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1. FINALIDADE

1.1. Estabelecer o processo de transicdo de gestdo do Plenario substituido para o Plenario
eleito para a direcdo do Conselho Federal de Enfermagem e dos Conselhos Regionais de
Enfermagem.

2. AREA RESPONSAVEIS

2.1. Area Gestora — Plenario substituido.
2.2. Area Corresponsavel — Plenario eleito e Comissdo de Transic&o.

3. CONCEITUACAO

3.1.PLENARIO SUBSTITUIDO

Plenario cujo triénio encerra o mandato.
3.2.PLENARIO ELEITO

Plenério eleito para o triénio seguinte.
3.3.COMISSAO DE TRANSICAO

Comissédo constituida por pessoas escolhidas pelo Plenario eleito para comporem uma
equipe que ir4 auxiliar a transicdo da gestao, que se encerra para a nova gestao que se
inicia.

3.4. TRANSICAO

Periodo compreendido entre o término do triénio do atual Plenério e o inicio do triénio do
Plenério eleito.

4. ABREVIATURAS

4.1.Cofen - Conselho Federal de Enfermagem.
4.2.Coren - Conselho Regional de Enfermagem.
4.3.MAN - Manual.

5. LEGISLACOES E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

5.1.Lei n° 10.609, de 20 de dezembro de 2002 - Dispde sobre a instituicdo de comissao de
transi¢cdo pelo candidato eleito para o cargo de Presidente da Republica, cria cargos em
comissao, e da outras providéncias.

5.2.Provimento n° 185, de 13 de novembro de 2018 - Dispde sobre regras de gestdo no
Sistema OAB, incluindo-se a aderéncia aos fundamentos de responsabilidade fiscal, o
desenvolvimento do capital humano, a tecnologia da informagé&o e a transparéncia.
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5.3.Resolucdo Cofen n° 382/2011, de 29/09/2011 - Dispde sobre a autorizacao
de instituicdo de Comissdo de Transicdo no ambito dos Conselhos de
Enfermagem.

5.4.Resolucdo Cofen n°® 421/2012, de 15/02/2012 - Aprova o Regimento Interno
do Conselho Federal de Enfermagem e da outras providéncias.

6. COMPETENCIAS

6.1. Plenéario substituido

6.1.1. Disponibilizar para o Plenario eleito pleno acesso as informacdes relativas as
contas, aos programas e aos projetos em que haja aplicagdo de recursos
financeiros.

6.1.2. Agendar até duas reunifes para conhecimento e entrosamento entre o Plenario
substituido e seus subordinados, o Plenario eleito e os integrantes da comisséo
de transigéo.

6.1.3. Adotar providéncias para que todos os detentores de cargos em comissao
existentes coloquem seus cargos a disposicao do Plenario eleito até o primeiro dia
do inicio da nova gestdo para que esta decida sobre sua continuidade ou néao.

6.1.4. Designar por Portaria, comissdo de transi¢do do Plenério a ser substituido.
6.2.Plenéario eleito

6.2.1. Requerer, por escrito, as informagdes que deseja receber.

6.2.2. Designar comisséao de transi¢do do Plenario eleito.

6.2.3. Requisitar locais de trabalho, para uso da comissdo de transicdo, nas
dependéncias do Conselho.

6.2.4. Elaborar o Relatério de Transicdo, que serd assinado pelos integrantes da
comissao de transi¢do designados pelo Plenario eleito.

7. PROCEDIMENTOS

7.1. A transicdo de gestdo € o processo que objetiva:

7.1.1. Propiciar condi¢Bes para que o Plenario eleito para o triénio seguinte possa ter
pleno e antecipado acesso a todas as informacfes necessarias a implementacao
de seu programa de gestéo.

7.1.2. Assegurar que sejam observados o0s requisitos e restricdes legais e regimentais
previstos para os atos de gestao no periodo final de mandato.

7.2.0 processo de transicdo tem inicio em até 5 (cinco) dias apds a homologacgéo do processo
eleitoral e se encerra no primeiro dia da nova gestdo, com a transmissao efetiva do
mandato.

