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1. FINALIDADE

1.1 Estabelecer o fluxo operacional e os critérios a serem observados pelas Unidades
Funcionais do Cofen para criacéo, alteracdo ou extincdo de Funcao Gratificada.

2. AREAS RESPONSAVEIS

2.1 Area Gestora — Presidéncia do Cofen.
2.2 Area Corresponsavel — Divisdo de Gestdo de Pessoas/Departamento Administrativo.

3. CONCEITUACAO

3.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Forma pela qual a Cofen divide, organiza e coordena todas as suas atividades e recursos
com a finalidade de atingir seus objetivos e resultados estabelecidos.

3.2 CARGO COMISSIONADO

O cargo de provimento em comissdo tem como caracteristica a livre nomeacgéo e
exoneracao, ou seja, € de livre escolha da autoridade competente, ndo dependendo de
aprovacao em concurso publico, ou qualquer outra forma de selecdo. Em contrapartida,
também a exoneracdo nao exige nenhuma formalidade, podendo o empregado publico
comissionado ser exonerado independente de qualquer justificativa de motivacao,
conforme desejo da autoridade competente.

Os cargos comissionados, geralmente, séo cargos de chefia de Departamentos, Divisdes
e Assessorias no ambito do Cofen. Seus titulares sdo responsaveis por um conjunto de
atribuicbes especificadas na estrutura institucional. A natureza desse conjunto de
atribuices, complexidades e responsabilidades varia conforme o nivel do cargo e a funcao
de assessoria que desempenha.

3.3 UNIDADE FUNCIONAL

E a unidade institucionalizada que compde a Estrutura Organizacional e que re(ine a equipe
de empregados publicos, atribui¢cdes, processos, responsabilidades e competéncias com
finalidades e similaridades especificas. Nao é possivel a existéncia de uma Unidade
Funcional sem atribuicdo de uma chefia como responsavel.

3.4 FUNCAO DE ASSESSORIA

E conjunto de atribuicdes, responsabilidades e competéncias que um empregado publico
desempenha dentro de uma Unidade Funcional. Sua fungéo é prover o dirigente ou chefe
a que se reporta diretamente de assessoramento técnico especializado.

3.5 FUNCOES GRATIFICADAS (FG)

As fungbes gratificadas séo retribuicbes atribuidas ao exercicio de funcdo de chefia de
setor no ambito do Sistema Cofen/Conselhos Regionais de Enfermagem instituido com
vencimento fixo e acrescido no vencimento do empregado(a) publico(a).
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3.6 QUADRO REFERENCIAL DE UNIDADES FUNCIONAIS, CARGOS

COMISSIONADOS E FUNCOES GRATIFICADAS

E o documento que dispde a alocacgéo de cargos efetivos, cargos comissionados, Unidades
e Fungdes Administrativas existentes na Estrutura Organizacional do Cofen.

4. ABREVIATURAS

4.1
4.2
4.3
4.4
4.5
4.6
4.7
4.8
4.9

COD
Cofen
Coren
DGP
FG
MAN
OE
PAD
POP

4.10 ROD
4.11 ROP
4.12 UF

- Cddigo.

- Conselho Federal de Enfermagem.
- Conselho Regional de Enfermagem.
- Diviséo de Gestéo de Pessoas.

- Funcao Gratificada.

- Manual.

- Objetivo Estratégico.

- Processo Administrativo.

- Procedimento Operacional Padréo.
- Reunido Ordinaria de Diretoria.

- Reuniéo Ordinéria de Plenario.

- Unidade Funcional.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante:

I. Elaborar o documento solicitando a criacdo, alteracdo ou extincdo de Funcao
Gratificada.

II. Preencher e assinar o “Formulario de Avaliagdo de Critérios para Funcgao
Gratificada”.

5.2 Compete a Presidéncia:

|. Autorizar ou ndo a criacao, alteracao ou extingdo de Funcéo Gratificada.

Il. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Funcéao Gratificada”.

lll. Preencher e assinar o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para
Funcéao Gratificada” quando for o caso.
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5.3 Compete ao Empregado(a) Publico(a):

I. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaragdo de Cumprimento de
Critérios para Fungao Gratificada”.

