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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 Cargo Comissionado.

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 retne 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 Funcgbes Administrativas existentes na Estrutura Organizacional do Cofen.

4. ABREVIATURAS

4.1 COD - Cadigo.

4.2 Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.3 Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
4.4 DGP - Diviséo de Gestédo de Pessoas.
45 FG - Funcao Gratificada.

4.6 MAN - Manual.

4.7 OE - Objetivo Estratégico.

4.8 PAD - Processo Administrativo.

49 POP - Procedimento Operacional Padrao.
4.10 RA22 - Reforma Administrativa 2022.

4.11 ROD - Reunido Ordinaria de Diretoria.
4.12 ROP - Reuniéo Ordinéria de Plenario.
4.13 UF - Unidade Funcional.

5. COMPETENCIAS

5.1 Compete ao solicitante:

Elaborar o documento solicitando a criagcdo, alteracdo ou extincdo de Cargo
Comissionado.

Preencher e assinar o “Formulario de Avaliacdo de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico”.

5.2 Compete a Presidéncia:

Autorizar ou néo a criagao, alteragéo ou extingdo de Cargo Comissionado.

Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento a
Critérios de Cargo Comissionado de Assessor Técnico”.

Preencher e assinar o “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para
Cargo Comissionado de Assessor Técnico” quando for o caso.
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5.3 Compete ao Empregado(a) Publico(a):

I. Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento de
Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico”.

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

5.4 Compete a Divisdo de Gestédo de Pessoas:
I. Realizar pré-analise da solicitacao.
[l. Realizar o calculo de Impacto na Folha de Pagamento de Pessoal.
[ll. Criar, alterar ou extinguir a Cargo Comissionado no sistema.
IV. Realizar providéncias de nomeagao.
V. Operacionalizar a nomeacao.
5.5 Compete a Assessoria de Planejamento e Gestéao:
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 solicitagcdes para criagao, alteracdo ou extincdo de Cargo Comissionado serao
centralizadas na Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP), sendo pautadas,
prioritariamente, na legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

6.2 Todos os Cargos Comissionados poderdo ser ocupados por profissionais externos ao
Cofen ou empregados publicos indicados pela Diretoria do Cofen que cumpram 0s
requisitos estabelecidos.

6.3 Todos os profissionais externos ao Cofen ou empregados(as) publicos(as)
indicados(as) para os Cargos Comissionados deverdo preencher e assinar o
“Formuléario de Autodeclaragao de Cumprimento a Critérios de Cargo Comissionado
de Assessor Técnico” para subsidiar a indicagdo e a decisédo da Diretoria do Cofen
antes do ato de nomeacao/designacao.

6.3.1.1 O profissional externo ao Cofen ou empregado(a) publico(a) devera anexar ao
formulario as copias dos documentos e justificativas que embasam a sua
autodeclaragéo.
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6.4 O “Formulario de Avaliagdo de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor
Técnico” deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela indicacao
antes do ato de nomeacao/designacao.

6.4.1 As copias das declaracdes, 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 profissional externo ao
Cofen ou empregado(a) publico(a) que ndo atenda aos requisitos para Cargo
Comissionado a qual esta sendo indicado(a), bastando para isso preencher o
‘Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico”.

6.4.2.1 O “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado
de Assessor Técnico” deve ser preenchido e assinado pela autoridade
responsavel pela indicacdo para subsidiar a decisdo da Diretoria do Cofen antes
do ato de nomeacéo/designacao.

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

6.5 CRIACAO/ALTERACAO DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

6.5.1 Todos os cargos comissionados sdo de Assessores Técnicos e possui (sete) niveis
de assessoramento que vao aumentando de nivel conforme experiéncia profissional,
formacdo, capacidade técnica/académica e complexidade das atividades a serem
exigidas do profissional ocupante do cargo.

6.5.1.1 Assessor Técnico Nivel I: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 1
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuacao do
orgao ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do
cargo ou da funcdo de assessoria.

Il — Possuir formacéo de nivel médio completo.

lll - Ter ocupado cargo em comissdo ou funcdo de confianca em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

IV — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

Observacao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.

6.5.1.2 Assessor Técnico Nivel 2: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 2
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.




Folha:

| MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU
& Gl | EXTINGAO DE CARGO COMISSIONADO — MAN 2105

314

Il - Possuir formacao de nivel médio completo.

[Il - Ter ocupado cargo em comissao ou fung¢éo de confianga por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente
federativo.

IV — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

V - Ter concluido cursos de capacitacdo em &reas correlatas ao cargo ou a fungéo
de assessoria para o qual tenha sido indicado, com carga horaria minima acumulada
de cento e vinte horas.

Observacdo: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.

6.5.1.3 Assessor Técnico Nivel 3: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 3
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades
correlatas as areas de atuacao do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcao de assessoria.

Il - Possuir formacao de nivel médio completo.

[Il - Ter ocupado cargo em comissao ou funcéo de confianca por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente
federativo.

IV — Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuacao.

Observacdo: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.

6.5.1.4 Assessor Técnico Nivel 4: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 4
devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades
correlatas as areas de atuacao do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.

Il - Possuir formacao de nivel superior completo ou estar cursando.

[Il - Ter ocupado cargo em comissao ou funcéo de confianga por no minimo 1 (um)
ano em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente
federativo.

Observacdo: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.
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6.5.1.5 Assessor Técnico Nivel 5: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 5

devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades
correlatas as areas de atuacéo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcédo de assessoria.

Il - Possuir formacéo de nivel superior completo.

[l - Ter ocupado cargo em comissao ou funcao de confianca por no minimo 2 (dois)
anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

IV — Possuir habilidade intrinseca, como lideranc¢a, boa comunicacao e ter exercido
a funcao de chefia, por no minimo 1 (um) ano, correspondente a area em que ira
ocupatr.

Observacdo: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.

6.5.1.6 Assessor Técnico Nivel 6: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 6

devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, quatro anos em atividades
correlatas as areas de atuacao do 6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcao de assessoria.

Il - Ter ocupado cargo em comissao ou funcédo de confianca por no minimo 3 (trés)
anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

[l — Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas de
atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuig6es do cargo
ou da funcao de assessoria.

IV - Possuir habilidade intrinseca, como lideranca, boa comunicacéo e ter exercido
a funcao de chefia, por no minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira
ocupar.

Observacao: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.

6.5.1.7 Assessor Técnico Nivel 7: O ocupante de cargo de Assessor Técnico de Nivel 7

devera atender no minimo um dos seguintes critérios:

| - Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades
correlatas as areas de atuacdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas
as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de assessoria.
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6.5.2

Il - Ter ocupado cargo em comissao ou fungcéo de confianga por no minimo 4 (quatro)
anos em qualquer Poder, inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer
ente federativo.

[Il — Possuir titulo de mestre ou doutor em &rea correlata as areas de atuacao do
orgdo ou da entidade ou em &reas relacionadas as atribuicdes do cargo ou da fungéo
de assessoria.

Observacdo: Vale ressaltar que os critérios acima descritos ndo precisam ser
cumpridos de maneira cumulativa, bastando que apenas um deles seja atendido pelo
indicado.

As solicitagdes de criacdo de Cargo Comissionado para profissionais externos ao
Cofen ou empregados(as) publicos(as), prevista no Quadro Referencial de Unidades
Funcionais, Cargos Comissionados e Fungbes Gratificadas do Cofen, deverdo
observar o seguinte fluxo:

6.5.2.1 Demandante — Solicitar a criagdo/alteracdo de Cargo Comissionado com a

justificativa que fundamente a solicitacao.

6.5.2.2 Demandante — Encaminhar para a Divisdo de Gestdo de Pessoas para pré-

analise da solicitacao.

6.5.2.3 Divisao de Gestdo de Pessoas — Realizar pré-andlise da solicitacao.

6.5.2.4 Divisdo de Gestdao de Pessoas — Realizar reuniao com o Gabinete da

Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitacéo.

6.5.2.5 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.

6.5.2.6 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitacéo seja aceita, encaminhar para

o Gabinete da Presidéncia para autorizar abertura de PAD para o
acompanhamento e controle das atualizagdes do Organograma do Cofen e
Caderno de Atribuicdes.

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

Gabinete da Presidéncia.

6.5.2.8 Gabinete da Presidéncia — Encaminhar o Despacho do Gabinete da Presidéncia

para o Centro de Documentacao e Memoria para abertura de PAD.

6.5.2.9 Centro de Documentagdo e Memoria — Abrir o PAD para o acompanhamento e

controle das atualizac6es do Organograma do Cofen e Caderno de Atribuicdes.

6.5.2.10 Centro de Documentagao e Memédria — Encaminhar o PAD para a Divisdo de

Gestao de Pessoas para analise e calculo de Impacto na Folha de Pagamento
de Pessoal.

6.5.2.11 Divisdo de Gestao de Pessoas — Realizar analise e calculo de Impacto na Folha

de Pagamento de Pessoal.
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6.5.2.12

6.5.2.13

6.5.2.14

6.5.2.15

6.5.2.16
6.5.2.17

6.5.2.18

6.5.2.19

6.5.2.20

6.5.2.21

6.5.2.22

6.5.2.23

6.5.2.24

6.5.2.25

6.5.2.26

6.5.2.27
6.5.2.28

Divisdo de Gestao 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¢camento e
Empenho para verificar a Disponibilidade Or¢camentaria.

Divisao 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 orgamento, 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/alteracdo de Cargo
Comissionado, caso sim, indicar Conselheiro Federal para elaborar Parecer de
Conselheiro (Relator), caso néo, informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROD com a indicagao 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 criacao/alteracdo de Cargo
Comissionado.

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.

ROP — Deliberar sobre o Parecer de Conselheiro, caso sim, autorizar a
Reformulagédo Orgamentaria (se necessario), caso ndo, informar ao solicitante e
encerrar 0 processo.
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6.5.2.29 ROP — Autorizar a emissdo de Decisdo Cofen sobre a criacao/alteracdo de

Cargo Comissionado.

6.5.2.30 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROP autorizando a

Reformulacdo Orcamentaria para a Divisdo de Orcamento e Empenho.

6.5.2.31 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROP autorizando a elaboragao

de Decisao Cofen para a Assessoria Legislativa.

6.5.2.32 Assessoria de Plenario — Encaminhar o PAD para a Divisdo de Orcamento e

Empenho para realizar a Reformulacéo Orgamentaria.

6.5.2.33 Divisdo de Orcamento e Empenho — Realizar a Reformulagdo Orgamentaria.

6.5.2.34 Divisdo de Orcamento e Empenho — Encaminhar PAD para Assessoria

Legislativa para elaborar Decisédo Cofen.

6.5.2.35 Assessoria Legislativa — Elaborar de Decisdo Cofen.

6.5.2.36 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PAD para Assessoria de Planejamento

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

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

Atribuicdes.

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

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

6.5.2.39 Secretaria-Geral — Publicar a Decisdao Cofen no Portal Cofen e/ou DOU com

anexos, quando for o caso.

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

para criar a Cargo Comissionado no sistema.

6.5.2.41 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Criar a Cargo Comissionado no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

>

YV V

YVVVVVYYY

Memorando solicitando a criacéo/alteracdo de Cargo Comissionado com a justificativa
gue fundamente a solicitagéo.

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

Andlise 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/alteracédo de Cargo Comissionado.

Parecer de Conselheiro sobre a criacao/alteracdo de Cargo Comissionado.

Pauta de ROD.

Empenho para realizar a Reformulagéo Orgamentaria.

Decisao Cofen.

Organograma do Cofen.

Caderno de Atribuicbes das Unidades Funcionais do Cofen.

Publicacdo da Decisédo Cofen no Portal Cofen e/ou DOU.
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6.6 NQMEAC}AO DE PROFISSIONAL EXTERNO AO COFEN OU EMPREGADO(A)
PUBLICO(A) PARA CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

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 nomeagédo de profissional externo ao Cofen ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitagao.

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 Gestdo 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 solicitagcao 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 indicacao de profissional externo ao Cofen ou
empregado(a) publico(a) para o Cargo Comissionado.

6.6.2 Pessoa indicada — Preencher e assinar o “Formulario de Autodeclaracao de
Cumprimento de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” e anexar
documentos e registros que comprovam 0s cumprimentos assinalados (juntar copias
ao formulario).

6.6.3

Pessoa indicada — Encaminhar o “Formulario de Autodeclaragao de Cumprimento

de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” com os documentos e
registros que comprovam os cumprimentos assinalados a Presidéncia.

6.6.4

Presidéncia — Verificar se o profissional externo ao Cofen ou empregado(a)

publico(a) para o Cargo Comissionado possui todos os critérios para ocupar Cargo
Comissionado para o qual foi indicado(a).

6.6.4.1

6.6.4.2

Caso o(a) profissional externo ao Cofen ou empregado(a) publico(a) possua
todos os critérios, a Presidéncia preenche e assina o “Formulario de Avaliagao
de Critérios para Cargo Comissionado de Assessor Técnico” no que lhe compete.

Caso o(a) profissional externo ao Cofen ou 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 Cargo Comissionado de Assessor Técnico”, se for rejeitada a indicagao,
informar ao solicitante e encerrar 0 processo.

6.6.5 Presidéncia — Encaminhar o PAD para a Secretaria-Geral para elaborar a Portaria
Cofen de nomeacéo de profissional externo ao Cofen ou empregado(a) publico(a)
para o novo/alteracéo de Cargo Comissionado.
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6.6.6 Secretaria-Geral — Elaborar a Portaria Cofen de nomeacgao de profissional externo
ao Cofen ou empregado(a) publico(a) para o novol/alteracdo de Cargo

Comissionado.

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 Divisao de Gestao de Pessoas para

realizar providéncias de nomeacao.

6.6.9 Divisao de Gestao de Pessoas — Realizar providéncias de nomeacéo.
6.6.10 Divisdo de Gestao de Pessoas — Operacionalizar a nomeacao.
Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a nomeacdo de profissional externo ao Cofen ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitacao.

» “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado” e documentos e registros que comprovam os cumprimentos
assinalados.

» “Formulario de Autodeclaracdo de Cumprimento de Critérios para Cargo
Comissionado de Assessor Técnico” com os documentos e registros que
comprovam os cumprimentos assinalados.

» “Formulario de Dispensa Excepcional de Critérios para Cargo Comissionado de
Assessor Técnico”, quando for o caso.

» Portaria Cofen de nomeacéo de profissional externo ao Cofen ou empregado(a)
publico(a).

6.7 EXTINGAO DE CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO
6.7.1 As solicitacdes de extincdo de Cargo Comissionado para profissional externo ao

6.7.1.1

6.7.1.2

6.7.1.3

6.7.1.4

6.7.1.5

Cofen ou empregado(a) publico(a), prevista no Quadro Referencial de Unidades
Funcionais, Cargos Comissionados e Funcfes Gratificadas do Cofen, deverao
observar o seguinte fluxo:

Demandante — Solicitar extingdo de Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitacao.

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

Divisdo de Gestao de Pessoas — Realizar pré-analise da solicitagéo de extingcéo
de Cargo Comissionado.

Divisdo de Gestido de Pessoas — Realizar reunido com o Gabinete da
Presidéncia para saber se dara continuidade a solicitacdo de extincdo de Cargo
Comissionado.

Divisdo de Gestao de Pessoas e Gabinete da Presidéncia — Realizar analise da
solicitacao, se for rejeitada a solicitacdo, informar ao solicitante e encerrar o
processo.
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6.7.1.6 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Caso a solicitacdo seja aceita, juntar o
documento de solicitacdo de extingdo da Cargo Comissionado ao PAD do
Organograma do Cofen.

6.7.1.7 Divisao de Gestdo de Pessoas — Encaminhar o PAD para a Presidéncia para
entrar na pauta de ROD.

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

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

6.7.1.10 Assessoria de Plenario — Elaborar pauta de ROD.
6.7.1.11 ROD — Aprovar ou ndo a extingdo do Cargo Comissionado.

6.7.1.12 ROD — Autorizar a emissdao de Decisdo Cofen sobre a extincdo do Cargo
Comissionado.

6.7.1.13 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROD autorizando a extin¢ao do
Cargo Comissionado.

6.7.1.14 Assessoria de Plenario — Elaborar despacho da ROD a Assessoria Legislativa
autorizando a elaboracdo de Decisdo Cofen para extingdo do Cargo
Comissionado.

6.7.1.15 Assessoria de Plenario — Encaminhar PAD para Assessoria Legislativa para
elaborar Deciséo Cofen.

6.7.1.16 Assessoria Legislativa — Elaborar de Decisdo Cofen para extingdo do Cargo
Comissionado.

6.7.1.17 Assessoria Legislativa — Encaminhar o PAD para Assessoria de Planejamento
e Gestédo para atualizar o Organograma e o Caderno de Atribuicées.

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 Decisao 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 Gestao de Pessoas
para extincdo do Cargo Comissionado no sistema.

6.7.2 Divisdo de Gestdo de Pessoas — Extinguir o Cargo Comissionado no sistema.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Memorando solicitando a nomeacdo de profissional externo ao Cofen ou
empregado(a) publico(a) para Cargo Comissionado com a justificativa que
fundamente a solicitacao.

Pauta de ROD.

Decisao Cofen para extingdo do Cargo Comissionado.

Portaria Cofen de nomeacgao de profissional externo ao Cofen ou empregado(a)
publico(a).

Y V V
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Inicio

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

6.8 REGRAS DE TRANSI(}AO DE ASSESSORES ANALISTAS E ASSISTENTES PARA
ASSESSORES TECNICOS APOS REFORMA ADMINISTRATIVA EM 2022

6.8.1 As solicitacOes de criagéo, alteracdo ou extingdo de cargo comissionado prevista no
Quadro Referencial de Unidades Funcionais, Cargos Comissionados e Funcdes
Gratificadas do Cofen possui dois fluxos. O primeiro fluxo é para os empregados
publicos em cargos comissionados antes da Reforma Administrativa do Cofen em
2022 (RA22) e o0 segundo fluxo para empregados publicos em cargos comissionados
gue tiveram seus cargos alterados ou para profissional externo ao Cofen ou
empregado(a) publico(a) que foi nomeado para cargo comissionado ap6s a Reforma

da

Reforma »  Analista ou Assessor Assistente
Administrativa do Cofen de antes da RA22.
em 2022 (RA22)

Administrativa do Cofen em 2022, conforme fluxo representado na figura 1.

Fluxo 1

Sim Remuneragdo de Assessor

0 empregado publico foi h

nomeado para o cargo Remuneraggdo do Comissionado
comissionado antes de > conforme o fluxo de sua —o.

RA22? admissdo/nomeag3o no Cofen

Y

N3o Remuneragdo de Assessor
Técnico |, IL 11, IV, V, Vle VIl
depois da RA22.

Fluxo 2

Figura 1 — Fluxo da Reforma Administrativa do Cofen em 2022.

6.8.1.1

6.8.1.2

6.8.2 A Reforma Administrativa do Cofen em 2022 tem o seu marco inicial no dia da

Assessor Assistente sera extinto.

Técnica indicado pela Diretoria do Cofen.

publicacdo da Deciséo Cofen que aprova este manual.

Fluxo 1 - Este fluxo se aplica para os empregados(as) publicos(as) que ja estédo
nomeados em cargos comissionados no Cofen antes da Reforma Administrativa
do Cofen em 2022. Estes permanecerdo com a sua remuneracao e nomenclatura
de cargo anterior. Contudo, se houver adequacédo ou alteracdo de cargo
comissionado do empregado(a) publico(a), contratado antes da Reforma
Administrativa de 2022, a Diretoria do Cofen devera indicar se o(a) empregado(a)
publico(a) continuara no fluxo 1, caso isso ndo ocorra ele seguird o fluxo 2 para
Assessor Técnico e serd enquadrado em um dos niveis de Assessoria Técnica
indicado pela Diretoria do Cofen e o cargo anterior de Assessor Analista ou

Fluxo 2 — Este fluxo se aplica para os novos profissionais externos ao Cofen ou
empregados(as) publicos(as) nomeados(as) para cargos comissionados apés a
Reforma Administrativa do Cofen em 2022. Estes empregados(as) publicos(as)
comissionados(as) seguirdo o fluxo 2 para nomeacéo para Cargo Comissionado
de Assessor Técnico e sera enquadrado(a) em um dos sete niveis de Assessoria
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7. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

7.1

7.2

7.3
7.4

8. D

8.1

8.2

8.3

8.4

8.4.1
8.4.2
8.4.3
8.4.4
8.4.5
8.4.6
8.4.7
8.4.8
8.4.9
8.4.1
8.4.1
8.4.1
8.4.1

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

Inciso | do caput do art. 1° da Lei Complementar n°® 64, de 18 de maio de 1990.
Incisos | e Il do art. 55 da Constituicdo Federal.

ISPOSICOES GERAIS

A eventual necessidade de novos cargos comissionados sera analisada pela Diretoria
do Cofen, em conjunto com a DGP, observando-se a disponibilidade de vagas
existentes ou necessidade e conveniéncia de redistribuichio de Cargos
Comissionados.

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

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

No Cofen existem as FuncBes de Assessorias que serdo desempenhadas pelos
Assessores Técnicos:

Assessoria da Diretoria;
Assessoria das Camaras Técnicas;
Assessoria de Cerimonial e Eventos;
Assessoria de Comunicacao;
Assessoria de Relacdes Institucionais;
Assessoria de Planejamento e Gestao;
Assessoria do Plenario;
Assessoria Especial da Presidéncia;
Assessoria Executiva;

0 Assessoria Legislativa;

1 Assessoria Parlamentar;

2 Assessoria Técnica,

3 Chefia de Gabinete;

8.4.14 Comissdo Permanente de Licitacao;
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8.4.15 Corregedoria-Geral; e
8.4.16 Ouvidoria-Geral.

8.5 As Funcdes de Assessorias serdo preenchidas pelos Assessores Teéchicos
independentemente do nivel do Assessor Técnico, excluidas aquelas que j4 possuem
exclusividade ou preferéncia de preenchimento estabelecido no item 8.6.

8.5.1 A exclusividade de preenchimento de vaga indica a obrigatoriedade que seja
preenchida para a Funcdo de Assessoria Técnica indicada.

8.5.2 A preferéncia de preenchimento de vaga indica uma recomendagéo para que seja
preenchida por alguém que possua o cargo comissionado do nivel indicado, contudo,
pode ser preenchida por outro nivel de preferéncia discricionaria da Dire¢cdo do
Cofen.

8.6 A “Piramide dos Cargos Comissionados do Cofen apdés Reforma Administrativa em
2022” segue a seguinte distribuicao:

8.6.1 Nivel 1: Possui 5 (cinco) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo Assessores Técnicos para distribuicdo pelas Funcdes de Assessorias onde
forem necessarios.

8.6.2 Nivel 2: Possui 4 (quatro) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo enquadrados, 2 (dois) Assessores de Diretoria e 2 (dois) Assessores Técnicos
para distribuicdo pelas Funcfes de Assessorias onde forem necessarios.

8.6.3 Nivel 3: Possui 3 (trés) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo 2 (dois) Assessores Técnicos para distribuicdo pelas Funcdes de Assessorias
onde forem necessarios e, preferencialmente, a Ouvidoria-Geral.

8.6.4 Nivel 4: Possui 26 (vinte e seis) cargos comissionados. Neste nivel de cargo
comissionado estdo enquadrados 7 (seis) Assessores Técnicos, chefes de Divisdo
13 (treze) e, preferencialmente, os 2 (dois) Assessores de Plenéario, o Chefe do
Museu Nacional de Enfermagem, Comissao Permanente de Licitagdo, o Chefe do
Escritorio Administrativo do Rio de Janeiro e, preferencialmente, o Chefe do
Escritério de Gestdo de Passagens.

8.6.5 Nivel 5: Possui 9 (nove) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo enquadrados, preferencialmente, 6 (seis) chefes de Departamentos e 3 (trés)
Assessores Técnicos, preferencialmente, Assessoria de Comunicacdo, Assessoria
de Cerimonial e Eventos e Secretaria-Geral.

8.6.6 Nivel 6: Possui 8 (oito) cargos comissionados. Neste nivel de cargo comissionado
estdo enquadrados, preferencialmente, a Procuradoria-Geral, Controladoria-Geral,
Corregedoria-Geral e Assessoria Planejamento e Gestdo e 4 (quatro) Assessores
Técnicos.

8.6.7 Nivel 7: Possui 1 (um) cargo comissionado. Este cargo comissionado é exclusivo da
Chefia de Gabinete.

8.6.8 A distribuicdo da quantidade de vagas em cada nivel de cargos comissionados
podera ser alterada conforme a necessidade do Cofen, respeitando o quantitativo
maximo de cargos comissionados e o0 valor maximo a ser gasto com Folha de
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Pagamento de Pessoal estabelecidos em normas internas do Cofen e normas dos
orgaos de controle externo.

8.7 A distribuicdo dos cargos comissionados na “Piramide dos Cargos Comissionados do
Cofen apds Reforma Administrativa 2022” sera:

Nivel Vagas de cargos

Nivel 7 .

Nivel 6 EEEEEEEE 8
Nivel 5 9
Nivel 4 26
Nivel 3 3
Nivel 2 4
Nivel 1 5

Figura 2 — Piramide dos cargos comissionados do Cofen apds Reforma Administrativa em 2022.

8.8 Os cargos comissionados estdo organizados ainda em graduacdes que sao
identificados com letras: A, B, C e D.

8.8.1 Cada graduacao possui uma distancia salarial de 25% salarial dentro do nivel que
se encontra.

8.8.2 O valor da graduacéo é fixo para todos os niveis.

8.8.3 A formula para estabelecer os salarios o Assessor Técnico Nivel 1A possui salario
de R$ 7.000,00 e o Assessor Técnico Nivel 7A com salario de R$ 23.000,00, é a
seguinte:

Passo 1: Estabelecer a distancia entre o salario mais alto com o salério mais baixo:
Distancia salarial = 23.000,00 — 7.000,00 = 16.000,00

Passo 2: Estabelecer o valor da distancia salarial entre cada nivel:
Distancia salarial de nivel = 16.000,00 / 6 = 2.666,67

Passo 3: Estabelecer o valor da graduacéo:
Valor da graduacédo = 2.666,67 / 4 = 666,67

Passo 4: Estabelecer o valor dos salarios dos Assessores Técnicos conforme a sua

graduacéao:

Assessor Técnico A B C D
Assessor Técnico Nivel 1 R$ 7.000,00 R$ 7.666,67 R$ 8.333,33 R$ 9.000,00
Assessor Técnico Nivel 2 R$ 9.666,67 R$ 10.333,33 R$ 11.000,00 R$ 11.666,67
Assessor Técnico Nivel 3 R$ 12.333,33 R$13.000,00 R$ 13.666,67 R$ 14.333,33
Assessor Técnico Nivel 4 R$ 15.000,00 R$ 15.666,67 R$ 16.333,33 R$ 17.000,00
Assessor Técnico Nivel 5 R$ 17.666,67 R$ 18.333,33 R$ 19.000,00 R$ 19.666,67
Assessor Técnico Nivel 6 R$ 20.333,33 R$ 21.000,00 R$ 21.666,67 R$ 22.333,33
Assessor Técnico Nivel 7 R$ 23.000,00 R$ 23.666,67 R$ 24.333,33 R$ 25.000,00

8.9 Quando da criagdo de mais vagas para cargos comissionados, a sua distribuicdo no

nivel e graduacao se daré a critério da Diretoria do Cofen.
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8.10 Casos omissos serao analisados pela Diretoria do Cofen, em conjunto com a DGP.

9. FORMULARIOS

9.1 FORMULARIO DE AUTODECLARACAO DE CUMPRIMENTO DE CRITERIOS PARA
CARGO COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

O formuléario de autodeclaracéo 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 subscricdo pelo indicado e seu posterior envio a autoridade
responsavel pela indicagdo ou unidade responsavel pela gestdo dos atos de
nomeacao/designacao.

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

NOME DO(A) INDICADO(A):

CPF:

FUNGAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

NIVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

goofooaoan

GRADUAGAO DA ASSESSORIA TECNICA:
A B C D

Oo0Oo0d
LOTACAO:

DECLARACAO:

Em atendimento ao estabelecido pelo MANUAL PARA CRIACAO DE CARGOS COMISSIONADOS — MAN 314, declaro que
cumpro os critérios gerais e os especificos assinalados abaixo para ocupar o referido cargo de Assessoria Técnica.
Declaro, ainda, estar ciente de que a informacgao falsa estard sujeita as san¢des administrativas, civis e criminais, nos
termos da legislagdo vigente.

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

Perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo/funcdo de assessoria para o qual estou
sendo indicado.

O

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.
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NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 1, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

O

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em
areas relacionadas as atribui¢Ges e as competéncias do cargo ou da fungdo de assessoria.

Possuir formagdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragao publica
indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 2, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formacgdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 3, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O 0O 0O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formacgdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a drea de atuagao.

Ter concluido cursos de capacitacdo em areas correlatas ao cargo ou a funcdo de assessoria para o qual tenha
sido indicado, com carga horaria minima acumulada de cento e vinte horas.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 4, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formagdo de nivel superior completo ou estar cursando.

Ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 5, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de atuacdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.
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[l  Possuir formagdo de nivel superior completo.
0 Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 2 (dois) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente federativo.
0 Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a funcao de chefia, por no

minimo 1 (um) ano, correspondente a drea em que ird ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 6, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo
do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢des e as competéncias do cargo ou da fungao de
assessoria.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 3 (trés) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as dreas de atuagdo do 6rgao ou da entidade
ou em areas relacionadas as atribuigdes do cargo ou da fungdo de assessoria.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a funcdo de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a drea em que ird ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 7, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
6rgao ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 4 (quatro) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir titulo de mestre ou doutor em darea correlata as areas de atuagao do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribui¢des do cargo ou da fungdo de assessoria.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunica¢do e ter exercido a funcdo de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira ocupar.

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

OBSERVACOES GERAIS:
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9.2 FORMULARIO DE AVALIACAO DE CRITERIOS PARA CARGO COMISSIONADO DE
ASSESSOR TECNICO

O formulario de avaliacéo deve ser preenchido e assinado pela autoridade responsavel pela
indicacao antes do ato de nomeacao/designacao.

Observacao: As coOpias das declaracbes, 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:
FUNCAO DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:

NiVEL DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA:
1 2 3 4 5 6 7

ogooooond

GRADUAGAO DA ASSESSORIA TECNICA:
A B C D

Oo0Oo0dd
LOTACAO:

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

[] Idoneidade moral e reputagio ilibada.

Perfil profissional ou formagdo académica compativel com o cargo/fun¢do de assessoria para o qual esta
sendo indicado.

O

N3do enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no inciso | do caput do art. 12 da Lei

O .
Complementar n2 64, de 18 de maio de 1990.

Autodeclaragbes, 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 ASSESSOR TECNICO NIVEL 1, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

Possuir experiéncia profissional em atividades correlatas as dreas de atuagao do 6rgdo ou da entidade ou em

areas relacionadas as atribuigGes e as competéncias do cargo ou da fun¢do de assessoria.
Possuir formacgdo de nivel médio completo.
0 Ter ocupado cargo em comissdo ou fun¢do de confianga em qualquer Poder, inclusive na administragdo publica

indireta, de qualquer ente federativo.




S

MANUAL PARA CRIAGAO, ALTERAGAO OU Folha:

CIN | EXTINCAO DE CARGO COMISSIONADO — MAN
a1 23/25

O

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 2, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formagdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a area de atuagao.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 3, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O O O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 1 (um) ano em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formacgdo de nivel médio completo.

Ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir conhecimentos compativeis com a drea de atuagao.

Ter concluido cursos de capacitagdo em areas correlatas ao cargo ou a fungao de assessoria para o qual tenha
sido indicado, com carga horaria minima acumulada de cento e vinte horas.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 4, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 2 (dois) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da funcdo de
assessoria.

Possuir formagdo de nivel superior completo ou estar cursando.

Ter ocupado cargo em comissao ou fungdo de confianga por no minimo 1 (um) ano em qualquer Poder, inclusive
na administragdo publica indireta, de qualquer ente federativo.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 5, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 3 (trés) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Possuir formacdo de nivel superior completo.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 2 (dois) anos em qualquer Poder,
inclusive na administragao publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a funcdo de chefia, por no
minimo 1 (um) ano, correspondente a drea em que ird ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NIVEL 6, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:
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0 Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 4 (quatro) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo
do 6rgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribui¢des e as competéncias do cargo ou da fungao de
assessoria.

0 Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 3 (trés) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente federativo.

0 Possuir titulo de especialista, mestre ou doutor em area correlata as areas de atuagdo do 6rgao ou da entidade
ou em areas relacionadas as atribuigdes do cargo ou da fungdo de assessoria.

M Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a funcdo de chefia, por no

minimo 2 (dois) anos, correspondente a area em que ira ocupar.

NO CASO DE ASSESSOR TECNICO NiVEL 7, DECLARO CUMPRIR OS CRITERIOS ESPECIFICOS, ABAIXO ASSINALADOS:

O

O

O

Possuir experiéncia profissional de, no minimo, 5 (cinco) anos em atividades correlatas as areas de atuagdo do
orgdo ou da entidade ou em areas relacionadas as atribuicdes e as competéncias do cargo ou da fungdo de
assessoria.

Ter ocupado cargo em comissdo ou fungdo de confianga por no minimo 4 (quatro) anos em qualquer Poder,
inclusive na administracao publica indireta, de qualquer ente federativo.

Possuir titulo de mestre ou doutor em area correlata as areas de atuagdo do 6rgdo ou da entidade ou em areas
relacionadas as atribui¢Ges do cargo ou da fungdo de assessoria.

Possuir habilidade intrinseca, como lideranga, boa comunicagdo e ter exercido a fungao de chefia, por no
minimo 2 (dois) anos, correspondente a drea em que ird ocupar.

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

FORMA DE SELEGAO PARA OCUPAGAO DO CARGO COMISSIONADO DE ASSESSORIA TECNICA COM BASE NO ARTIGO
62 DO DECRETO N2 9.727, DE 2019:

O

O

entrevista [l analise curricular

edital interno O outros (especificar):

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

OBSERVAGOES GERAIS:
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9.3 FORMULARIO DE DISPENSA EXCEPCIONAL DE CRITERIOS PARA CARGO
COMISSIONADO DE ASSESSOR TECNICO

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.

Observacado: 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 DE ASSESSORIA TECNICA A OCUPAR:
LOTACAO:

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

] Idoneidade moral e reputagdo ilibada.

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.

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

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

SITUAGAO QUE CARACTERIZA A DISPENSA DOS CRITERIOS ESPECIFICOS:

O O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada é de assessoramento direto do Presidente do conselho.

O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada refere-se ao nivel 1 [1 21 31 4[] s e[ 7[1.

O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupado tem peculiaridades que tornam conveniente a dispensa dos

O
O O cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada refere-se a graduacdo A [1 B[] c[dJ pL[l.
critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou formacdo académica

compativel.

n Houve nuimero limitado de postulantes para a vaga no cargo de Assessoria Técnica a ser ocupada, tornando
conveniente a dispensa dos critérios especificos, bem como do critério geral de possuir perfil profissional ou
formagdo académica compativel com o cargo de Assessoria Técnica.

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

Justificativa fundada para a dispensa excepcional nos casos de peculiaridades do cargo de Assessoria Técnica ou o
numero limitado de postulantes a vaga:

10. ANEXOS

Nao ha.




