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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA
Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

INSTRUCAO NORMATIVA COREN-SC N° 002 DE 28 DE ABRIL DE 2026

“Estabelece orientacoes para formacdo, organizacdo,
tramitagdo e arquivamento dos  processos
administrativos no dmbito do Conselho Regional de
Enfermagem de Santa Catarina (Coren-SC). Revoga a
Instrucdao Normativa Coren-SC 010/2025”.

A Presidente do Conselho Regional de Enfermagem (Coren-SC), em conjunto com a Primeira-
Secretaria da Autarquia, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais conferidas na Lei n°
5.905 de 12 de julho de 1973, bem como pelo Regimento Interno da Autarquia, bem como pelo
Regimento Interno da Autarquia, alterado pela Decisao Coren-SC n° 050/2024, ¢ homologado
pela Decisao Cofen n® 203/2024, e;

Considerando o disposto na Lei n.° 9.784 de 29/01/1999 que regula o processo administrativo
no ambito da administragao publica;

Considerando que a formagdo dos processos ¢ um conjunto de operagdes que tem por
finalidade dar forma a documentos que requeiram analise, informagdes ou fiscalizagdes, com
escopo de estabelecer definigdes, responsabilidades e unificar os procedimentos em um unico
expediente;

Considerando o disposto na Resolugdo Cofen n.° 340/2008, Anexo I, que trata do manual de
normas e procedimentos de protocolo, processo e arquivo;

Considerando a implantacdo do Sistema Agiliza — Processos Eletronicos no Coren-SC;

Considerando a necessidade de estabelecer orientagdes para formacdo, organizagao,
tramitagdo e arquivamento dos processos administrativos no ambito do Coren-SC; e

Considerando a aprovacgdo da Diretoria do Coren-SC, em reunido extraordinaria realizada em
22 de abril de 2026;

Resolvem:

Art. 1° Estabelecer diretrizes para formagdo, organizagdo, tramitacdo e arquivamento dos
processos administrativos no Coren-SC.

Art. 2° Os processos observardo, no que couber, a tramitacdo imposta pela natureza do pedido
e as demais normativas legais e do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem.

Art. 3° Todos os processos deverao ser digitais, e todos os documentos, despachos e pareceres
deverao ser a ele juntados em ordem cronoldgica pelo usuario interessado.

§ 1° Fica autorizada, em carater excepcional e temporario, a tramitagdo em formato
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA
Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

hibrido para os processos administrativos autuados em meio fisico antes de 1° de janeiro
de 2026 e que ainda possuam vigéncia.

§ 2° A tramitagdo em formato hibrido de que trata o § 1° fica limitada a data-limite
improrrogavel de 31 de dezembro de 2026.

§ 3° A partir de 1° de janeiro de 2027, todos os processos administrativos, sem excecao,
deverdo tramitar em formato 100% digital, sendo vedada a continuidade da tramitag¢ao
hibrida.

§ 4° Durante o periodo de transicdo, a tramita¢ao hibrida observara as seguintes regras:

I - O processo fisico correspondente deverd, obrigatoriamente, ser encaminhado
ao mesmo destinatario para o qual o processo digital foi tramitado;

IT - Fica vedada a inser¢do, anexagdo, supressao ou qualquer tipo de alteracao
nos documentos constantes do processo fisico original;

IIT - Todas as novas informagdes, documentos, pareceres ¢ despachos deverao
ser produzidos e juntados exclusivamente no processo digital correspondente.

Art. 4° Durante o periodo de transi¢@o estabelecido no § 2° do artigo 3°, os setores responsaveis
deverdo providenciar a digitalizacdo integral e a inser¢do no sistema eletronico dos processos
fisicos sob sua guarda, a fim de cumprir o prazo para a extin¢gdo do regime hibrido.

Art. 5° Os atos processuais devem ser produzidos por escrito, com a data, local de sua
realizagdo e assinatura na forma eletronica.

Art. 6° Os processos serdo impulsionados por meio de despachos ou pareceres eletronico.