II. Anexar documentos e registros que comprovam 0S cumprimentos assinalados
(juntar copias ao formulario).

5.4 Compete a Divisdo de Gestéo de Pessoas:
I. Realizar pré-analise da solicitacao.
[l. Realizar o calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
[Il. Criar, alterar ou extinguir a Funcao Gratificada no sistema.
IV. Realizar providéncias de nomeagao.
V. Operacionalizar a nomeacao.
5.5 Compete a Assessoria de Planejamento e Gestéo:
I. Atualizar o Organograma e Caderno de Atribuicdes.

[I. Encaminhar o PAD a Secretaria-Geral para publicar a Decisdo Cofen no Portal
Cofen e/ou DOU.

5.6 Compete a Secretaria-Geral:

|. Publicar a Decisdo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU.
5.7 Compete ao Departamento Financeiro:

I. Calcular o Impacto Financeiro da Despesa.

II. Verificar a Disponibilidade Financeira.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 As solicitacbes para criacdo, alteracdo ou extincdo de Funcdo Gratificada serdo
centralizadas na Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP), sendo pautadas,
prioritariamente, na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

6.2 Todas as Funcbes Gratificadas serdo ocupadas por empregados publicos indicados
pela Diretoria do Cofen que cumpram os requisitos estabelecidos.

6.3 Todos os empregados(as) publicos(as) indicados(as) para as Funcbes Gratificadas
deverao preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Funcao Gratificada” para subsidiar a indicagéo e a decisdo da Diretoria do
Cofen antes do ato de nomeacao/designacao.

6.3.1.1 O empregado(a) publico(a) devera anexar ao formulario as copias dos
documentos e justificativas que embasam a sua autodeclaragéo.

6.4 O “Formulario de Avaliagao de Critérios para Funcao Gratificada” deve ser preenchido
e assinado pela autoridade responsavel pela indicacdo antes do ato de
nomeacao/designacao.




Gl | EXTINGAO DE FUNGAO GRATIFICADA — MAN 5114

MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU Folha:

310

6.4.1 As copias das declaracfes, documentos e pesquisas que comprovam o atendimento
aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas ao processo.

6.4.2 Em casos excepcionais, a Diretoria do Cofen podera indicar empregado(a) publico(a)
gue ndo atenda aos requisitos para Funcdo Gratificada a qual est4d sendo
indicado(a), bastando para isso preencher o “Formulario de Dispensa Excepcional
de Critérios para Funcao Gratificada”.

6.4.2.1

6.4.2.2

O “Formuléario de Dispensa Excepcional de Critérios para Funcdo Gratificada”
deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicacdo para
subsidiar a decis&o da Diretoria do Cofen antes do ato de nomeacao/designacao.

As copias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa excepcional
devem ser juntadas aos autos do processo.

6.5 CRIACAO/ALTERACAO DE FUNCAO GRATIFICADA

6.5.1 As solicitacdes de criacdo de Funcédo Gratificada para empregado publico, prevista
no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Funcdes
Gratificadas do Cofen, dever&o observar o seguinte fluxo:

6.5.1.1

6.5.1.2

6.5.1.3
6.5.1.4

6.5.1.5

6.5.1.6

6.5.1.7

6.5.1.8

6.5.1.9

6.5.1.10

Demandante — Solicitar a criacdo/alteracdo de Funcdo Gratificada com a
justificativa que fundamente a solicitacao.

Demandante — Encaminhar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas para pré-
analise da solicitacao.

Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar pré-andlise da solicitacao.

Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitacao.

Divisdo de Gestao de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitacdo, se for rejeitada a solicitacdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Divisdo de Gestao de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, encaminhar para
0 Gabinete da Presidéncia para autorizar abertura de PAD para o
acompanhamento e controle das atualizacdes do Organograma do Cofen e
Caderno de Atribuigdes.

Gabinete da Presidéncia — Autorizar abertura de PAD por meio de Despacho do
Gabinete da Presidéncia.

