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1. FINALIDADE

1.1. Estabelecer os critérios de substituicao da alta e média geréncia que exer¢cam as
funcdes de deliberacdo e possam fomentar o andamento das atividades no
ambito do Conselho Federal de Enfermagem (Cofen).

2. AREA RESPONSAVEIS
2.1.Area Gestora — Presidéncia do Cofen (Governanca Vertical) e Unidades

Funcionais do Cofen (Governancga Horizontal).

2.2.Areas Corresponsaveis — Plenario do Cofen (Governanga Vertical) e Setor de
Folha de Pagamento e Beneficios/Divisdo de Gestdo de Pessoas/Departamento
Administrativo/Cofen e Chefe de Gabinete (Governanga Horizontal).

3. CONCEITUACAO

3.1.AREA GESTORA

Area responséavel por informar a substituicdo da Presidéncia ao Plenario do Cofen
(Governanga Vertical).

Area responsavel por informar a substituicio de chefia da Unidade Funcional ao
Chefe de Gabinete (Governanga Horizontal).

3.2. AREA CORRESPONSAVEL

Area cuja responsabilidade ¢ a de aprovar a substituicio da Presidéncia do Cofen
(Governanca Vertical).

Area cuja responsabilidade é a de aprovar a substituicio da chefia da Unidade
Funcional (Chefe de Gabinete) e processar o pagamento da substituicdo de chefia
(Setor de Folha de Pagamento e Beneficios) (Governanca Horizontal).

3.3.MEMORANDO

Documento utilizado pela Area Gestora para comunicar a Area Corresponséavel a
substituicao.

3.4.DECISAO
Documento do Plenéario, destinado a descrever e autenticar seus atos.

4. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

4.1.Regimento Interno do Cofen — Resolucédo Cofen nr 421/2012.
4.2.0Organograma e Caderno de Atribuigbes — Resolugéo Cofen nr 493/2015.

5. COMPETENCIAS

5.1.Compete a Presidéncia indicar a substituicdo da Governanca Vertical, seguindo
os procedimentos estabelecidos nos itens 6.1. SUBSTITUICAO NA
GOVERNANCA VERTICAL e 9.3 MAPEAMENTO DO PROCESSO, 9.3.1.
Substituicdo na Governanca Vertical.
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5.1.1. Compete ao Plenario deliberar nos demais casos de impedimento
concomitante dos membros da Diretoria quem assumirqd a Presidéncia do
Cofen.

5.1.2. Compete a Assessoria de Plenario elaborar a Ata da Reunido Ordinéaria de
Plenario (ROP).

5.1.3. Compete a Secretaria-Geral elaborar a Decisdo Cofen de nomeacdo de
substituto da Presidéncia do Cofen (Governanca Vertical), publicar no Diario
Oficial da Unido (DOU) e Portal de Internet do Cofen.

5.2.Compete a Unidade Funcional indicar a substituicdo da Unidade Funcional
(Governanca Horizontal), seguindo os procedimentos estabelecidos nos itens
6.2. SUBSTITUICAO NA GOVERNANCA HORIZONTAL, 7. DISPOSICOES
GERAIS, e 9.3 MAPEAMENTO DO PROCESSO, 9.3.1. Substituicdo na
Governanca Vertical

5.3.Compete ao Chefe de Gabinete informar a substituicdo ao Setor de Folha de
Pagamento e Beneficios.

I.  Caso a unidade funcional ndo indicar quem sera o substituto, o Chefe de
Gabinete fara a indicacéo, segundo os procedimentos estabelecidos no
item 7. DISPOSICOES GERAIS.

5.4.0 Setor de Folha de Pagamento e Beneficios serd o responsavel por
recepcionar, processar e controlar o pagamento das substituicoes.
6. PROCEDIMENTOS

6.1. SUBSTITUICAO NA GOVERNANCA VERTICAL

6.1.1. A substituicdo da Presidéncia esta explicitada no Regimento Interno do Cofen,
a qual se dara por falta ou afastamento determinado do Presidente.

6.1.2. O Sistema de Governanca Vertical estabelece a sequéncia de substituicdo do
Presidente do Cofen que serd assumida pelo:

I.  Vice-Presidente do Cofen em caso de necessidade, em sua auséncia ou
impedimentos eventuais;

II.  Primeiro-Secretario, nos casos de impedimento concomitante do
Presidente e do Vice-Presidente;

lll.  Segundo-Secretario, nos casos de impedimento concomitante do
Presidente, do Vice-Presidente e do Primeiro-Secretario;

IV. Primeiro-Tesoureiro, nos casos de impedimento concomitante do
Presidente, do Vice-Presidente, do Primeiro-Secretario e do Segundo-
Secretério; e

V. Segundo-Tesoureiro, nos casos de impedimento concomitante do
Presidente, do Vice-Presidente, do Primeiro-Secretario, do Segundo-
Secretario e do Primeiro-Tesoureiro.
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6.1.3. Na falta ou impedimento do Presidente, a reunido sera dirigida por membro da
Diretoria, na ordem legal de substituicdo, e, na auséncia ou falta destes, se
houver quérum, pelo Conselheiro com maior tempo de inscri¢éo.