7.2.1. Nada impede que o Plenario substituido franqueie ao Plenario eleito,
espontaneamente, o acesso de que trata este manual antes dos 5 (cinco) dias
estabelecidos.
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7.3.No ano de encerramento da gestéo, visando a manutencao da regularidade do processo
sucessorio e minimizando possivel descontinuidade das boas préticas de governanca e
aderéncia a matriz orcamentaria em curso, independentemente do resultado sucessorio,
o Plenario substituido € obrigada a disponibilizar para o Plenério eleito pleno acesso as
informacdes relativas as contas, aos programas e aos projetos em que haja aplicacdo de
recursos financeiros.

7.3.1. O Plenério eleito deve requerer, por escrito, as informacgdes que deseja receber,
as quais devem ser fornecidas em prazo nao superior a 5 (cinco) dias corridos, por
escrito, conforme for requerido, entre outras informacdes:

7.3.1.1. Contratos Administrativos vigentes, documentacdo contabil, fiscal e de
movimentacdo orcamentaria, financeira e bancaria e os contratos e
convénios existentes;

7.3.1.2. documentacdo e informacBes necessarias de funcionamento das
Comissdes e Camaras Técnicas.

7.3.2. As informacdes cujos levantamentos e processamento comprovadamente
exijam prazo mais dilatado do que o definido no item 7.3.1 poder&o ser entregues
em novo prazo a ser ajustado, por escrito, entre as autoridades implicadas, mas
ndo podera exceder a 15 (quinze) dias a contar do ajuste.

7.3.3. Poderdo ser solicitadas quaisquer informacfes relativas a administracao do
Conselho com destaque para:

7.3.3.1. relacdo completa das contas bancarias com respectivos extratos e
conciliagcdes bancarias, bem como todos os demais saldos de Tesouraria,
dinheiro em espécie e demais valores, se houver;

7.3.3.2. contratos e convénios celebrados pelo Conselho;
7.3.3.3. demonstrativos contabeis legalmente exigiveis na data da solicitacéo;

7.3.3.4. demonstrativo de débitos do Conselho com credores privados, bem como
eventuais restos a pagar na forma da legislacao aplicavel;

7.3.3.5. comprovantes de regularidade do Conselho junto a Fazenda Publica
Federal, estadual e municipal, a Previdéncia Social e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico, evidenciando eventuais parcelamentos;

7.3.3.6. inventério de dividas e créditos a receber (divida ativa), bem como relacéo
de processos judiciais e administrativos em que o Conselho figure como
parte, com a indicacdo do foro, do numero do processo, das partes e do
valor da causa;

7.3.3.7. estrutura organizacional do Conselho com demonstrativo do quadro de
empregados publicos e respectivos cargos e fungoes.

7.4.0 Plenario eleito pode requerer, por escrito, 0 acesso direto a quaisquer documentos ou
registros ja existentes, o qual sera concedido no prazo maximo de 5 (cinco) dias.

7.4.1. No caso de informagdes e registros em formato eletrénico, o Plenario eleito tem
direito a acesso direto e irrestrito para consultas.
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7.4.2. O acesso de que trata o item 7.4.1 é assegurado a todas as instalacdes do
Conselho na sede e fora da sede, vedada a retirada de documentos,
equipamentos, programas ou quaisquer outros bens da autarquia.

7.5. 0 Plenario eleito pode designar comissao de transicdo composta de no méaximo 5 (cinco)
pessoas, coordenada por um deles, cujos membros terdo acesso as informacdes,
documentos, registros e sistemas de que trata este manual.

7.5.1. A designacdo a que se refere este artigo sera feita por meio de documento
escrito, dirigido ao Plenario substituido, em que conste nhome completo, nUmero
da cédula de identidade e numero de inscricdo no CPF de cada um dos integrantes
da comissédo de transicgdo, além do limite de delegacao a cada um deles, se houver.