Gabinete da Presidéncia — Encaminhar o Despacho do Gabinete da Presidéncia
para o Centro de Documentacdo e Memoria para abertura de PAD.

Centro de Documentagcéo e Memoria — Abrir o PAD para o acompanhamento e
controle das atualizagbes do Organograma do Cofen e Caderno de Atribuicdes.

Centro de Documentagdo e Memoéria — Encaminhar o PAD para a Divisdo de
Gestao de Pessoas para analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento
de Pessoal.
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6.5.1.11

6.5.1.12

6.5.1.13

6.5.1.14

6.5.1.15

6.5.1.16
6.5.1.17

6.5.1.18

6.5.1.19

6.5.1.20

6.5.1.21

6.5.1.22

6.5.1.23

6.5.1.24

6.5.1.25

6.5.1.26

6.5.1.27

Divisdo de Gestao de Pessoas — Realizar analise e calculo de Impacto na Folha
de Pagamento de Pessoal.

Divisdo de Gestdao de Pessoas — Encaminhar o PAD para o Departamento
Financeiro para calcular o Impacto Financeiro da Despesa e Disponibilidade
Financeira.

Departamento Financeiro — Calcular o Impacto Financeiro da Despesa e
Disponibilidade Financeira.

Departamento Financeiro — Encaminhar o PAD para a Divisao de Or¢gamento e
Empenho para verificar a Disponibilidade Or¢camentaria.

Divisdo de Orgamento e Empenho — Verificar a Disponibilidade Or¢gamentaria,
caso nao houver disponibilidade orcamentéria, verificar se ha interesse da
Diretoria de incluir a despesa no orgcamento, caso contrario, informar o
demandante e encerrar o processo. Caso haja interesse da Diretoria, encaminhar
o0 PAD para a Presidéncia para autorizar a entrada do PAD na pauta de Reunido
Ordinéria de Diretoria (ROD).

Presidéncia — Autorizar a entrada do PAD na pauta de ROD.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para Assessoria de Plenario para elaborar
pauta de ROD.

Assessoria de Plenario — Elaborar pauta de ROD.

ROD — Aprovar a continuidade do PAD para criagdo/alteragdo de Funcgao
Gratificada, caso sim, indicar Conselheiro Federal para elaborar Parecer de
Conselheiro (Relator), caso nédo, informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROD com a indicagdo do
Conselheiro Federal (Relator) para elaborar Parecer de Conselheiro.

Assessoria de Plenario — Encaminhar o PAD para Secretaria-Geral para
elaborar Portaria Cofen com indicacdo de Conselheiro Federal para elaborar
Parecer de Conselheiro.

Secretaria-Geral — Elaborar Portaria Cofen com indicagdo de Conselheiro
Federal para elaborar Parecer de Conselheiro sobre a criacdo/alteracdo de
Funcéo Gratificada.

Secretaria-Geral — Publicar Portaria Cofen no Portal do Cofen.

Secretaria-Geral — Encaminhar a Portaria Cofen para o Conselheiro Federal
indicado para elaboracdo de Parecer de Conselheiro.

Conselheiro Federal — Elaborar o Parecer de Conselheiro sobre a solicitacédo
registrada no PAD.

Conselheiro Federal — Encaminhar o PAD para Assessoria de Plenario para
elaborar pauta de ROP.

Assessoria de Plenario — Elaborar pauta de ROP.
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6.5.1.28 ROP — Deliberar sobre o Parecer de Conselheiro, caso sim, autorizar a

Reformulagédo Orgamentaria (se necessario), caso ndo, informar ao solicitante e
encerrar 0 processo.

6.5.1.29 ROP — Autorizar a emissdo de Decisdo Cofen sobre a criagao/alteracao de

Funcao Gratificada.

6.5.1.30 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROP autorizando a

Reformulacédo Orcamentaria para a Divisdo de Orcamento e Empenho.

6.5.1.31 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROP autorizando a elaboracéo

de Decisao Cofen para a Assessoria Legislativa.