6.2. SUBSTITUICAO NA GOVERNANCA HORIZONTAL

6.2.1. As solicitacbes de substituicbes de cargos comissionados e funcdes
gratificadas deverdo ser encaminhadas a Divisdo de Gestdo de Pessoas por
meio de memorando ou por meio de formulario eletrdnico préprio a ser
disponibilizado pelo Departamento de Tecnologia da Informagdo e
Comunicacéao.

I. O documento de comunicacdo a Divisdo de Gestdo de Pessoas devera
ser emitido pelo substituido com a ciéncia por escrito da chefia imediata,
ou diretamente pela chefia imediata ou ainda por titular de unidade
administrativa hierarquicamente superior ao substituido.

6.2.2. A Divisdo de Gestdo de Pessoas analisa a solicitacdo de substituicdo e da
parecer de conformidade.

. Caso a solicitagdo nédo esteja em conformidade com o item 7.
DISPOSICOES GERAIS e item 9.1 Sistema de Governanca Horizontal
do Cofen, a solicitacdo € devolvida a unidade funcional que realizou a
solicitacdo para sua correcao.

ll. Caso a solicitacdo esteja em conformidade com item 7. DISPOSICOES
GERAIS e item 9.1 Sistema de Governanca Horizontal do Cofen, ou
ainda se o responsavel pela unidade solicitante considerar irretocavel
seu pedido inicial, a Divisdo de Gestdo de Pessoas encaminha a
solicitacdo analisada ao Chefe de Gabinete.

6.2.3. O Chefe de Gabinete realiza despacho de autorizacdo ou ndo da substituicao.

6.2.4.0 Chefe de Gabinete encaminha o seu despacho ao Setor de Folha de
Pagamento e Beneficios.

I. Caso a solicitacdo néo seja autorizada, o Setor de Folha de Pagamento
e Beneficios informa a unidade funcional que realizou a solicitagcdo que
ela foi indeferida.

. Caso a solicitacdo seja autorizada, o Setor de Folha de Pagamento e
Beneficios informa a unidade funcional do deferimento da substituicéo,
operacionaliza a substituicdo até o décimo dia de cada més ou no
primeiro dia util, posterior a esta data, em caso de fim de semana.

lll.  Os documentos de substituicio ndo entregues até o dia do més
especificado no paragrafo anterior serdo incluidos para crédito na folha
de pagamento do més subsequente.

IV. Em situacbes excepcionais, 0 prazo podera ser reduzido e sera
divulgado pela Presidéncia do Cofen.

6.2.5.0 Setor de Folha de Pagamento e Beneficios serd o responsavel por
recepcionar, processar e controlar o pagamento das substituicdes que se dara
nas situacoes relacionadas na tabela constante no Anexo 2.
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7. DISPOSICOES GERAIS

7.1.Para fins de substituicdo, entende-se aquele evento em que houver auséncia do
titular da wunidade, conforme estabelecido no Acordo Coletivo, com a
transferéncia de responsabilidade.

I.  Em caso de impossibilidade, ou forca maior, podera ser informada a
substituicdo por e-mail ou, ainda, comunicada por telefone.

[I. Para esses casos, o titular do cargo ou funcédo devera sempre ter um
empregado publico previamente indicado para responder pelas
atividades da area (Governanca Horizontal), esta indicacdo devera ser
previamente informada ao superior Imediato.

lll.  Para efeito de pagamento de gratificacdo de substituicdo sera levado em
consideragao o que estiver vigente no Acordo Coletivo de Trabalho ou
em normativo interno.

7.2.Ser& considerado para célculo do valor a ser pago ao substituto o valor pago
como funcdo gratificada ou cargo comissionado conforme aprovado em
normativo vigente do Cofen.

7.3. A substituicdo ndo podera ter inicio em dias de sabado, domingo ou feriado e,
preferencialmente, devera encerrar-se em dias uteis.

I. Em situacBes excepcionais, a Presidéncia do Cofen podera deferir pedido
de substituicdes em finais de semana ou feriados.

7.4. A substituicdo, preferencialmente, devera ser efetuada por empregado publico
da mesma unidade funcional ou de unidade diretamente subordinada.

