e prazos; 0 suporte ao
calculo de impostos; a manutencdo da Escrituracdo de livros contabeis; a
classificacdo da receita e da despesa publica; a elaboracdo e acompanhamento da
conciliacdo bancéaria das contas de movimento, de arrecadagédo e de aplicagédo; a
criacdo, manutencdo e consulta a banco de dados; a alimentacédo e atualizacao de
sistemas de informacdes; a participacdo em equipes multidisciplinares, comissoes
ou grupos de trabalho; a fiscalizacdo de contratos; a execucdo de diligéncias
externas e viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcdo defensiva de
veiculos oficiais.
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4. DENOMIl\lAQAO: ASSISTENTE TECNICO - AREA DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Técnico em
Informatica expedido por Instituicho de Ensino reconhecida pelo MEC. Carteira
Nacional de Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacao exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio técnico na area de
Tecnologia da Informacdo do COREN-RS, mediante orientacdo recebida,
controlando e acompanhando o desenvolvimento de suas tarefas, que
compreendem, dentre outras, de mesma natureza e grau de complexidade: a
configuragéo de estagdes de trabalho e correlatos; o auxilio aos usuérios em relacao
ao uso de software e hardware; a identificacdo de falhas de equipamentos e
correspondente manutencdo; a realizacdo de manutencdo preventiva dos
equipamentos do COREN-RS; a configuracdo de periféricos e conexdes; a
instalagdo e manutencdo de antivirus de forma a garantir a seguranga das
informacdes; a realizacdo de atividades de natureza técnica relacionada a execucao
de tarefas que envolvam suporte técnico e administrativo em implantacao,
manutencdo de sistemas informatizados, tecnologias de rede, banco de dados,
segurancga da informagdo e microinformatica; a criagdo, manutencdo e consulta a
banco de dados; a alimentacdo e atualizacdo de sistemas de informacgbes; a
participacdo em equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho; a
fiscalizacdo de contratos; a execucdo de diligéncias externas e viagens necessarias
ao andamento dos servigos; a direcao defensiva de veiculos oficiais.
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5. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA JURIDICA

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Direito (Bacharelado) expedido por InstituicAo de Ensino reconhecida pelo MEC.
Registro na OAB. Regime de dedicacao exclusiva e Registro da dedicacao exclusiva
na OAB. Portador(a) de certificacdo digital. Carteira Nacional de Habilitacdo —
categoria B.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
juridica do COREN-RS, controlando e acompanhando o desenvolvimento de suas
tarefas, que compreendem, dentre outras de mesma natureza e grau de
complexidade: a assisténcia juridica a Presidéncia, Diretoria, Camaras, Conselheiros
e setores do COREN-RS em todos 0s processos e assuntos de interesse da
Autarquia; a analise de processos judiciais; a realizacdo de audiéncias e reunidées
com membros do Poder Judiciario; a prestacédo de informacdes ao publico interno e
externo sobre normativas, regramentos e encaminhamentos judiciais; o suporte
juridico a negociacdo; a emissao de pareceres e defesas em processos que
envolvam interesses do COREN-RS; a realizacdo de defesas em juizo de todos os
processos em que o COREN-RS for parte interessada; o acompanhamento de
processos judiciais e a interposi¢cdo de recursos (até a Ultima instancia possivel, a
excecdo dos processos em que a Diretoria autorizar ndo recorrer), com realizacao
de sustentacdo oral, quando necesséario; a organizacdo, o controle e o correto
arquivamento fisico e digital de todos os documentos; a realizacdo de cursos e
palestras, afetos a area de atuagdo, para o publico interno; a participacdo em
equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho, visando fornecer
subsidios para decisfes, relatorios e pareceres; o exercicio das atividades juridicas
diversas, com énfase nas areas administrativa e constitucional; a criacao,
manutenc¢ao e consulta a banco de dados; a alimentacdo e atualizagéo de sistemas
de informac0Oes; a fiscalizacdo de contratos; a execucdo de diligéncias externas e
viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcdo defensiva de veiculos
oficiais.
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6. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Ciéncia da Computacdo ou Analise de Sistemas (Bacharelado), ou equivalente,
expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional de
Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacdo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de Tecnologia da Informacdo do COREN-RS, controlando e acompanhando o
desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma
natureza e grau de complexidade: a analise e avaliacdo da viabilidade de
desenvolver sistemas de informacao e a correspondente definicdo dos padrbes de
qualidade recomendados; a apresentacdo de projeto, a coordenacéo, auditoria e
apoio ao processo de desenvolvimento de solu¢cdes as demandas do COREN-RS; a
administracdo e monitoramento da infra-estrutura tecnolégica do parque
computacional quanto a hardware e software; o acompanhamento do processo de
suporte técnico aos usuarios; o desenvolvimento e implantagdo de politicas de
seguranca da informacdo; a definicAo e manutencdo de normas e padrdes para
execucdo das atividades da area de Tecnologia da Informacdo; a realizagdo de
estudos e pesquisas para desenvolvimento de novas tecnologias; o
acompanhamento e avaliacdo de projetos de tecnologia de informacgdo; o
acompanhamento do desempenho do sistema servidor/cliente e dos fluxos de
informacdes, com a identificacdo de pontos criticos a atuagéo propositiva; a geracao
de relatérios gerenciais e operacionais confiaveis; a realizacdo de cursos e
palestras, afetos a area de atuagdo, para o publico interno; a participacdo em
equipes multidisciplinares, comissfdes ou grupos de trabalho; a criagdo, manutencéo
e consulta a banco de dados; a alimentacdo e atualizacdo de sistemas de
informacdes; a fiscalizacdo de contratos; a execucdo de diligéncias externas e
viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcdo defensiva de veiculos
oficiais.
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7. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA DE FINANCAS, CONTABILIDADE E
CONTROLADORIA