6.5.1.32 Assessoria de Plenario — Encaminhar o PAD para a Divisdo de Orgamento e

Empenho para realizar a Reformulacdo Orcamentaria.

6.5.1.33 Divisdo de Orgamento e Empenho — Realizar a Reformulagédo Orgamentaria.

6.5.1.34 Divisdo de Orcamento e Empenho — Encaminhar PAD para Assessoria

Legislativa para elaborar Decisao Cofen.

6.5.1.35 Assessoria Legislativa — Elaborar de Decisdo Cofen.

6.5.1.36 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PAD para Assessoria de Planejamento

e Gestédo para atualizar o Organograma e o Caderno de Atribuicdes.

6.5.1.37 Assessoria de Planejamento e Gestdo — Atualizar o Organograma e Caderno de

Atribuicdes.

6.5.1.38 Assessoria de Planejamento e Gestdo — Encaminhar o PAD para Secretaria-

Geral para publicar a Decisdo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU.

6.5.1.39 Secretaria-Geral — Publicar a Decisdo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU com

anexos, quando for o caso.

6.5.1.40 Secretaria-Geral — Encaminhar o PAD para a Divisdo de Gestdo de Pessoas

para criar a Funcéo Gratificada no sistema.

6.5.1.41 Divisdo de Gestao de Pessoas — Criar a Funcéao Gratificada no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

Y V V

VVVVYYVYYVY

Memorando solicitando a criacao/alteracdo de Funcéo Gratificada com a
justificativa que fundamente a solicitacao.

PAD para o acompanhamento e controle das atualizacdes do Organograma do
Cofen e Caderno de Atribuicdes.

Analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.

Célculo do Impacto Financeiro da Despesa e Disponibilidade Financeira.

Portaria Cofen com indicacdo de Conselheiro Federal para elaborar Parecer de
Conselheiro sobre a criagédo/alteracéo de Funcao Gratificada.

Parecer de Conselheiro sobre a criacdo/alteracéo de Funcao Gratificada.

Pauta de ROD.

Empenho para realizar a Reformulagdo Orgcamentaria.

Decisao Cofen.

Organograma do Cofen.

Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Cofen.
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» Publicacdo da Decisdo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU.

6.6 NOMEACAO DE EMPREGADO PUBLICO PARA FUNCAO GRATIFICADA

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.1.3
6.6.1.4

6.6.1.5

6.6.1.6

6.6.1.7

Demandante — Solicitar nomeagdo de empregado publico para a Fungao
Gratificada com a justificativa que fundamente a solicitagéo.

Demandante — Encaminhar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas para pré-
analise da solicitacao.

Divisdo de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitacao.

Divisdo de Gestidao de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitacao.

Divisdo de Gestédo de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitacdo, se for rejeitada a solicitacdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Divisdo de Gestao de Pessoas — Caso a solicitagdo seja aceita, encaminhar para
a Gabinete da Presidéncia para autorizar a juntada dos documentos ao PAD do
Organograma do Cofen.

Presidéncia — Autorizar a juntada de documentos ao PAD por meio de Despacho
do Gabinete da Presidéncia com a indicacdo de empregado publico para a
Funcao Gratificada.

6.6.2 Pessoa indicada — Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracao de
Cumprimento de Critérios para Funcéo Gratificada” e anexar documentos e registros
gue comprovam 0s cumprimentos assinalados (juntar cépias ao formulario).

6.6.3

Pessoa indicada — Encaminhar o “Formulario de Autodeclaragao de Cumprimento

de Critérios para Funcdo Gratificada” com os documentos e registros que
comprovam 0s cumprimentos assinalados a Presidéncia.

6.6.4

Presidéncia — Verificar se 0 empregado(a) publico(a) indicado(a) para a Funcao

Gratificada possui todos os critérios para ocupar Funcéo Gratificada para o qual foi
indicado(a).

6.6.4.1

6.6.4.2

Caso o(a) empregado(a) publico(a) indicado(a) possua todos os critérios, a
Presidéncia preenche e assina o “Formulario de Avaliacdo de Critérios para
Funcao Gratificada” no que Ihe compete.

