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| - APRESENTAGAO

1. No dia a dia da execugéo das rotinas trabalhistas costumam surgir dividas e necessidades de consultas
sobre aspectos praticos e tedricos das exigéncias legais.

2. O CRM-ES elaborou 0 Manual de Gestéo de Pessoas que tem por objetivo esclarecer os principios basicos
da gesté@o de recursos humanos, envolvendo temas mais comuns de sua politica de pessoal, procurando sanar
duvidas e eliminar divergéncias.

3. Ao se comprometer com 0 mais estreito cumprimento das obrigagdes trabalhistas, 0 CRM-ES espera que
este manual ndo seja meramente uma exposi¢&o de seus processos internos a serem cumpridos, mas, que também
contribua como mais um instrumento de aprimoramento das atividades desenvolvidas em consonancia com as
legislaches vigentes.

4, Os assuntos que constituem este manual foram selecionados a partir da identificagdo das principais duvidas
apresentadas pelos empregados.

5. Pela sua propria dinamica, o Manual de Gestéo de Pessoas devera ser revisado periodicamente e/ou sempre
que houver mudanga nas rotinas e/ou legislagdes, ou ainda por sugestdes ou criticas dos proprios usuarios.

6. Todos os empregados devem observar as regras contidas neste manual, consultando a Geréncia
Administrativa/RH sempre que surgirem duvidas.

Il - NORMATIVOS ATUALIZADOS
a) Portarias

7. Os normativos internos de Gestdo de Pessoas aprovados através das Portarias CRM-ES n°. 720/2015, n®.
764/2016, n°. 841/2017, n°. 1005/2019, n°. 1006/2019, n°. 1007/2019, n°. 1021/2019, n°. 1025/2019 e n° 1051/2019
estdo inseridos no Apéndice B deste manual, facilitando a consulta que estara disponivel em um Gnico documento.

b) Estrutura Organizacional

8.  Atualizagdo da Estrutura Organizacional do CRM-ES com aprovagdo do novo quadro de Dimensionamento
de Pessoal.

c¢) Orientagoes e Procedimentos

9. Atualizagdo dos topicos que tratam sobre o Quadro de Horario, Horas Extraordinarias, 13° Salario e Folha
de Pagamento.

Il - CONCLUSAO

10. A aplicag@o dos instrumentos normativos aqui expostos deve ser considerada como uma medida que visa
contribuir para o desenvolvimento e aperfeicoamento da gestdo do Conselho Regional de Medicina do Estado do
Espirito Santo.

11.  Neste Manual estdo apresentados os instrumentos normativos com a finalidade de proporcionar consulta e
utilizacdo das determinagdes nele estabelecidas no processo de Gestao de Recursos Humanos do CRM-ES de forma
facilitada.
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1. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL
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| - DA FINALIDADE

1. Este Normativo de Administragéo tem por finalidade redefinir e regulamentar a Estrutura Organizacional
do Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo.

Il - DOS CONCEITOS

CONTROLE DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL

2. Qualquer movimentacdo de pessoal do CRM-ES deverd obedecer ao Dimensionamento de Pessoal
aprovado em reuniéo Plenéria.

3. Para efeito normativo, serdo adotadas as definiges abaixo:
Dimensionamento de Pessoal

4. Refere-se a um quadro basico de cargos e respectivos quantitativos pré-definidos totalizando ndmero de
vagas, por cargo, necessarias ao desempenho normal das atividades de cada setor.

5. O Dimensionamento de Pessoal € um dado temporariamente estavel, podendo variar em fungdo da
necessidade de empregados para atender variagdo de volume e fluxo de trabalho.

6. Asubstituicdo de empregados no mesmo cargo € atribuigdo da Geréncia Administrativa/RH que informara
a Diretoria.

7. Alteragbes quantitativas, criagdo e extingdo de cargos no Quadro de Dimensionamento de Pessoal,
competem a Diretoria do CRM-ES, por solicitagdo da Geréncia Administrativa/RH.

Lotagao de Pessoal

8. Representa o niimero de vagas efetivamente preenchidas em relagéo ao Dimensionamento de Pessoal.

9. E um dado instavel, variando em fungdo da movimentago de pessoal e do préprio Dimensionamento de
Pessoal.

Quadro de Pessoal

10. Relatorio que condensa as informagdes de Dimensionamento de Pessoal e Lotagdo de Pessoal por area
e cargo, informando os titulares por cargo. Sua estabilidade depende da variagdo do dimensionamento e/ou
lotagdo para atualizagdo das informagdes.

