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CONCURSO PUBLICO DE PROVAS PARA PROVIMENTO EFETIVO DE EMPREGOS PUBLICOS
DO QUADRO DO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO

ANEXO IV DO EDITAL N.° 001/2019 - COREN-MT
SINTESE DAS ATRIBUIGOES DOS EMPREGOS PUBLICOS
NiVEL DE ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO

Enfermeiro Fiscal

Realizar visitas de fiscalizagdo de acordo com o plano elaborado pela coordenagdo do setor de fiscalizagdo para jurisdigdo do Coren-MT adotando os
procedimentos fiscalizatérios pré-determinados: analisar prontuarios de prescri¢cdo de enfermagem e emitir relatérios circunstanciais e conclusivos; averiguar
coeréncia do registro de enfermagem com a patologia; confrontar situagdes e fatos fiscalizados e informados com as normas e legislagdo do exercicio da
enfermagem; elaborar e preencher relatérios circunstanciais de visitas e lavrar notificagdes de infragéo; fazer relatérios e emitir conclusdes das situagdes
fiscalizadas e encontradas; auditar servigos de enfermagem; prestar orientagdes aos profissionais de enfermagem e aos dirigentes dos servigos da saude,
divulgando as legislagdes e normas do Coren-MT; orientar os profissionais da Enfermagem quanto a importancia e compulsoriedade da inscri¢éo; participar
das reunides de Diretoria e do plenario quando convocados; realizar palestras e reunides de esclarecimentos referente ao codigo de ética, processo ético
e dimensionamento de pessoal de enfermagem; representar o setor quando solicitado; realizar viagens de fiscalizagdo na circunscrigdo do Estado do Mato
Grosso; participar de reunides de servigo e cursos de capacitagéo, treinamento quando solicitado; auxiliar a coordenacéo de fiscalizagdo nas atividade
administrativas e contribuir com propostas visando a melhoria do setor; manter a carteira nacional de habilitagéo atualizada e o veiculo com seguro e revisdes
atualizadas; manter-se regular com a anuidade do conselho; zelar pelo patriménio do Coren-MT; conhecer e manter-se atualizado quanto as legislagdes que
regulamentar o sistema unico de saude do Brasil; conhecer a CLT e as principais entidades de classe que representam a enfermagem no Brasil; na area de
jurisdicao do Coren-MT, sempre que necessario, convocado ou designado; participar de comissdes, quando solicitado; receber denuncias e encaminha-las
ao setor competente, colher informagdes no sentido de poder avaliar a sua procedéncia e encaminha-las a Diretoria; realizar averiguagdes prévias; orientar
o encaminhamento de denuncias éticas ou disciplinares; notificar pessoas e profissionais em situagdes ilegal e irregular perante o Coren-MT; orientar quanto
a obrigatoriedade do registro de Empresa e Certidao de Responsabilidade Técnica, documentos necessarios e disponibilizar os impressos ao requerimento;
participar de programas de divulgagédo do Cofen, do Coren-MT e do sistema de fiscalizag@o; desenvolver outras atividades inerentes a fiscalizagéo que
Ihe forem determinadas pela Diretoria ou chefia imediata; orientar os profissionais de enfermagem e os dirigentes das instituicdes de saude no sentido de
corrigirem espontaneamente as omissdes, anomalias ou irregularidades porventura verificadas, registrando em formulario préprio; participar de reunides
com a chefia das unidades de fiscalizagéo para apresentagéo e discussao dos relatérios das atividades realizadas e elaboragdo de novos planejamentos
de trabalho; realizar visitas fiscalizatérias, ndo programadas, que lhe sejam determinadas pela Diretoria, ou chefe de unidade de fiscalizacao; participar da
instalacéo das subsec¢des do Coren-MT; cumprir a legislagédo profissional do Sistema Cofen/Conselhos Regionais e outros pertinentes e afins em vigéncia;
cumprir as determinagées, normas, rotinas, procedimentos operacionais padrao e escalas do coordenador ou de hierarquico superior; zelar pelo patriménio
do Coren-MT.