I.  Apenas se ndo houver empregado publico nesta estrutura sera indicado
empregado publico de outra area.

. Em caso de ndo indicacdo, assumird a titularidade da unidade
administrativa cujo responsavel esteja ausente, 0s ocupantes dos cargos
listados no Anexo 1, na sequéncia estabelecida.

lll.  Os titulares das unidades funcionais que nao estejam relacionadas no
Anexo 1 serdo substituidos por indicacdo do proprio titular ou, em caso
de ndo indicacgdo, por indicacdo dos seus superiores hierarquicos ou da
Direcao do Cofen.

7.5.0s valores recebidos a titulo de substituicdo sofrerdo os reflexos remuneratérios
conforme previsto na legislacdo trabalhistas vigente.

8. FORMULARIOS

8.1.Nao ha. A comunicagdo da substituicdo sera realizada por meio de memorando,
seguindo o fluxo estabelecido no item 6 ou por meio de Sistema Eletronico a ser
desenvolvido pelo Departamento de Tecnologia da Informagéo.
PROCEDIMENTOS.
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9. ANEXOS

9.1. Sistema de Governancga Horizontal do Cofen

O Sistema de Governanca Horizontal estabelece a sequéncia de substituices
a ser executada quando da auséncia dos responsaveis pelas unidades funcionais do
Cofen. Sendo assim, fica estabelecida a seguinte ordem de substituicdo em cada
unidade:

Chefe de Gabinete
1°. Assessor Especial da Presidéncia.
2°. Assessoria Executiva.
3°. Assessor de Relacdes Institucionais.
4°, Assessor de Planejamento e Gestéao.

Chefe da Assessoria Técnica
1°. Presidente da Comissdo Permanente de Licitacao.

Presidente da Comissédo Permanente de Licitacao
1°. Chefe da Assessoria Técnica.

Controlador-Geral
1°. Chefe da Divisao de Auditoria Interna.
20. Chefe da Divisdo de Controle Interno.

Procurador-Geral
1°. Chefe da Divisao de Processos Administrativos e Contencioso.
2°. Chefe da Divisdo de Licitacdo e Contratos.

Corregedor-Geral ]
1°. Chefe do Setor de Processos Eticos.

Assessor de Comunicacao
1°. Assessoria Executiva.
2°. Assessor de Relacdes Institucionais.

Assessor de Cerimonial e Eventos
1°. Assessoria Executiva.
2°. Assessor de Relacdes Institucionais.

Assessor Legislativo
1°. Procurador-Geral.

Chefe do Departamento Financeiro
1°. Chefe da Divisao de Tesouraria.
2°. Chefe da Divisdo de Contabilidade.
3°. Chefe da Divisdo de Orgamento e Empenho.
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Chefe do Departamento Administrativo
1°. Chefe da Divisao de Infraestrutura e Suprimento.
2°. Chefe da Divisdo de Servicos.
3°. Chefe da Divisao de Gestéo de Pessoas.

Chefe do Departamento de Tecnologia da Informagéo e Comunicacéo
1°. Chefe do Setor de Sistemas Corporativos.
2°. Chefe do Setor de Governanca de TIC.
3°. Chefe do Setor de Infraestrutura Tecnoldgica.

Chefe do Centro de Documentacédo e Memoaria
1°. Chefe da Biblioteca.
2°. Chefe do Setor de Expedicéao.
3°. Chefe do Setor de Arquivo-Geral e Protocolo.
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9.2. Tabela de situacBes de substituicdes e formas de calculos

Substituto

Substituido

Forma de célculo

EPEsF

EPEFG

O pagamento deve corresponder ao valor da gratificacdo paga pela
funcdo gratificada substituida, proporcionalmente aos dias de
substituicdo.

EPEsSF

EPEoC

O pagamento deve corresponder a 50% do valor do salario pago pelo
cargo comissionado substituido, proporcionalmente aos dias de
substituicdo.

EPEsF

EPoCC

O pagamento deve corresponder a 50% do valor do salario pago pelo
cargo comissionado substituido, proporcionalmente aos dias de
substitui¢&o.

EPEFG

EPEFG

O pagamento deve corresponder a diferenca entre o valor da
gratificacdo paga pela funcdo gratificada substituida e o valor
recebido pela funcéo gratificada do substituto, proporcionalmente aos
dias de substituicao.

EPEFG

EPEoC

O pagamento deve corresponder a diferenca entre 50% do valor do
salario pago pelo cargo comissionado substituido e o valor da
gratificagdo recebida pela fungdo gratificada do substituto,
proporcionalmente aos dias de substituicdo.