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Ciéncias Contabeis (Bacharelado), expedido por InstituicAo de Ensino reconhecida
pelo MEC. Registro no CRC. Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria B. Regime
de dedicacéao exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado nas
areas Financeira, Contabil e de Controladoria do COREN-RS, controlando e
acompanhando o desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre
outras, de mesma natureza e grau de complexidade: a andlise e instrucdo dos
processos de pagamentos da Autarquia e da prestacdo de contas; a orientacdo as
diversas areas do COREN-RS, no que tange as regras da Administracao Publica; a
andlise, revisdo e elaboracdo de propostas para criacdo de normas para
procedimentos e controle internos; o assessoramento e supervisdo em servicos de
contabilidade financeira, patrimonial e controladoria; a orientagdo e manutencao da
Escrituracdo de livros contabeis; a elaboracdo de proposta orcamentaria; a
classificacdo da receita e da despesa publica; a elaboracdo e acompanhamento da
conciliagdo bancaria das contas de movimento, de arrecadacao e de aplicacdo da
Instituicdo; a participacdo na elaboracdo, andlise e assinaturas das Demonstracdes
Contabeis Aplicadas ao Setor Publico; a realizacdo de cursos e palestras, afetos a
area de atuacdo, para o0 publico interno; a participacdo em equipes
multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho; a criacdo, manutencdo e
consulta a banco de dados; a alimentacdo e atualizacdo de sistemas de
informacdes; a fiscalizacdo de contratos; a execucdo de diligéncias externas e
viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcdo defensiva de veiculos
oficiais.
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8. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA DE COMUNICACAO SOCIAL -
JORNALISMO