Administrador

Controle das despesas administrativas, dando o atesto as notas fiscais antes do efetivo pagamento; trabalhar diretamente com os setores de TI,
patriménio, almoxarifado, recursos humanos e servicos gerais; administragédo predial, bem como zelar pelo seu bom funcionamento, em todos os setores,
acompanhamento e viabilizagdo da manutengéo dos equipamentos, juntamente com a area de Tl; apoio ao setor de compras, a exemplo de cotagéo de
pregos e participacdo na comissdo de licitagdes; captagdo de convénios para os profissionais inscritos no Coren-MT, gerenciamento, acompanhamento
e controle dos contratos existentes; propor, executar e supervisionar analises e estudos técnicos, realizando pesquisas, entrevistas, observagao local,
utilizando organogramas, fluxogramas e outros; recursos para implantacéo ou aperfeicoamento de sistemas, métodos, instrumentos; rotinas e procedimentos
administrativos; elaborar, rever, implantar e avaliar, regularmente, instrugdes, formularios e manuais de procedimentos, coletando e analisando informagdes
que conduzam a racionalizag&o e atualizagdo de normas e rotinas; elaborar critérios e normas de padronizagéo, especificagdo, compra, guarda, estocagem,
controle e alienagdo, baseando-se em levantamentos e estudos, para a correta administracdo do sistema de materiais; elaborar pareceres, informes
técnicos e relatoérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para implantagéo, desenvolvimento e aperfeicoamento
de atividades, em sua area de atuagao; participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou
ministrando orientagdes e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos, em sua area de atuagao; realizagdes de
viagens a servigo do Coren-MT; participar de programa de treinamento, quando convocado; participar, conforme a politica interna da instituicao, de projetos,
cursos, eventos, convénios e programas de ensino, pesquisa e extenséo; executar tarefas pertinentes a area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e
programas de informatica; executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da fungéo.