11. Todos os atuais empregados devem ser enquadrados em uma das vagas do Quadro de
Dimensionamento de Pessoal aprovado.

12. Ficam extintos os dimensionamentos anteriores que ndo constam expressamente no quadro atual.

13. O exercicio de atividades n&o inerentes as finalidades precipuas do Conselho tais como vigilancia,
telefonia, limpeza, conservagéo e congéneres ndo faz parte do quadro permanente de pessoal e sera prestado
por empresa especializada por meio de contrato de prestagao de servigos com o Conselho, respeitadas as normas
legais.
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Il - DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Quadro 1: Quadro de Dimensionamento de Pessoal do CRM-ES

AREA

DOTAGCAO

OCUPAGAO

Diretoria Executiva

01 Conselheiro Diretor - Presidente

01 Presidente

01 Conselheiro Diretor - Vice-presidente.

01 Vice-presidente.

01 Conselheiro Diretor - Secretario-geral

01 Secretario-geral

01 Conselheiro Diretor 1° Secretario

01 1° Secretario

01 Conselheiro Diretor - 2° Secretario

01 2° Secretario

01 Conselheiro Diretor - 1° Tesoureiro

01 1° Tesoureiro

01 Conselheiro Diretor - 2° Tesoureiro

01 2° Tesoureiro

01 Conselheiro Diretor - Corregedor

01 Corregedor

01 Conselheiro Diretor - Subcorregedor

01 Subcorregedor

01 Assessor da Diretoria

01 Assessor da Diretoria

Subtotal

10

10

Almoxarifado e Patriménio

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

Subtotal

01

01

Apoio de Diretoria

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

Subtotal

01

01

Compras e Servigos

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

01 Estagiario

01 Estagiario

Subtotal 02 02
01 Coordenador 01 Coordenador
Contabilidade 01 Agente Administrativo 01 Agente Administrativo
01 Estagiario 01 Estagiario
Subtotal 03 03
Controle Interno A definir A definir
Subtotal
01 Coordenador
Departamento Juridico 04 Advogados 01 Assessor Juridico
02 Advogados
01 Estagiario 01 Estagiario
Subtotal 05 05
- L 01 Chefe de Setor
02 Técnicos Administrativos 01 Téonico Administativo
Financeiro 01 Agente Administrativo 01 Agente Administrativo
01 Estagiario 01 Estagiario
Subtotal 04 04
01 Conselheiro Diretor 01 Conselheiro Diretor — 1° Secretario
01 Conselheiro Coordenador 01 Coordenador
Fiscalizagdo 01 Médico Fiscal 01 Médico Fiscgl .
01 Agente de Fiscalizagao
03 Agentes de Fiscalizagéo 01 Agente de Fiscalizagdo
01 Agente de Fiscalizagdo
Subtotal 06 06

Geréncia Administrativa

01 Gerente Administrativo

01 Gerente Administrativo

01 Estagiario

01 Estagiario

Subtotal

02

02

Criagdo: 20/08/2019
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AREA

DOTAGAO

OCUPAGAO

Licitagoes e Contratos

02 Técnicos Administrativos

01 Chefe de Setor

01 Técnico Administrativo

01 Estagiario

01 Estagiario

03

03

Processo Consulta
Camaras Técnicas/ Comissodes e

01 Conselheiro Diretor

01 Conselheiro Diretor - Su

bcorregedor

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

Eventos
01 Agente Administrativo 01 Agente Administrativo
Subtotal 03 03
Recursos Humanos 01 Chefe de Setor 01 Chefe de Setor
01 Estagiario 01 Estagiario
Subtotal 02 02

Registro Médico/Especialidade

01 Chefe Setor

01 Chefe Setor

02 Agentes Administrativos

02 Agentes Administrativos

Subtotal

03

03

Registro Pessoa
Juridica

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

02 Agentes Administrativos

02 Agentes Administrativos

Subtotal

04

04

Seccional de Cachoeiro de
Itapemirim

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

01 Estagiario

01 Estagiario

Subtotal

02

02

Seccional de Colatina

01 Técnico Administrativo

01 Técnico Administrativo

01 Estagiario

01 Estagiario

Subtotal

02

02

Seccional de Linhares

01 Agente Administrativo

01 Agente Administrativo

Subtotal

01

01

Seccional de Sdo Mateus

01 Agente Administrativo

01 Agente Administrativo

Subtotal 01 01
. B 01 Chefe de Setor 01 Chefe de Setor
Servigos de Manutencdo, 02 Auxiliares Administrativos 01 Protocolo
Transporte, Protocolo e 1R =
Recepgéo - ecer?gao
01 Motorista 01 Motorista
Subtotal 04 04