Caso o(a) empregado(a) publico(a) indicado(a) ndo possua todos os critérios, a
Presidéncia pode manter a indicacdo, contudo deve preencher e assinar o
“Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Funcéo Gratificada”, se
for rejeitada a indicacao, informar ao solicitante e encerrar o processo.

6.6.5 Presidéncia — Encaminhar o PAD para a Secretaria-Geral para elaborar a Portaria
Cofen de nomeacgédo de empregado(a) publico(a) para o novo/alteracdo de Funcao
Gratificada.

6.6.6 Secretaria-Geral — Elaborar a Portaria Cofen de nomeagdo de empregado(a)
publico(a) para o novo/alteracdo de Funcao Gratificada.
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6.6.7 Secretaria-Geral — Publicar a Portaria Cofen de nomeacao no Portal do Cofen e/ou
DOU.

6.6.8 Secretaria-Geral — Encaminhar o PAD para a Divisdo de Gestdo de Pessoas para
realizar providéncias de nomeacéao.

6.6.9 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar providéncias de nomeagao.

6.6.10 Divisao de Gestao de Pessoas — Operacionalizar a nomeacao.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

>

>

>

>

Memorando solicitando a nomeacédo de empregado(a) publico(a) para Funcéo Gratificada
com a justificativa que fundamente a solicitacao.

“Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento de Critérios para Funcao Gratificada” e
documentos e registros que comprovam 0s cumprimentos assinalados.

“Formulario de Autodeclaragao de Cumprimento de Critérios para Funcgao Gratificada” com
os documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados.

“Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Fungao Gratificada”, quando for o
caso.

Portaria Cofen de nomeacgéo de empregado(a) publico(a).

6.7 EXTINCAO DE FUNCAO GRATIFICADA
6.7.1 As solicitacdes de extincdo de Funcao Gratificada para empregado(a) publico(a),

6.7.1.1

6.7.1.2

6.7.1.3

6.7.1.4

6.7.1.5

6.7.1.6

6.7.1.7

6.7.1.8
6.7.1.9

prevista no Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e
Funcdes Gratificadas do Cofen, deverdo observar o seguinte fluxo:

Demandante — Solicitar extingdo de Funcéo Gratificada com a justificativa que
fundamente a solicitacao.

Demandante — Encaminhar para a Divisdao de Gestdo de Pessoas para pré-
analise da solicitacao.

Divisdo de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitagdo de extin¢cao
de Funcéo Gratificada.

Divisdo de Gestdo de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitacdo de extingdo de Funcéo
Gratificada.

Divisdo de Gestao de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitacdo, se for rejeitada a solicitacdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.

Divisdo de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, juntar o
documento de solicitacdo de extingdo da Funcdo Gratificada ao PAD do
Organograma do Cofen.

Divisdo de Gestao de Pessoas — Encaminhar o PAD para a Presidéncia para
entrar na pauta de ROD.

Presidéncia — Autorizar a entrada do PAD na pauta de ROD.

Presidéncia — Encaminhar o PAD para Assessoria de Plenario para elaborar
pauta de ROD.
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6.7.1.10 Assessoria de Plenario — Elaborar pauta de ROD.

6.7.1.11 ROD — Aprovar ou nao a extingdo da Funcédo Gratificada.

6.7.1.12 ROD — Autorizar a emissdo de Decisdao Cofen sobre a extincdo da Funcao

Gratificada.

6.7.1.13 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROD autorizando a extin¢ao da

Funcéo Gratificada.

6.7.1.14 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROD a Assessoria Legislativa

autorizando a elaboracao de Decisédo Cofen para extingdo da Funcao Gratificada.

6.7.1.15 Assessoria de Plenario — Encaminhar PAD para Assessoria Legislativa para

elaborar Decisdo Cofen.

6.7.1.16 Assessoria Legislativa — Elaborar de Decisdo Cofen para extincdo da Funcéo

Gratificada.

6.7.1.17 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PAD para Assessoria de Planejamento

e Gestédo para atualizar o Organograma e o Caderno de Atribuigdes.