NiVEL DE ESCOLARIDADE: MEDIO/MEDIO TECNICO COMPLETO

Assistente de Administragao

Atender os profissionais, fazer inscrigao; registro de profissionais, anotar e preencher cadastros e fichas diversas; operar microcomputadores. Preencher
formularios dos programas instalados; auxiliar nas tarefas do setor de lotagdo; operar com maquinas e equipamentos manuais, elétricos e eletrénicos
relacionados com as fungdes do emprego publico. Prestar assisténcia aos 6rgdos internos da autarquia de geréncia direcdo coordenagéo, chefia
e assessoramento. Efetuar registros em livros e formularios. Executar as atividades inerentes a comunicagao interna, realizar a manutengéo geral do
cadastro de bens moveis e imdveis; prestar assisténcia nas tarefas ligadas ao almoxarifado e patriménio. Protocolar o recebimento e encaminhamento
de correspondéncia. Tramitar documentos e processos. Prestar assisténcia de tarefas as comissdes. Digitar dados utilizando-se de planilhas eletronicas;
digitar projetos utilizando-se de processador de textos; operar terminais de consulta e prestar informagdes aos profissionais; conferir relatérios de digitagao
e efetuar procedimentos de fotocopia e ou copia de seguranga dos documentos transcritos em meio magnético, trocar formularios, fitas ou cartuchos de
impressora; organizar arquivos; receber documentos, conferir e digitar com presteza, seguranca e atengéo; fazer corregao; zelar pelo equipamento; redigir
cartas, oficios memorandos e outros documentos sobre assuntos variados de competéncia do érgao ou setor de lotagéo; executar e controlar os trabalhos
de rotina do setor onde estiver lotado, bem como tarefas de levantamento de dados, preparando e redigindo relatérios, demonstrativos e correspondéncias
oficiais; examinar, instituir e informar processos sobre assuntos de sua area de atuagéo; proceder a analise dos documentos de rotina da area, conferindo
sua exatidao a partir de normas vigentes; analisar os problemas ocorridos fora da rotina, verificando documentos, normas e regulamentos vigentes, visando
propor alternativas viaveis; participar quando solicitado sob orientagdes das fases de planejamento. Organizac¢édo, coordenagéo e ou execugao, assim como
controle das atividades desenvolvidas no 6rgéo; receber e enviar documentos em malotes e tramita-los, executar tarefas administrativas e de apoio técnico
quando necessario e solicitado; auxiliar na cobranga de débitos, taxas, emolumentos e anuidades. Prestar informagdes por telefone, e-mail ou outro meio
de comunicagéao pertinente, acompanhar e sugerir atualizagdo das normas pertinentes a sua area; solicitar providéncias para manutengcédo de maquinas de
escritorio, reparo de moveis, equipamentos e instalacdes diversas; consolidar mensalmente dados estatisticos referentes aos atendimentos especializados
prestados a comunidade e aos profissionais; informar e atender aos usuarios e ao publico em geral, solicitagdes ou reclamacdes referentes as atividades
ligadas a sua area de acéao; transcrever dados de documentos-fonte, armazenando-os no computador, de acordo com o programa utilizado e efetuar
consultas em terminais de video; executar atividades e prestar auxilio de ambito social em eventos e ceriménias oficiais promovidas pelo conselho, contatos
e entidades, associacdes, inclusive agdes e visitas em campo quando determinado; arquivar documentos em meio eletrénico, realizar microfiimagem e
digitalizar documentos; classificar documentos, ordenar documentos, ordenar arquivos eletronicos, cadastrar documentos, catalogar documentos, abrir
pastas, arquivar correspondéncia, organizar arquivos, atualizar arquivos inclusive executar atividades relacionadas a classificagéo e arquivos sistematicos
de cartas, fichas, documentos, fita e outros materiais e prontuarios de inscrigao e registros. Manter atualizado os arquivos, completando-os e aperfeigoando)
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o sistema de classificagdo. Executar outras tarefas correlatas, cumprir a legislagédo vigente do sistema Cofen/Conselhos Regionais e outros pertinentes e
afins; zelar pelo patriménio Coren-MT; ter disponibilidade para viagens de trabalho em area de circunscrigdo do Coren-MT; participar de reunides de servigo
e cursos de capacitagao em territério nacional, quando convocado pelo superior hierarquico.

Técnico em Secretariado

Assessorar diretoria, gerenciando informagdes, auxiliando na execucgao de tarefas administrativas e em reuniées, marcando e cancelando compromissos;
coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; atender usuarios externos e internos; Aplicar as técnicas Secretariais
(arquivos, agenda, reunides, viagens, cerimoniais etc.)

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS PARA PROVIMENTO EFETIVO DE EMPREGOS PUBLICOS
DO QUADRO DO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO

ANEXO V DO EDITAL N.° 001/2019 - COREN-MT

PROVA OBJETIVA: TOTAL DE QUESTOES/MATERIAS/DISTRIBUIGAO DAS QUESTOES POR MATERIA/VALOR DE CADA QUESTAO/PONTUAGAO

MAXIMA
NIVEL DE ESCOLARIDADE: SUPERIOR COMPLETO
Prova Objetiva
- - - - \Valor de = -
Total de questdes Matérias / Questdes por matéria Pontuagdo maxima

Empregos Publicos cada questao

- Lingua Portuguesa: 15
ENFERMEIRO FISCAL 40 - Informatica Basica: 05 1 ponto 40 pontos
- Conhecimentos Especificos: 20
- Lingua Portuguesa: 10
- Informatica Basica: 05

ADMINISTRADOR 0 - Legislagao Basica em Saude/Enfermagem: 05 1 ponto A0 pontos
- Conhecimentos Especificos: 20
NIVEL DE ESCOLARIDADE: MEDIO/MEDIO TECNICO COMPLETO
Prova Objetiva
Valor de

Empregos PUblicos Total de questdes Matérias / Questdes por matéria cada questso Pontuagdo maxima

- Lingua Portuguesa: 15
- Informatica Basica: 05

IASSISTENTE DE ADMINISTRAGCAO 40 | Legislacio Basica em Sadde/Enfermagem: 05 1 ponto 40 pontos
- Raciocinio Logico: 15
- Lingua Portuguesa: 15

TECNICO EM SECRETARIADO 40 [ Informatica Basica: 05 1 ponto 40 pontos

- Legislagao Basica em Saude/Enfermagem: 05
- Conhecimentos Especificos: 15

CONCURSO PUBLICO DE PROVAS PARA PROVIMENTO EFETIVO DE EMPREGOS PUBLICOS
DO QUADRO DO CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE MATO GROSSO

ANEXO VI DO EDITAL N.° 001/2019 - COREN-MT
CONTEUDOS PROGRAMATICOS DAS PROVAS OBJETIVAS

Nivel de Escolaridade: Superior completo
Empregos publicos: Enfermeiro Fiscal

Lingua Portuguesa

1. Leitura: compreensao e interpretagdo de variados géneros discursivos. 2. As condigbes de produgdo de um texto e as marcas composicionais de
géneros textuais diversos. 3. Linguagem e adequagao social: 3.1. Variedades linguisticas e seus determinantes sociais, regionais, historicos e individuais;
3.2. Registros formal e informal da linguagem; Oralidade e escrita. 4. Aspectos linguisticos na construgéo do texto: 4.1. Fonética: prosddia, ortografia; 4.2.
Morfologia: formagéo, classificagao e flexdo das palavras; 4.3. Sintaxe: frase, oragao, periodos compostos por coordenagao e subordinagéo, concordancias
verbal e nominal, regéncias verbal e nominal, colocagéo pronominal, emprego de nomes, pronomes, conjun¢des, advérbios, preposi¢cdes, modos e tempos
verbais; 4.4. Semantica: polissemia, sinonimia, paronimia, homonimia, denotagéo e conotacéo, figuras de linguagem. 5. Textualidade: coeséo, coeréncia,
argumentacao e intertextualidade. 6. Pontuacéo.

Informatica Basica

1. Hardware: 1.1. Conceitos basicos; 1.2. Periféricos; 1.3. Meios de armazenamento de dados; 1.4. Processadores. 2. Software: 2.1. Conceitos basicos; 2.2.
Codigos maliciosos (Malware) e ferramentas de protegéo (Antimalware); 2.3. MS Windows 10; 2.4. Editores de textos: LibreOffice Writer 6.2.4 e MS Word
2016; 2.5. Planilhas eletrénicas: LibreOffice Calc 6.2.4 e MS Excel 2016. 3. Internet: 3.1. Conceitos basicos e seguranca da informagéo; 3.2. Navegadores:
Internet Explorer 11, Mozilla Firefox 67.0.4, Google Chrome 75.0.3770.100; 3.3. Conceito e uso de e-mail; 3.4. Busca na web.

Conhecimentos Especificos

1. Lei de Criacdo do Sistema Cofen/Conselhos Regionais (Lei N.° 5.905/73), Lei do Exercicio Profissional (Lei N.° 7.498/86; Lei n.° 8.967/94 e Decreto N.°
94.406/87), Cédigo de Etica dos Profissionais de Enfermagem (Resolugdo COFEN N.° 564/2017 e seu anexo. 2. Legislagéo basica do SUS (Lei N.° 8.080/90
e 8.142/90). 3. Politicas Publicas de Saude. 4. Processo de Trabalho em Saude e Enfermagem. 5. Normas infra legais em enfermagem (Resolugéo Cofen)
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