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Comunicacao Social - Jornalismo (Bacharelado) expedido por Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo MEC. Registro no MTE. Carteira Nacional de Habilitagdo —
categoria B. Regime de dedicacéo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de Comunicacdo Institucional do COREN-RS, controlando e acompanhando o
desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma
natureza e grau de complexidade: a redacado, condensacéo, titulacéo, interpretacao,
correcdo ou coordenacgdo de matéria a ser divulgada, contenha ou ndo comentario,
bem como, o planejamento, organizacdo e administracdo técnica destes servicos; a
elaboracdo de comentério ou cronica, pela radio ou televisdo; a realizacdo de
entrevista, inquérito ou reportagem, escrita ou falada; o planejamento, organizacao,
direcdo e eventual execugcdo de servicos técnicos de jornalismo, como os de
arquivo, ilustracdo ou distribuicdo grafica de matéria a ser divulgada; o ensino de
técnicas de jornalismo; a coleta de noticias ou informacfes e seu preparo para
divulgacédo; a revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas a correcéo
redacional e a adequacéo da linguagem; a organizacdo e conservacao de arquivo
jornalistico, e pesquisa dos respectivos dados para a elaboracdo de noticias; a
execucdo da distribuicdo grafica de texto, fotografia ou ilustracdo de caréater
jornalistico, para fins de divulgacéo; a execucdo de desenhos artisticos ou técnicos
de carater jornalistico; a realizacdo de cursos e palestras, afetos a area de atuacao,
para o publico interno; a participacdo em equipes multidisciplinares, comissdes ou
grupos de trabalho; a criagdo, manutencdo e consulta a banco de dados; a
alimentacéo e atualizacao de sistemas de informacdes; a fiscalizagdo de contratos; a
execucao de diligéncias externas e viagens necessarias ao andamento dos servigos;
a direcdo defensiva de veiculos oficiais.
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9. DENOMINAGAO: ANALISTA — AREA DE COMUNICACAO SOCIAL -
RELACOES PUBLICAS

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusédo de Curso Superior em
Comunicacao Social — Relacbes Publicas (Bacharelado), expedido por Instituicdo de
Ensino reconhecida pelo MEC. Registro no CONRERP. Carteira Nacional de
Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacdo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de Relacdes Publicas do COREN-RS, controlando e acompanhando o
desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma
natureza e grau de complexidade: a orientacdo dos dirigentes do COREN-RS na
formulagéo de politicas de Rela¢des Publicas; a promocao de maior integracdo da
Autarquia na comunidade; a informacéo e a orientacdo da opinido publica sobre os
objetivos elevados da Autarquia; o assessoramento na solugcdo de problemas
institucionais que influem na posicdo do COREN-RS perante a opinido publica; o
planejamento e execucdo de campanhas de opinido publica; a consultoria externa
de Relac¢des Publicas junto a dirigentes de Instituicbes; o ensino de disciplinas
especificas ou de técnicas de Rela¢bes Publicas; a realizagdo de cursos e palestras,
afetos a area de atuacdo, para o publico interno; a participacdo em equipes
multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho; a criagcdo, manutengdo e
consulta a banco de dados; a alimentacdo e atualizacdo de sistemas de
informacgdes; a fiscalizagdo de contratos; a execugdo de diligéncias externas e
viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcdo defensiva de veiculos
oficiais.
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10. DENOMINACAO: ANALISTA ENFERMEIRO - AREA DE FISCALIZACAO

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Enfermagem (Bacharelado) expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo
MEC. Registro no COREN-RS. Carteira Nacional de Habilitacgdo — categoria B.
Regime de dedicacéo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de Fiscalizacdo do COREN-RS, controlando e acompanhando o desenvolvimento de
suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma natureza e grau de
complexidade: a realizacdo de diagndéstico situacional de sua area de fiscalizacédo; o
planejamento e organizacdo de acdes de fiscalizagdo, com agendamento prévio,
seguindo critérios de prioridade; a realizacdo de visitas de fiscalizagcdo com
diferentes abordagens, conforme diagndstico do servico e situacdo dos profissionais
de Enfermagem; a coleta de dados e informacdes para elaboracédo de relatorios de
visitas fiscalizatorias com fundamentacéo técnica; o encaminhamento de relatorios
de visitas fiscalizatorias aos responséveis técnicos dos servicos de Enfermagem; o
estabelecimento de prazos e o correspondente acompanhamento do atendimento da
correcdo das irregularidades apontadas; a apuracdo de denuncias, inclusive as
registradas através da Ouvidoria, tomando as medidas necessarias para sanar as
irregularidades constatadas; a prestacao de informagbes e os encaminhamentos
necessarios ao funcionamento do SAC; o controle dos indicadores de produtividade
e resolutividade; a elaboracdo de proposta, programas, eventos, seminarios e
palestras sobre assuntos de interesse dos profissionais de Enfermagem; a
organizacgéo e realizagdo de reunibes com Instituicbes e Responsaveis Técnicos dos
servicos de Enfermagem; o atendimento as solicitacbes de orientacdes e/ou
esclarecimentos pertinentes a fiscalizacdo; a elaboracdo e assinatura de
correspondéncias especificas de fiscalizacdo; a elaboracao de relatdérios semanais,
mensais, semestrais e anuais de suas atividades; a promog¢ao da integracao e do
trabalho em equipe, observando a ética profissional e a hierarquia; a prestacédo de
informagOes aos profissionais de Enfermagem e aos gestores e dirigentes dos
servicos de Saude, no sentido de aprimorar o atendimento de Enfermagem a
comunidade, divulgando Leis, Resolucdes, Decisdes, Codigo de Etica e outras
normas e regramentos complementares; a andlise e aprovacdo de documentacao
recebida para a emissdo da Certiddo de Responsabilidade Técnica dos Servicos de
Enfermagem e Registro de Empresas das Instituicdes de Saulde; a orientacdo dos
Profissionais de Enfermagem, inclusive no que se refere a necessidade de
regularizacdo de situacdo junto ao COREN-RS; a participacdo propositiva em
reunibes com a Coordenacdo do Departamento de Fiscalizacdo; a andlise e
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aprovacao do regime do servico de Enfermagem; a representacdo do COREN-RS
em eventos, atendendo a determinacdo da Plenaria ou Presidéncia; a colaboracdo
na divulgacdo dos assuntos afetos ao COREN-RS; a realizacdo de cursos e
palestras, afetos a area de atuacdo; a participagcdo em equipes multidisciplinares,
comissdes ou grupos de trabalho; a criagdo, manutencdo e consulta a banco de
dados; a alimentagcéo e atualizagdo de sistemas de informacgdes; a fiscalizagdo de
contratos; a execucao de diligéncias externas e viagens necessarias ao andamento
dos servicos; a dire¢do defensiva de veiculos oficiais.
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11. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA DE RECURSOS HUMANOS