6.7.1.18 Assessoria de Planejamento e Gestdo — Atualizar o Organograma e Caderno de

Atribuicdes.

6.7.1.19 Assessoria de Planejamento e Gestdo — Encaminhar o PAD para Secretaria-

Geral para publicar a Deciséo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU.

6.7.1.20 Secretaria-Geral — Publicar a Decisdo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU com

anexos, quando for o caso.

6.7.1.21 Secretaria-Geral — Encaminhar o PAD para a Divisdo de Gestdo de Pessoas

para extingdo da Funcao Gratificada no sistema.

6.7.2 Divisao de Gestao de Pessoas — Extinguir a Funcéo Gratificada no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

YVVVYVYY

Memorando solicitando a nomeacao de empregado(a) publico(a) para Funcdo Gratificada
com a justificativa que fundamente a solicitagcéo.

Pauta de ROD.

Decisdo Cofen para extingdo da Funcgéo Gratificada.

Portaria Cofen de nomeacao de empregado(a) publico(a).

Organograma do Cofen.

Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Cofen.

Publicagcédo da Decisédo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU.

7. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1

7.2

Decreto nr 9.727/2019, de 15 de marco de 2019 - Dispde sobre os critérios, o perfil
profissional e os procedimentos gerais a serem observados para a ocupacdo dos
cargos em comissédo do Grupo-Dire¢cdo e Assessoramento Superiores (DAS) e das
Funcgdes Comissionadas do Poder Executivo (FCPE).

Lei nr 13.346, de 10 de outubro de 2016 - Dispde sobre a extingdo de cargos em
comissao do Grupo-Direcdo e Assessoramento Superiores e a criacdo de funcdes de
confianga denominadas Fun¢cdes Comissionadas do Poder Executivo.
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7.3 Inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n° 64, de 18 de maio de 1990.
7.4 Incisos | e Il do art. 55 da Constituicao Federal.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1 A eventual necessidade de novas Func¢fes Gratificadas sera analisada pela Diretoria
do Cofen, em conjunto com a DGP, observando-se a disponibilidade de vagas
existentes ou necessidade e conveniéncia de redistribuicdo de Funcdes Gratificadas.

8.2 Sera de competéncia da DGP atualizacdo da Estrutura Organizacional do Cofen no
Portal da Transparéncia.

8.3 A Diretoria do Cofen, em conjunto com a DGP, analisarda a atual estrutura
organizacional do Cofen e promovera as adequacdes necessarias.

8.3.1 As Funcdes Gratificadas serdo preenchidas pelos empregados publicos
concursados do Cofen.

8.3.2 Quando da criacdo de mais vagas para Funcao Gratificada, a sua distribuicdo se
dara a critério da Diretoria do Cofen.

8.4 Casos omissos serdo analisados pela Diretoria do Cofen, em conjunto com a DGP.
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9. FORMULARIOS

9.1 FORMEJLARIO DE AUTODECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CRITERIOS PARA
FUNCAO GRATIFICADA

O formulario de autodeclaragéo abaixo deve ser preenchido e assinado pelo(a) indicado(a)
para subsidiar a indicacdo da autoridade responsavel e a decisdo do Presidente do
Conselho antes do ato de nomeacao/designacao.

O modelo do formulario deve ser disponibilizado por meio impresso ou eletrénico que
permita a comprovacao de sua subscri¢cdo pelo indicado e seu posterior envio a autoridade
responsavel pela indicacdo ou unidade responsavel pela gestdo dos atos de
nomeacéao/designacao.

Observacao: As coOpias dos documentos e justificativas que embasam a autodeclaracéo
devem ser anexadas ao formulario.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNCAO GRAFICADA A OCUPAR:
LOTACAO:

DECLARACGAO:

Em atendimento ao estabelecido pelo MANUAL PARA CRIACAO, ALTERACAO ou EXTINCAO DE FUNCAO GRATIFICADA
- MAN 310, declaro que cumpro os critérios gerais e os especificos assinalados abaixo para ocupar a referida Fungao
Gratificada. Declaro, ainda, estar ciente de que a informacgao falsa estara sujeita as sangdes administrativas, civis e
criminais, nos termos da legislacdo vigente.