Tecnologia da Informagao

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

02 Técnicos de Informatica

02 Técnicos de Informatica

Subtotal

03

03
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AREA

DOTAGAO

OCUPAGAO

Tribunal de Etica

01 Chefe de Setor

01 Chefe de Setor

07 Técnicos Administrativo

01 Técnico Administrativo - Processo

01 Técnico Administrativo - Processo

01 Técnico Administrativo - Processo

01 Técnico Administrativo - Sindicancia

01 Técnico Administrativo - Sindicancia

01 Técnico Administrativo - Sindicancia

01 Técnico Administrativo - Processo
Administrativo - Carta Precatoria

01 Agente Administrativo

01 Agente Administrativo - Digitalizagdo

01 Estagiario

01 Estagiario

Subtotal

10

10

Quadro 2: Quadro de Dimensionamento de Pessoal Terceirizado do CRM-ES

AREA

DOTAGAO

OCUPAGAO

Comunicagao

01 Conselheiro Diretor

01 Conselheiro Diretor 2° Secretario

01 Assessor de Comunicagéo

01 Assessor de Comunicagédo

Subtotal 02 02
Vigilancia e Seguranga 04 Vigilantes 04 Vigilantes
Subtotal 04 04
Telefonia 02 Telefonistas 02 Telefonistas
Subtotal 02 02
01 Artifice 01 Artifice
Limpeza e Conservagao Predial - |01 Banheirista 01 Banheirista
Sede 01 Copeira 01 Copeira
01 Merendeira 01 Merendeira
02 Servicos Gerais 02 Servicos Gerais
Subtotal 06 06
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VI - DAS CONSIDERAGOES GERAIS

14. A alteragdo e/ou adequagdo da estrutura organizacional do CRM-ES é de iniciativa do Presidente,
devendo submeté-la a Diretoria para ad referendum e posterior homologagdo do Plenario.

15. Os setores que compdem a estrutura organizacional, bem como as competéncias respectivas, poderéo
ser modificados, sempre que houver necessidade de modernizagéo e/ou ajustes na condugéo dos trabalhos do
CRM-ES.

16. Os casos omissos deste normativo seréo analisados e instruidos pelo Secretario-geral, em conjunto com
0s membros da Diretoria e submetido ao Plenério.
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CONEL KECOMAL DE MECONA B0 1

V - ORGANOGRAMA DO CRM-ES
Figura 01 — Organograma do CRM-ES
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2. ORIENTAGOES E PROCEDIMENTOS
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| - REGIME JURIDICO APLICAVEL

Art. 1- O regime juridico aplicavel aos empregados do CRM-ES é o celetista, até que haja defini¢do do Judiciario
brasileiro e do Conselho Federal de Medicina (CFM) quanto a aplicagdo ou n&o da Lei 8.112/90, em razdo da
natureza autarquica federal do Conselho e do retorno da vigéncia do regime juridico Unico, previsto no art. 39,
caput da CF, conforme decisdo liminar proferida na ADIN de n°® 2135-4, que determinou a suspenséo da eficacia
da norma trazida pela Emenda Constitucional de n° 19/1998.

Art. 2 - Dessa maneira, devem ser aplicadas as normas previstas na CLT e legislag&o correlata, além das normas
de direito publico, emanadas da Constituigao Federal, e da normatizagao interna criada, em complementagao a
legislacao vigente.

Il - INGRESSO: CONCURSO

Art. 3- O ingresso no CRM-ES em cargo de provimento efetivo depende de prévia aprovagdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, obedecida a ordem de classificagdo e o prazo de validade de acordo com
a natureza e a complexidade do cargo, na forma prevista em lei.

Art. 4 - As provas guardardo compatibilidade com a escolaridade e com as aptiddes exigidas para seu exercicio.

Art. 5- O concurso publico tem validade maxima de até dois anos, podendo ser prorrogada uma Unica vez por
igual periodo.

Art. 6 - O prazo de validade do concurso e as condigbes de sua realizagdo serdo fixados em edital, que sera
publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal diério de grande circulagéo. N&o se abrira novo concurso enquanto
houver candidato aprovado em concurso anterior com prazo de validade ndo expirado.

Art. 7 - Todas as regras que regem o concurso publico devem estar dispostas em Edital de regulamentagéo.

Art. 8 - Arealizacdo do concurso sera incumbida a Empresa especializada, contratada pelo CRM- ES através de
processo de licitag&o.