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Administracdo de Empresas (Bacharelado) expedido por Instituicdo de Ensino
reconhecida pelo MEC. Registro no CRA. Carteira Nacional de Habilitacdo —
categoria B. Regime de dedicagéo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de Recursos Humanos do COREN-RS, controlando e acompanhando o
desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma
natureza e grau de complexidade: a elaboracdo de projetos de beneficios para os
empregados do COREN-RS; a elaboragcdo e manutencao e aplicacdo de programa
de treinamento para os empregados do COREN-RS; o levantamento de
necessidades de pessoal; a criacdo e manutencdo de programa permanente de
avaliacdo de desempenho; a manutencdo e encaminhamento de propostas afetas
ao Programa de Cargos, Carreiras e Salarios; o atendimento e encaminhamento das
demandas dos empregados do COREN-RS; a participacdo em processos seletivos
para contratacdo de estagiarios e cargos comissionados; a execug¢ao das rotinas de
pessoal (admissdes, desligamentos, controle de documentacgdes, operacionalizacao
de folha de pagamento, beneficios e férias, controle de jornada de trabalho, de
banco de horas e de horas extras); a participacdo colaborativa na formulacdo de
propostas de normas coletivas; a realizacdo de cursos e palestras, afetos a area de
atuacdo; a participacdo em equipes multidisciplinares, comissées ou grupos de
trabalho; a criacdo, manutencdo e consulta a banco de dados; a alimentacdo e
atualizacdo de sistemas de informacdes; a fiscalizacdo de contratos; a execucao de
diligéncias externas e viagens necessarias ao andamento dos servicos; a direcao
defensiva de veiculos oficiais.
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12. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA DE DESIGN

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Design (Bacharelado) expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo MEC.
Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria B. Regime de dedicacdo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de imagem institucional do COREN-RS, controlando e acompanhando o
desenvolvimento de suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma
natureza e grau de complexidade: a elaboracdo de projetos graficos e visuais que
envolvam o COREN-RS; a criagdo de layouts e de elementos grafico-visuais para
suporte impresso ou digital, como banners, cards, cartazes, convites, certificados,
materiais promocionais, entre outros; diagramacdo de pecas como revistas,
informativos, livros e livretos; elaboracdo de apresentagfes institucionais; projeto
visual e melhoramento da estrutura dos sistemas web e aplicativos; a realizacdo de
cursos e palestras, afetos a area de atuacao, para o publico interno; a participacéo
em equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos de trabalho; a criacéo,
manutenc¢ao e consulta a banco de dados; a alimentacdo e atualizagéo de sistemas
de informac0Oes; a fiscalizacdo de contratos; a execucdo de diligéncias externas e
viagens necessarias ao andamento dos servicos; a dire¢cdo defensiva de veiculos
oficiais.
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13. DENOMINACAO: ANALISTA — AREA DE SECRETARIADO EXECUTIVO