Paragrafo unico. Os despachos devem ser claros e objetivos, de forma que seu
destinatario tenha clareza daquilo que lhe ¢ solicitado.

Art. 7° Os processos somente serdo submetidos a apreciagao/deliberacdo do Plenario apos a
tramitagdo pelas areas de assessoramento necessarias.

Art. 8° S3o elementos minimos para formagao e instrucao do PAD:

I — Memorando de solicitagdo de abertura do processo, assinado eletronicamente, com
exposicdo dos fatos e de seus fundamentos, com indicacdo objetiva do assunto,
determinando sua finalidade;

IT — Documento de transicdo de PAD fisico para digital, se for o caso;

IIT — Documentos inerentes ao assunto, incluindo portaria, ETP (Estudo Técnico
Preliminar), pareceres, despachos, oficios, etc.

IV — Despacho de encaminhamento a area responsavel para o tratamento da informacao;
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA
Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

V — Pareceres das areas de assessoramento, se for o caso;
VI — Ata da ROP, quando for o caso;

VII — Comprovagdo de que a decisdo foi executada e de que os interessados foram
devidamente comunicados;

VIII - Memorando solicitando arquivamento, com breve relato do resultado obtido com
0 Processo;

IX — Termo e arquivamento.
Art. 9° Sdo elementos especificos de formagao dos PADs:

§ 1° Os Processos Financeiros (PEF) e os Processos Administrativos Sancionatorios
(PAS) deverdo tramitar em autos proprios e, ao término de cada exercicio financeiro,
serdo apensados aos respectivos PADs.

§ 2° Nao seréd autuado PEF — Processo Econdmico Financeiro para as contratagdes ndo
continuadas, devendo o pagamento ocorrer dentro do processo de contratagao.

§ 3° Os PADs de diaria, auxilio/jeton serdo autuados com o nome do beneficidrio,
seguido da verba a que se refere, p. ex., Jodao da Silva — Didrias.

§ 4° Os pagamentos que ndo decorrem de contratos, como p. ex. condominios e
concessionarias de servigos publicos, devem ser efetuados por meio de PADs que serdo
autuados por fornecedor e terdo vigéncia anual.

Art. 10° Os Processos Administrativos Disciplinares (PAD) deverdo observar integralmente a
tramitagdo prevista na Resolugdo Cofen vigente e serdo acessiveis no sistema exclusivamente
aos usudrios previamente designados pela Presidéncia.

Art. 11 Observagdes gerais para abertura de PAD:

I — Verificar nos registros da intranet e/ou sistema, se ja ndo existe um PAD aberto
com 0 mesmo assunto;

IT — A defini¢do do assunto deve ser clara e indicar objetivamente a finalidade;
IIT — Nao aproveitar PAD aberto para assunto alheio, ainda que sejam correlatos;
IV — Os documentos anexados ndo podem ser rasurados;

V — Respeitar a ordem cronolégica;

VI — Tramitar os processos no sistema eletronico;

VII — A solicitacdo de abertura ¢ feita por chefes ou assessores, via e-mail a Secretaria
Geral;
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA
Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

VIII — Nao tramitar ao proximo setor/depto sem que o PAD esteja devidamente
instruido com os documentos necessarios € com todas as assinaturas pertinentes;

IX — As assinaturas nao devem constar em separado do documento, atentar a
formatacao.

Art. 12. O desentranhamento de pecas processuais ¢ medida excepcional, a ser realizada pelo
préprio usudrio que realizou a juntada, e exige justificativa obrigatéria e detalhada a ser
registrada no sistema.

§ 1° O desentranhamento somente sera admitido para a correcdo de erros materiais
evidentes, como a juntada de documento equivocado ou duplicado, e desde que a pega a
ser removida ndo tenha gerado quaisquer despachos, pareceres, decisdes ou outras
movimentagdes subsequentes no processo.

§ 2° Fica expressamente vedado o desentranhamento de qualquer documento que ja
tenha servido de fundamento, ainda que parcial, para atos processuais subsequentes.

§ 3° Na hipdtese do § 2°, a corre¢do do erro devera ser realizada por meio da juntada de
um "Despacho de Corre¢ao" ou "Nota Explicativa", no qual o empregado publico
responsavel justificard o equivoco, indicard qual documento deve ser desconsiderado e,
se for o caso, fara a juntada do documento correto, garantindo a manutenc¢ao integral do
historico do processo para fins de auditoria.

Art. 13 Os processos autuados tramitardo sob a responsabilidade da area demandante, que
ficara igualmente responséavel pela solicitagdo do arquivamento a Secretaria Geral, que devera
ser precedida de relato sucinto do resultado obtido.

Art. 14 Faz parte desta IN o anexo I com modelos a serem seguidos.

Art. 15 A presente IN ¢ de observancia obrigatéria a todos os empregados publicos e
conselheiros.

Art. 16 A presente Instru¢do Normativa revoga a Instrucado Normativa Coren-SC 010/2025 e
entra em vigor na data de sua assinatura.

Floriandpolis, 28 de abril de 2026.

Documento assinado digitalmente

“b MARISTELA ASSUMPCAO DE AZEVEDO Icp Documento assinado digitalmente
g Data: 04/05/2026 11:04:54-0300 Brasil S'LYANAALVES BENEDET OFUGI RODRIGUES
Verifique em https://validar.iti.gov.br Data: 04/05/2026 12:26:22-0300

Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br

Maristela Assumpcio de Azevedo Silvana Alves Benedet Ofugi Rodrigues
Coren-SC n° 33.234-ENF Coren-SC n° 60.207-ENF
Presidente Primeira-Secretaria
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA
Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

ANEXO 1

Documento de Transicio de PAD fisico para digital

Quando um PAD fisico for transformado em PAD digital, deverd ser juntado ao PAD
digital, pela area demandante, logo ap6és o memorando de abertura, o documento de
transi¢do do PAD fisico para o PAD digital.

CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA

Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

TRANSICAO DE PROCESSO ADMINITRATIVO (PAD)
FISICO PARA DIGITAL

Assunto: Transicdo de Processo Administrativo Fisico para o Digital

Considerando a implantaciio da tramitagdo digital dos processos administratives no
admbito do Conselho Regional de Enfermagem — Coren-SC, com o objetive de otimizar os fluxos
de trabalho, garantir maior celeridade, transparéncia e seguranga das informagses,
comunicamos gue o processo administrativo anteriormente tramitado em meio fisico passaré a
tramitar de forma digital no sistema eletrénico de processos do sistema agiliza.

Assim, o Processo Administrativo n? xoox/xox, em formato fisico, referente a
XOOOOKOXKKX, passa a ter continuidade em meio digital, sob a numeragio 00/ xxx,
mantendo-se inalterados seus conteddos, objetos e demais informagdes constantes nos autos
originais.

0O processo fisico permanecerd arquivado, para fins de preservacio documental,
conforme as normas internas de gestdo documental e de acordo com a Tabela de
Temporalidade de Documentos do Coren-SC.

Registre-se, publique-se e cumpra-se.

Floriandpalis, sooc de oo de 202x.

MNome, Cargo, Departamento
Assinatura Eletrénica|
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA
Autarquia Federal criada pela Lei N2 5.905/73

Encerramento de Processo (Arquivamento)

O encerramento (arquivamento) dos processos sera efetuado, conforme o art.13 e mediante
a lavratura do respectivo termo a ser realizado pela Secretaria Geral.

Exemplo:

COMSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SANTA CATARINA

Austarqula Fedaral criada peka Led M2 5.505/73

TERMO DE ARQUIVAMENTO

Aoz oo dias do meés de oo de 202wk, conforme selicitagio do departamento
demandante, procede-za o arguivamente do PAD COREN/SC I moxmoot referente a

moooooooooooon (deseraver o assunto).

Secrataria (Feral, xx de roooo de rmoooo

Assinatura Eletronica
Secretaria Geral - COREN-5C
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