EPEFG

EPoCC

O pagamento deve corresponder a diferenga entre 50% do valor do
salario pago pelo cargo comissionado substituido e o valor da
gratificagdo recebida pela fungdo gratificada do substituto,
proporcionalmente aos dias de substituicdo.

EPEoC

EPEoC

O pagamento deve corresponder a diferenca entre 50% do valor do
salério pago pelo cargo comissionado substituido e o da gratificag&do
recebido pelo cargo comissionado do substituto, proporcionalmente
aos dias de substituicdo.

EPEoC

EPoCC

O pagamento deve corresponder a diferenca entre 50% do valor do
salério pago pelo cargo comissionado substituido e o da gratificagéo
recebido pelo cargo comissionado do substituto, proporcionalmente
aos dias de substituicdo.

EPoCC

EPEo0C

O pagamento deve corresponder a diferenca entre o valor do salario
pago pelo cargo comissionado substituido e o do salario recebido
pelo cargo comissionado do substituto, proporcionalmente aos dias
de substituicdo.

EPoCC

EPoCC

O pagamento deve corresponder a diferenca entre o valor do salario
pago pelo cargo comissionado substituido e o do salario recebido
pelo cargo comissionado do substituto, proporcionalmente aos dias
de substituicdo.

Legenda:
EPEsF = Empregado Publico Efetivo sem Funcéo Gratificada ou Cargo Comissionado.
EPFG = Empregado Publico Efetivo com Fungédo Gratificada.

EPEoC = Empregado Publico Efetivo ocupante de Cargo Comissionado.

EPoCC = Empregado Publico nédo efetivo ocupante de Cargo Comissionado.
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9.3. Mapeamento de Processo.

9.3.1. Substituicdo na Governanga Vertical
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9.3.3. Lista de Verificacéo.
9.3.3.1. Substituigdo na Governanga Vertical
A LISTA DE VERIFICAQAO PARA
“Z emn« SUBSTITUICAO DE CHEFIA COD. 102
Assunto: Unidade Funcional: Data de inicio:
Lista de verificacdo para substituicdo
de chefia na Governanca Vertical Responsavel: I
Nr Marcos Criticos Responsavel Reallzad~a Data
Sim N&ao
Informar afastamento ou
1 |vacancia da Presidéncia do | Presidéncia do Cofen
Cofen.
2 Verifigar_ _a seq_uéAnci_a de Presidéncia do Cofen
substituicdo da Presidéncia.
Verificar impedimento
3 | concomitante dos membros da | Presidéncia do Cofen
Diretoria.
Caso exista impedimento
concomitante dos membros da
3.1 | Diretoria, cabe ao Plenério | Plenério
deliberar sobre a indicacdo da
substitui¢&o.
Caso ndo exista impedimento
concomitante dos membros da A
32 Diretoria, indicar a substituicdo Presidéncia do Cofen
da Presidéncia.
4 Elaborar Ata de Reunido de Assessoria de Plenario
Plenario (ROP).
Elaborar Decisdo Cofen com a
5 | nomeacdo da substituicdo da | Secretaria-Geral
Presidéncia.
6 Publicar Decisdo Cofen no Secretaria-Geral
Diério Oficial da Unido (DOU).
Publicar Decisdo Cofen no .
7 Secretaria-Geral
Portal de Internet.
8 | Encerrar processo. Secretaria-Geral
Observag8es/Comentarios:
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9.3.3.2. Substituicdo na Governanca Horizontal
e LISTA DE VERIFICACAO PARA
e en SUBSTITUIGAO DE CHEFIA COD. 102
Assunto: Unidade Funcional: Data de inicio:
Lista de verificacdo para substituicdo
de chefia na Governanga Horizontal Responsével: /
Nr Marcos Criticos Responsavel S?;alizal\fgo Data

Indicar substituicdo para a chefia

da Unidade Funcional. Unidade Funcional

1

Indicar  substituto, caso a
1.1 | Unidade Funcional ndo o tenha | Chefe de Gabinete
feito.

Analisar a solicitagdo de
2 | substituicAo e dar parecer de
conformidade.

Divisdo de Gestdao de
Pessoas

3 | Autorizar a substituigcao. Chefe de Gabinete

Informar o deferimento ou
4 | indeferimento da substituicdo
para a Unidade Funcional.

Setor de Folha de
Pagamento e Beneficios

Recepcionar pagamento de | Setor de Folha de

substituicdo. Pagamento e Beneficios
6 Controlar pagamento de | Setor de Folha de

substituicdo. Pagamento e Beneficios
7 Processar pagamento de | Setor de Folha de

substituicdo. Pagamento e Beneficios

Setor de Folha de

8 Encerrar processo. .
b Pagamento e Beneficios

ObservacBes/Comentarios:




