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1 FINALIDADE

O presente manual tem por finalidade disciplinar os procedimentos para a solicitagcdo do

auxilio representacdo no ambito do Coren-Pl.

2 AREAS RESPONSAVEIS
2.1 AREA GESTORA: CONTROLADORIA GERAL
2.2 AREA CORRESPONSAVEL — AUDITORIA

3 CONCEITUAGCAO

3.1 AREA GESTORA: responsavel pela elaboracio, atualizacdo e gestdo do manual,
garantindo a participacdo dos conselheiros, colaboradores e profissionais de enfermagem
guando da execucao de atividades de interesse do Coren-PI.

3.2 AREA CORRESPONSAVEL: compartilha a responsabilidade sobre o manual, tendo em
conta que seu teor interfere, substancialmente, nos procedimentos de sua é&rea de

competéncia.

3.3 SOLICITANTE/ BENEFICIARIO: pessoa designada, nomeada ou convocada pela
autoridade competente, quando da consecucéo de atividades ou trabalhos de interesse do
conselho, legalmente atribuidos pela autoridade competente, relacionados ao cumprimento
das atividades institucionais da autarquia, quer seja referente a representacao politico-
institucional ou execucao de atividades de gerenciamento superior ou correlatas, realizadas
dentro ou fora das dependéncias da autarquia, em favor do Coren — Pl e/ou do sistema

Cofen/Conselhos de Enfermagem.

3.4 AUTORIDADE COMPETENTE: agente publico ou membro da estrutura organizacional do
Coren-PI que detém competéncia legal ou regimental para convocar, convidar, nomear ou
designar conselheiros, colaboradores ou representantes para o desempenho de atividades de
representacao politico-institucional, gerenciamento superior ou correlatas, que justificam a

concessao do auxilio representacao.
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3.5 USUARIO: empregados publicos lotados nas unidades da Auditoria, Controladoria Geral,
Departamento de Tecnologia da Informacéo, Departamento Financeiro, bem como membros
da Diretoria do Coren-PlI, e beneficiarios da verba indenizatéria, que operam no Sistema de

Auxilio Representagéo.

4 COMPETENCIAS
4.1 COMPETE AO PLENARIO DO COREN-PI:

e Realizar a normatizacdo dos procedimentos administrativos no ambito do Conselho

Regional de Enfermagem do Piaui.
4.2 COMPETE A PRESIDENCIA:

e Designar os conselheiros, representantes e colaboradores profissionais de

enfermagem para a realizacéo de atividades de interesse Coren-PlI;
e Autorizar a concesséao do auxilio representacao.
4.3 COMPETE A DIRETORIA:

e Atuar como unidade responsavel pela autorizacdo da concessdo do auxilio

representacado nos casos em que o Presidente for beneficiario.
4.4 COMPETE A CONTROLADORIA E AUDITORIA:

e Atuar como unidade responsavel pela analise material e formal da solicitacdo do

auxilio representacao.
4.5 COMPETE A ASSESSORIA DE CERIMONIAL E EVENTOS:

e Atuar como unidade responsavel pelo agendamento de salas e auditério, bem como

pela elaboracéo e organizacao de cronogramas de eventos de interesse do Coren-Pl.
4.6 COMPETE AO DEPARTAMENTO FINANCEIRO:

e Atuar como unidade responsavel pela execucdo do pagamento do auxilio

representacdo ao beneficiario.
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4.7 COMPETE AO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO:

e Atuar como unidade responsavel pelo cadastro dos beneficiarios e pelos ajustes
técnicos no sistema do Auxilio Representacao.

5 LEGISLAGAO E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e Acérdao n° 1237/2024-TCU-Plenario-Processo n° TC-036.608/2016-5 ponto 9.1.3;

e Resolucao Cofen n° 740, de 27 de fevereiro de 2024,

e Decisdo Coren-PI n° 31, de 24 de marco de 2023, alterada pela Decis&o Coren-PI n°
40, de 29 de abril de 2024.

6 FERRAMENTAS

6.1 DO AMBITO DA APLICAGAO

Este manual aplica-se ao Conselho Regional de Enfermagem do Piaui, estabelecendo
diretrizes para a concessao, gestdo e controle do auxilio representacado. O Regional poder4,
conforme sua estrutura administrativa, definir procedimentos proprios para a aplicagdo deste
beneficio, utilizando os recursos humanos e materiais disponiveis.

6.2 AUXILIO REPRESENTACAO

O presente manual dispde sobre a solicitacdo de auxilio representacéo.

6.3 SISTEMA INSTITUCIONAL DO AUXILIO REPRESENTACAO

Ambiente virtual disponivel no site do Coren-Pl, destinado a solicitacao,

acompanhamento, controle, verificacdo e concessao do Auxilio Representacéo.

6.4 SIGEN

Sistema Integrado de Gestdo da Enfermagem que possibilita a categoria usufruir de
forma totalmente online de servicos como emissdo de certidbes, atualizacdo de dados

cadastrais, solicitacdo de nova inscricdo e pagamento de taxas e anuidades.
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6.5 SEI

O Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) é uma ferramenta de gestdo de documentos
e processos eletrbnicos, no que se refere ao auxilio representacdo, sera uma das opcoes

utilizadas para a elaboracdo de comprovacoes de realizacdo de atividades.

7 PROCEDIMENTOS

7.1 Etapas para Solicitacdo do Auxilio Representacéao

a) Solicitar acesso ao Sistema de Auxilio Representacdo e ao SIGEN a equipe de

Tecnologia da Informacdo do Coren-PI, por meio do email: dtic@coren-pi.org.br;

b) Emitir certiddo negativa informando que ndo constam pendéncias em seu nome, por

meio do SIGEN: htitps://sigen.cofen.gov.br/;

c) Dentro do ambiente do SIGEN, selecione a aba “acesse o0 sistema” e clique em

“entrar”;

* sigevr‘\

/|

d) Utilize seu cadastro para entrar na sua conta;
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e) Selecione a opcdo “Emissao de certidoes”;

= *sigen

o

e @

f) Preencha os campos abaixo, podendo ser apenas um, CPF ou o Registro do Profissional;

Emiss&o de certiddes

g) Acesse o Sistema de Auxilio Representacéo no site do Coren-PI:

e Por meio do endereco: https://coren-pi.org.br/extranet/index.php?class=LoginForm ou

Acessando o site do Coren-Pl; https://coren-pi.org.br/ > EXTRANET > AUXILIO
REPRESENTACAO;

W Coren?

Login
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h) Dentro da plataforma, acesse a aba de “Upload de Doc.”

X, Upload de Doc.

B Certiddes negativas
débitos

B Portarias

i) Cadastre no sistema sua Certidao Negativa:

e O vencimento de sua certiddo vai ser preenchida automaticamente, obedecendo a

validade de 30 dias €;

e Apds vencido o prazo, devera ser cadastrada uma nova certidao;

Data certidan Humera cerbdan Data valsdade

j) Cadastre no sistema sua Portaria de designacéao:

e No campo 'Qtd. dias’, informe a quantidade de dias de validade prevista na Portaria. Se a
Portaria indicar expressamente um prazo de validade, preencha com a quantidade de dias
correspondente ao periodo indicado. Caso a portaria hdo indiqgue expressamente um
prazo de validade, considere-a valida até 31/12/2026, data de término do mandato da
atual gestao, e informe a quantidade de dias correspondentes, contados a partir da data

de publicacdo ou do inicio de vigéncia da portaria.

e Na ementa, apresentar de forma sucinta e clara o conteudo e o objetivo principal da

Portaria, destacando seu proposito, escopo de aplicacdo e os principais temas tratados;
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Cadastro de portaria x Fechar

Data da portaria: N. da Portaria: Qtd. Dias: Data de validade:

Ementa:

Anexo: Prorrogada?:

-

1

Nenhum arquivo escolhido

& Limpar formulario < Voltar

k) Cadastre a Solicitacdo de Auxilio Representacdo no sistema:

Na aba "Auxilios e Jetons"
cliqgue na opgdo "Meus
auxilios de representagao"
e em seguida "Cadastrar"

v

Selecione a Portaria,
cadastrada anteriormente,
que corresponde a atividade

No campo "Atividade",
Preencha a data em que a descreva de forma objetiva
— atividade foi realizadae [——> L. . y
. - . a atividade realizada na data
selecione o objetivo auxilio o
indicada
Ao clicar no campo
Selecione sua Certidao, ja "Evidéncias"anexe a
—> . J —> - .
cadastrada anteriormente comprovagao da atividade
realizada

*Atente-se ao prazo de até 30 dias, a contar da data de realizac&o da atividade, para solicitar

o auxilio representacao;

*Ao preencher os campos “Portaria”, “Evidéncia” e “Certidao Negativa” clique na opcéo

“Adicionar”
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Certifique-se de que o arquivo Comprovacdo da atividade esteja previamente salvo e

armazenado em seu computador ou celular, e ndo contenha em seu nome caracteres

especiais. Sdo exemplos de comprovagdes:

Certificado ou declaragéo da instituicdo onde foi realizada a atividade indicando NOME COMPLETO, NOME
DA ATIVIDADE (conforme portaria), DATA, LOCAL e publico. Em caso de vérias datas pode ser atestado
nico;

Ata de reunido assinada por todos os presentes, segue em anexo modelo (ANEXO A);

Produto da designacédo finalizado e assinado: parecer técnico, parecer de admissibilidade, parecer de
desagravo, resposta técnica, relatério de sindicancia (sera considerada a data de assinatura do documento);

Prints de Fotos publicadas em site oficiais: Cofen/Corens, prefeitura, fundacdo municipal de salde e outros
em que conste o solicitante realizando a atividade. Na publicacdo devera constar nome, atividade e data de
realizacao;

Lista de frequéncia assinada pelos membros presentes e pelo solicitante em papel timbrado do Coren-PI ou
pela instituicdo local do curso (nesse caso o solicitante deve estar descrito na lista como ministrante);

Atesto elaborado e assinado pela secretaria do Coren-PI ou outro colaborador presente indicando que vocé
esteve presente na data referida, e atividade que realizou. Inclusive em viagens, este pode ser um tipo de
comprovacao;

Termo de Controle Diario de Transporte, contendo a data, local, nome dos participantes e assinatura/visto
do solicitante;

NAO constam para fins de comprovacio da realizacéo da atividade:

Solicitagdo de auditério ou outro tipo de solicitacdo congénere;

Frequéncia do motorista e da sua rota, exceto se na frequéncia constar o nome do

solicitante e a data da referida atividade;
Ata de reunido em que nao conste todas as assinaturas dos participantes;
Foto n&do publicada em site oficial;

Lista de frequéncia sem o nome do solicitante.

* ApOs adicionar todas as suas atividades, clique no campo “Salvar”.

Observacéao: O solicitante de auxilio representacdo deve organizar todas as atividades

realizadas ao longo do més e cadastrar apenas uma Unica solicitacdo por més, contendo todas

as suas atividades prestadas.
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7.2 Verificacao e analise da solicitacdo do Auxilio Representacao:

7.2.1 Acesso ao Sistema do Auxilio Representacdo pela unidade da Auditoria e

Controladoria Geral;
7.2.2 Verificar a validagdo dos documentos anexados no sistema pelo solicitante;

7.2.3 Registrar no sistema a identificacdo de possiveis inconsisténcias no pedido de
auxilio representacéo, notificando o solicitante para que realize as devidas corre¢des no

prazo maximo de 30 dias, sob a pena de precluséo;

7.2.4 Elaborar a nota de analise, inseri-la no sistema e encaminhar os pedidos de auxilio
aprovados a Autoridade Competente, no prazo de até 5 dias Uteis, apés a verificagao de
gue as atividades foram efetivamente realizadas e estdo de acordo com os atos de

convocacao e nomeacao, para fins de pagamento.

7.3 Acompanhamento da Solicitacdo do Auxilio Representacao:

7.3.1 O solicitante do Auxilio Representacdo devera acompanhar, por meio do Sistema,
a tramitacdo de seu pedido, a fim de verificar se ha necessidade de corre¢des. Para isso,

devera seguir 0s seguintes passos:
& AcBes = 22/04/2025

a) Dentro do sistema acesse Auxilios e Jetons

. - [Z Editar 025
b) Meus Auxilios de represetacéo

@ Excluir

c¢) Clique na opcéao “A¢des” do seu pedido de auxilio e 025

Q, visualizar

d) em seguida clique em “Visualizar”; & Autorizar bas

e Em seguida, clique no icone amarelo < (olho) para visualizar as eventuais correcoes,
informadas pela Auditoria e Controladoria Geral, que devem ser realizadas na solicitagao,

no prazo maximo de 30 dias, sob a pena de precluséo;
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& Atividades

Objetivo auxilio Data da atividade Situagdo

[+ W+ I+ = Qutros 21/03/2025

Observacéao: Note que o status da coluna “Situagao” ira demonstrar que ha uma corregao a

ser realizada.

Para realizar a correcdo, deve-se retornar a aba “Meus Auxilios Representacdo”. Na

opgao “Agdes”, clicar em “Editar”, sendo entdo direcionado para a seguinte aba:
Atividades

Afividade:

Portaria: Evidéncia: Certidio Negativa:

X Nenhum arquivo escolhido

Data da atividade Objetivo auxilio Situagio
[ @ 24/03/2025 Representacio

[ @ 26/03/2025 Representagio

Z @ 31/03/2025 Representagio

8006

[@ @ 04/04/2025 Representacio

Selecione a atividade que deve ser corrigida. Caso a correcdo se refira a Portaria, é

necessario, antes de seguir com esses passos, cadastrar a portaria correta

Em seguida, no momento da edicdo, selecione a portaria adequada clique na Opcéao

“Editar” e em seguida em “Salvar”;

Caso a correcao se refira a Certidao, € necessario, antes de seguir com esses passos,
cadastrar a Certiddo correta. No momento da edicdo, selecione a certiddo adequada

clique na Opcgéao “Editar” e em seguida em “Salvar”;

Caso a correcédo se refira a Evidéncia, deve-se remover o documento comprobatorio ja

inserido clicando no icone ©® .Em seguida, anexe o novo arquivo salvo em seu
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computador ou celular, clique na opgao “Editar” e, por fim, selecione “Salvar” para concluir

a alteracéao.

Evidéncia:

4  Nenhum arguivo escolhido

attach/auxilios/evidencias/963/Ata+de+Reunidao+ e
+24.03.2025.pdf

e Apdés arealizacdo das correcdes pertinentes, a unidade de Auditoria e Controladoria Geral
realizara nova verificacao do pedido de auxilio representacéo e dara prosseguimento aos
tramites cabiveis, deliberando pela “Aprovacdao” do pedido alterando a situagdo de

“Analise” para “Aprovado”.

& Atividades

Objetivo auxilio Data da atividade Situagdo
o o608 = Representagio 25/03/2025 Aprovado
o868 Y= Representagio 28/03/2025 Aprovado
688 = Representagdo 27/03/2025 Aprovado

7.3.2 Estando o pedido devidamente correto, a autoridade competente deliberara pela sua
aprovacgao. Com isso, o status da situacao “Autorizado?” sera alterado de “Analise” para

“Aprovado”:

Autorizado?

Aprovado

7.4 Execucdo do pagamento do Auxilio Representacdo:

7.4.1 ApGs a aprovacao do pedido de auxilio representacao pela Autoridade Competente,

o Departamento Financeiro daré inicio a execugao do beneficio em favor do solicitante;
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7.4.2 Posteriormente a realizacdo do pagamento, o Departamento Financeiro ir4 inserir
no sistema os Comprovantes de pagamento e as Baixas de Pagamento, correspondentes

a cada solicitacdo de auxilio representacao;

7.4.3 ApOGs o cadastro desses documentos, o status “Pago?” da solicitagdo ira constar:
“SIM”:

Pago?

8 DISPOSIGOES GERAIS

8.1 A concessao de auxilio representagcdo, como instrumento de apoio ao exercicio das
atividades institucionais no ambito do Coren-PI, deve observar os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e economicidade, em consonancia com

0S preceitos constitucionais da administragéo publica.

8.2 O presente manual, sem prejuizo da observancia de outras normas legais, regulamentares

e regimentais aplicaveis, tem como finalidade:

e Estabelecer critérios claros e objetivos para a solicitacdo, andlise e concesséo do Auxilio

Representacédo no ambito do Coren-Pl;

e Assegurar a transparéncia e a regularidade dos procedimentos administrativos vinculados

a concessao do beneficio;

e Promover a integridade e a padronizacao das praticas adotadas pelos agentes publicos

envolvidos nas etapas do processo;

e Servir como instrumento de orientacdo normativa para os agentes publicos do Coren-Pl e
para os beneficiarios da verba renderizaria, garantindo a conformidade e a rastreabilidade

das acdes administrativas relacionadas ao tema.
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8.3 Este manual aplica-se obrigatoriamente a todos os conselheiros, servidores efetivos,
comissionados e demais colaboradores que atuem, direta ou indiretamente, nas solicitacdes,

andlises, deliberacbes e pagamentos relativos ao Auxilio Representacao.

8.4 O Coren-Pl espera que todos os agentes publicos envolvidos promovam, em suas rotinas,
a observancia dos principios, diretrizes e responsabilidades descritas neste documento,
contribuindo para a lisura dos processos administrativos e a boa imagem institucional da

Autarquia.

8.5 Os casos omissos serao resolvidos pela Diretoria do Coren-PI.
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APENDICE A - MODELO DE ATA DE REUNIAO

Aos onze dias do més de fevereiro do ano de 2025, as quatorze horas, na sala dos Conselheiros do
Conselho Regional de Enfermagem do Piaui, situado a rua Magalh&es Filho, nimero seiscentos e

cinquenta e cinco, Centro, Teresina, Piaui. Estiveram presentes 0os membros da Comissédo

(Portaria Coren-PI N. SS/2025), Dra. , Coren-Pl N°
-ENF (presidente da comisséo), Dra. , Coren-Pl N° -
ENF,Dra. , Coren-Pl N° -ENF,memnbnros da comissdo. A

reunido atendeu ao cumprimento das seguintes pautas: apresentacdo das integrantes do grupo,
apresentacdo das atribuicdes inerentes a esse grupo de trabalho, discussdo sobre a organizacéo das
apresentacdes de trabalho cientifico, com a organizacéo da estrutura fisica e tecnoldgica a ser utilizada
para a realizacdo da programacéao de apresentacéo de trabalhos. Foram enumerados também os pré-
requisitos para apresentacdo de trabalhos, as areas tematicas a serem contempladas para selecéo
de trabalhos e a metodologia de inscricéo de trabalho para o evento. Foi apresentada a proposta de
inscricdo nas plataformas , com analise de funcionalidades de cada plataforma e
levantamento do or¢camento para contratacdo desse servico. Considerando o impacto financeiro e

a brevidade dos prazos para lancamento do edital cientifico, o grupo achou viavel e

seguro . Na oportunidade a Dra. Pountou sobre a importancia de
Dra. manifestou sua opnido sobre 0 tema e sugeriu ao grupo que
Encerrada a reunido as dezessete horas e eu, Dra. designada para compor e secretariar a

reunido, redigi esta ata, que apés lida e aprovada sera assinada por quem € de direito.
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