7.5.2. O Plenario eleito podera requisitar locais de trabalho, para uso da comissao de
transicdo, nas dependéncias do Conselho, para onde poderdo ser transportados
os documentos e bens de que trata este manual.

7.5.3. Os membros da comissao de transicdo ndo poderdo manter contato direto com
empregados publicos do Conselho para solicitagdo de documentos ou adocgao de
providéncias. Os contatos seréo realizados por meio do coordenador da comisséo
de transicdo com os empregados previamente designados pelo Plenario
substituido.

7.6.0 Plenario substituido pode designar comissao de transicdo composta de no maximo 6
(seis) pessoas, coordenadas por um deles, cujos membros terdo acesso as informacoes,
documentos, registros e sistemas de que trata este manual.

7.6.1. A designacdo a que se refere o item 7.6, sera feita por meio de Portaria de
designacao, em que conste nome completo, cargo ocupado, lotagcdo de cada um
dos integrantes da comissédo de transicao, além do limite de delega¢éo a cada um
deles, se houver.

8. DISPOSICOES GERAIS

8.1.Aplicam-se ao Plenario eleito e aos componentes da comissdo de transicdo por ela
designada os mesmos deveres e responsabilidades imputaveis ao Plenario substituido
relativamente ao zelo e ao sigilo das informac¢des, documentos, registros, sistemas e bens
a que tiverem acesso em fungéo deste manual.

8.2.Duvidas decorrentes da aplicacdo deste manual serdo resolvidas pelo Plenario do Cofen
ou por quem por ele for designado.

9. FORMULARIOS

N&o ha.
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10. APENDICES
RELATORIO DE TRANSICAO ENTRE GESTOES DO CONSELHO
PARA O TRIENIO /
INTRODUCAO
1. COMISSAO DE TRANSICAO.
. Limite de
Nome Endereco Identidade CPF d ~
elegacéo

Fonte:

2. PRINCIPAIS DIRIGENTES DO CONSELHO.

O Plenario da Gestdo

Tabela 1 — Principais dirigentes.

/

teve a seguinte composicao:

Periodo de Documento de Documento de
Nomeado Cargo ~ ~ ~
atuacéao Nomeacao Exoneragéao
Fonte:
3. GESTAO DE PESSOAL.
3.1 ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
3.2 LEVANTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.
Tabela 2 — Total de empregados publicos na instituicao
Tipo Qtde Total

Funcionarios Efetivos
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Funcionarios Comissionados

Terceirizados

Estagiarios

Total de gastos mensais com pessoal.

Fonte:

Tabela 3 — Tipo de empregados publicos lotados por unidade funcional.

Unidade Funcional Carreira | Terceirizados

Comissionado

Estagiario

Total

Total

Fonte:

3.3 RELACAO DE VALORES DAS GRATIFICACOES.

4. RECURSOS FINANCEIROS.

4.1 DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA DO EXERCICIO COM RESPECTIVOS

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

ELEMENTOS DE RECEITAS E DESPESAS.

DISPONIBILIDADE FINANCEIRA.

VALORES DOS ULTIMOS DOZE (12) MESES DE DIARIAS, AUXILIO DE

REPRESENTACAO E JETONS.

CUSTOS FIXOS MENSAIS.

DEMONSTRATIVO DA DIVIDA CORRENTE.

RELACAO DE COMPROMISSOS FINANCEIROS DE LONGO PRAZO.
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4.7 DEMONSTRATIVO DE SALDOS TRANSFERIDOS: TERMO DE VERIFICACAO DE
SALDOS EM BANCO; CONCILIACAO BANCARIA; RELACAO DE VALORES;
DEMONSTRATIVO DOS RESTOS A PAGAR.

4.8 DEMONSTRATIVO DE DEBITOS DO CONSELHO COM CREDORES PRIVADOS.

4.9 TERMO DE VERIFICACAO DE SALDOS EM BANCO.

4.10 CONCILIACAO BANCARIA E RELACAO DE VALORES.

4.11 DEMONSTRATIVO DOS RESTOS A PAGAR.

4.12 RELACAO ANALITICA DOS ELEMENTOS QUE COMPOE O ATIVO.

4.13 RELACAO DE ATRASOS NO RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS E PATRONAIS.
4.14 DESPESA COM PASSAGENS E TRANSPORTE.

Tabela 4 — Despesa com passagens e transporte.
Més Valor

Janeiro

Fevereiro

Margo
Abril
Maio

Junho
Julho
Agosto

Setembro
Outubro
Novembro

Dezembro

Total

Fonte:
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4.15 INVENTARIO DE DI

[VIDAS E CREDITOS A RECEBER (DIVIDA ATIVA).

4.16 RELACAO DE PROCESSOS JUDICIAIS E ADMINISTRATIVOS EM QUE O
CONSELHO FIGURE COMO PARTE, COM A INDICACAO DO FORO, DO NUMERO
DO PROCESSO, DAS PARTES E DO VALOR DA CAUSA.

4.17 COMPROVANTES DE REGULARIDADE DO COFEN / CONSELHOS REGIONAIS
JUNTO A FAZENDA PUBLICA FEDERAL, ESTADUAL E MUNICIPAL, A PREVIDENCIA
SOCIAL E AO FUNDO DE GARANTIA POR TEMPO DE SERVICO, EVIDENCIANDO
EVENTUAIS PARCELAMENTOS.

5. PLANEJAMENTO ESTRATEGICO.

5.1 ATIVIDADES FINALISTICAS.

5.2 OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

5.3 INICIATIVAS ESTRATEGICAS DA GESTAO.

6. FORNECEDORES C

OM CONTRATOS ATIVOS.

Tabela 5 — Fornecedores com contratos ativos.

Data

PAD Contrato .
Final

Unidade

Descricao Empresa Valor !
Funcional

Observacéao

Fonte:
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7. CONVENIOS.
7.1 RELACAO DOS CONVENIOS ATIVOS E PENDENTES.
7.1.1 PLATEC.
Tabela 6 — PLATEC - Eventos.
valor Aprovacao
PAD | Regional Evento Valor/ Cofen | Parceiros/ | Valor Total provag
Plenaria
Coren
Total
Empenhado
Pendente de
empenho
Fonte:
Tabela 7 — PLATEC — Eventos pendentes.
Valor Valor Aprovacao
PAD | Regional Evento Valor/ Cofen Parceiros/ provag
Total Plenéria
Coren
Total
Fonte:
Tabela 8 — PLATEC — Exercicios anteriores.
PLATEC - Exercicios Anteriores - Despesa de Capital
Valor Aprovacao
PAD | Regional Evento Valor/Cofen Parceiros/ | Valor Total provag
Plenéria
Coren
Total

Total empenhado

Pendente de empenho

Fonte:
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8. COMISSOES, GRUPOS DE TRABALHO E CAMARAS TECNICAS.

8.1 CAMARAS TECNICAS.

Tabela 9 — Camaras Técnicas.

Camara Técnica de Atencéo a Saude - CTAS

D'at,a.de Objetivo Integrantes For'ma'gao

inicio Profissional
Camara Técnica de Legislacdo e Normas - CTLN

D_at'a_de Objetivo Integrantes For_ma_c;ao

inicio Profissional
Cémara Técnica de Fiscalizagdo - CTFIS

D_at'a_de Objetivo Integrantes For_ma_(;ao

inicio Profissional
Cémara Técnica de Educacéo e Pesquisa - CTEP

D_at'a_de Objetivo Integrantes For_ma_(;ao

inicio Profissional
CONARENF - Subordinada pela CTEP

D_at,a_de Objetivo Integrantes For_ma_gao
inicio Profissional

Fonte:

8.2 COMISSOES.

Tabela 10 — Comissoes.

Data de Inicio

Objetivo Integrantes

Fonte:
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8.3 GRUPOS DE TRABALHO.

Tabela 11 — Grupos de Trabalho.

Data de Inicio Objetivo

Integrantes

Fonte:

CONSIDERACOES.