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Secretariado Executivo (Bacharelado) expedido por Instituichio de Ensino
reconhecida pelo MEC. Carteira Nacional de Habilitacdo — categoria B. Regime de
dedicacgéao exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado na area
de secretariado no COREN-RS, controlando e acompanhando o desenvolvimento de
suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma natureza e grau de
complexidade: o planejamento, organizagdo e assessoramento em atividades de
secretaria; o preparo e acompanhamento de reunibes; a elaboracdo de atas,
decisbes, oficios, memorandos, relatérios, portarias e documentos oficiais; a
organizacdo e manutencao de arquivos fisicos e eletrénicos; o acompanhamento e
organizacdo de convénios e contratos do COREN-RS; a distribuicdo interna de
mensagens e documentos recebidos; a reserva de passagens aéreas, hotéis,
automoveis e o encaminhamento de solicitacdo de diarias; o recebimento, protocolo,
registro, distribuicdo, controle e emissdo de correspondéncias e documentos; a
producdo e o encaminhamento de comunica¢des através de computador, telefone,
videoconferéncia, e-mail ou outros meios de comunicacdo; o agendamento de
reunides e a preparacdo de suas pautas; a recepcdo e o acompanhamento de
visitas oficiais ao COREN-RS; a revisdo de textos, no que se refere a normas de
ortografia e sintaxe; a atualizagcdo e organizacdo da agenda de Departamentos e
Secretarias; a realizacdo de cursos e palestras, afetos a area de atuacao, para o
publico interno; a participacdo em equipes multidisciplinares, comissdes ou grupos
de trabalho; a criacdo, manutencdo e consulta a banco de dados; a alimentacao e
atualizacao de sistemas de informacdes; a fiscalizacdo de contratos; a execugéo de
diligéncias externas e viagens necessarias ao andamento dos servi¢os; a direcédo
defensiva de veiculos oficiais.
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14. DENOMINACAO: ANALISTA ENFERMEIRO — AREA ADMINISTRATIVA

ESCOLARIDADE / REQUISITOS: Certificado de Conclusdo de Curso Superior em
Enfermagem (Bacharelado) expedido por Instituicdo de Ensino reconhecida pelo
MEC. Registro no COREN-RS. Carteira Nacional de Habilitacgdo — categoria B.
Regime de dedicacéo exclusiva.

CARGA HORARIA: 40 horas semanais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES: Executar servicos de apoio especializado nas
diversas areas do COREN-RS, controlando e acompanhando o desenvolvimento de
suas tarefas, que compreendem, dentre outras, de mesma nhatureza e grau de
complexidade: a realizacdo de tarefas relacionadas ao apoio estratégico na area
fiscalizatéria e na gestdo administrativa, financeira, de comunicagdo, de
desenvolvimento organizacional, licitacdes e contratos, controladoria e auditoria e de
imagem institucional; a emissdo de informacdes e pareceres; a elaboracado, andlise e
interpretacdo de dados e demonstrativos; a elaboracdo, implementacao,
acompanhamento e avaliagdo de projetos pertinentes a area de atuacdo; a
elaboracédo e aplicacédo de instrumentos de acompanhamento, avaliacdo, pesquisa,
controle e divulgacao referentes aos projetos desenvolvidos; o atendimento ao
publico interno e externo; a redacéo e digitacdo de documentos diversos; o controle
de prazos; o acompanhamento e operacionalizagdo das diligéncias determinadas
em expedientes diversos; a realizacdo de cursos e palestras, afetos a area de
atuacdo, para o publico interno; a participacdo em equipes multidisciplinares,
comissdes ou grupos de trabalho; a criagdo, manutencdo e consulta a banco de
dados; a alimentagcéo e atualizagdo de sistemas de informacgdes; a fiscalizagdo de
contratos; a execucao de diligéncias externas e viagens necessarias ao andamento
dos servicos; a dire¢do defensiva de veiculos oficiais.
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