DECLARO CUMPRIR OS SEGUINTES CRITERIOS:
[ Idoneidade moral e reputagdo ilibada.

Perfil profissional ou formacdo técnica compativel com a Fungdo Gratificada para o qual estou sendo
indicado(a).

O

N3o enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as dreas relacionadas as atribuigdes e as competéncias
da fungdo gratificada.

[J Possuir formagdo de nivel médio completo.

[CJ Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

Apresento os seguintes documentos e registros que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cdpias ao
formulario):

OBSERVAGOES GERAIS:
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9.2 FORMULARIO DE AVALIACAO DE CRITERIOS PARA FUNCAO GRATIFICADA

O formulério de avaliacdo deve ser preenchido e assinado pela autoridade responséavel pela
indicacao antes do ato de nomeacao/designacao.

Observacao: As coOpias das declara¢des, documentos e pesquisas que comprovam o
atendimento aos critérios gerais e especificos devem ser juntadas aos autos do mesmo
processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNGAO GRAFICADA A OCUPAR:
LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DO ARTIGO 22 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

[ Idoneidade moral e reputagdo ilibada.

0 Perfil profissional ou formagdo técnica compativel com a Fungdo Gratificada para o qual esta sendo indicado(a).

Ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

AutodeclaragGes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo SEl):

CRITERIOS ESPECIFICOS DOS ARTIGOS 32 A 52 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A) INDICADO(A):

NO CASO DE FUNGCAO GRATIFICADA, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as dreas de atuagdo em areas relacionadas as
atribuicGes e as competéncias da Fungao Gratificada.

[CJ Possuir formagdo de nivel médio completo.

[CJ Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagdo.

Documentos e pesquisas que comprovam os cumprimentos assinalados (juntar cdpias ao processo):

FORMA DE SELECAO PARA OCUPAGAO DA FUNGCAO GRATIFICADA COM BASE NO ARTIGO 62 DO DECRETO N2 9.727,

DE 2019:
O] entrevista O analise curricular
0  edital interno O outros (especificar):

Documentos e pesquisas que comprovam a realizacdo da seleg¢do (juntar cdpias ao processo):

OBSERVACOES GERAIS:
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9.3 FORMULARIO DE DISPENSA EXCEPCIONAL DE CRITERIOS PARA FUNCAO
GRATIFICADA

O formulario de dispensa deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela
indicacdo para subsidiar a decisdo do Presidente do Conselho antes do ato de
nomeacao/designacao.

Observacao: As coépias dos documentos e justificativas que embasam a dispensa
excepcional devem ser juntadas aos autos do mesmo processo.

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:
FUNCAO GRATIFICADA A OCUPAR:
LOTACAO:

CRITERIOS GERAIS DOS INCISOS | e Il DO ARTIGO 22 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019, CUMPRIDOS PELO(A)
INDICADO(A):

O Idoneidade moral e reputagdo ilibada.

N3do enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Declaragdo, documentos e pesquisas comprovam o cumprimento assinalado (juntar copias ao processo):

Autodeclaragdes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo):

SITUA(;AO QUE CARACTERIZA A DISPENSA DOS CRITERIOS ESPECIFICOS:
O A Funcdo Gratificada a ser ocupada é de assessoramento direto do Presidente do conselho.

n A Funcdo Gratificada a ser ocupada tem peculiaridades que tornam conveniente a dispensa dos critérios
especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou formagdo técnica compativel.

0 Houve numero limitado de postulantes para a vaga na Funcgdo Gratificada a ser ocupada, tornando
conveniente a dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou
formacdo académica compativel com a Func¢do Gratificada.

Autodeclaragdes, documentos e pesquisas comprovam os cumprimentos assinalados (juntar copias ao processo):

Justificativa fundada para a dispensa excepcional nos casos de peculiaridades da Fungao Gratificada ou o numero
limitado de postulantes a vaga:

10. ANEXOS

Nao ha.