Art. 9- O Conselho supervisionaré a realizagdo do concurso através de comiss&o formada por trés Conselheiros,
nomeados em Portaria pelo Presidente, ad referendum da Diretoria.

lil - NOMEAGAO

Art. 10 - Cumpridas todas as etapas do concurso publico, a nomeag&o para cargo efetivo sera feita por Portaria
que é ato de competéncia do Diretor Presidente do CRM-ES.

Art. 11 - Portaria tem validade ap6s a publicagdo no Diario Oficial da Uniéo.

Art. 12 - As nomeagdes de empregados s6 poderdo ocorrer dentro do quadro de Dimensionamento de Pessoal
aprovado, obedecendo a Lotagao de Pessoal existente, para cada cargo em aberto. O quantitativo definido é por
cargo, consequentemente, a troca de cargo altera o Dimensionamento de Pessoal aprovado.

Art. 13 - Compete a Diretoria do CRM-ES, por solicitagdo da Geréncia Administrativa/RH e ouvidas as Chefias
Imediatas das areas, aprovar alteragdes no Quadro de Dimensionamento de Pessoal, sempre que necessario.

Art. 14 - S&o condigdes para a nomeagdo em qualquer cargo do CRM-ES, ap6s aprovagao em Concurso Publico:
. A nacionalidade brasileira;
Il. O gozo dos direitos politicos;
. A quitagdo com as obrigagOes militares e eleitorais;

IV. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
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V. Alidade minima de dezoito anos.
VI.  Aptidao fisica e mental
Art. 15 - As atribuigbes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

Art. 16 - Aos portadores de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em concurso publico para provimento
de cargo cujas atribuigdes sejam compativeis com a deficiéncia de que séo portadoras; para tais pessoas serdo
reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas no concurso.

Art. 17 - Ficam reservadas aos negros 20% (vinte por cento) das vagas oferecidas nos concursos publicos, na
forma prevista na Lei 12.990/2014. A reserva de vagas sera aplicada sempre que o numero de vagas oferecidas
no concurso publico for igual ao superior a 3 (trés).

IV - POSSE

Art. 18 - A posse € 0 ato que completa a investidura em cargo publico.

Art. 19 - O prazo para posse é de até 30 dias contados a partir da publicagdo do ato de nomeacéo.
Art. 20 - A posse podera dar-se mediante procuragao especifica.

Art. 21 - No ato da posse, 0 empregado apresentara declaracéo de bens e valores que constituem seu patriménio
e declaragdo quanto ao exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungao publica.

Art. 22 - Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse ndo ocorrer no prazo previsto de 30 dias.

Art. 23 - A posse em cargo publico dependera de prévia inspecdo médica oficial.

Art. 24 - Sé podera ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.
V- EXERCICIO

Art. 25 - Exercicio é o efetivo desempenho das atribuigdes do cargo publico ou da fung&o de confianga.

Art. 26 - E de 15 (quinze) dias o prazo para o empregado empossado em cargo publico entrar em exercicio,
contados da data da posse.

Art. 27 - O empregado sera exonerado do cargo ou sera tornado sem efeito o ato de sua designagéo para fungdo
se ndo entrar em exercicio no prazo previsto.

VI - ESTAGIO PROBATORIO

Art. 28 - E o periodo de trés anos contados a partir do efetivo exercicio durante o qual s&o apurados os requisitos
necessarios a confirmagao do empregado no cargo efetivo, para o qual foi nomeado, tais como assiduidade,
disciplina, produtividade e eficiéncia, dentre outros.

Art. 29 - Durante o estagio probatorio o0 empregado serd permanentemente avaliado quanto a sua aptiddo para o
exercicio de suas atribuigdes conforme normatizagao especifica de Avaliagdo de Desempenho.

Art. 30 - Para aquisi¢do da estabilidade no servigo publico o empregado tera avaliagéo final por meio da Comisséo
de Avaliagdo de Desempenho (CAD).

Art. 31 - Durante os trabalhos da comiss&o e antes da decisao final serdo garantidos ao empregado os direitos a
ampla defesa e ao contraditorio.

Art. 32 - Em caso de ndo aprovagdo na avaliagao final do estagio probatdrio, o empregado sera exonerado do
CRM-ES.

Art. 33 - Apds a aprovagdo no estagio probatério, o empregado continuara sendo avaliado para os efeitos de
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progressao na carreira e aperfeicoamento profissional, de acordo com os critérios definidos em normatizagdo
especifica.

Vil - ESTABILIDADE

Art. 34 - E a garantia do empregado para permanéncia no servigo publico, ndo podendo perder seu cargo sendo
em virtude de sentenga judicial transitada em julgado ou em decorréncia de condenagdo em processo
administrativo desde que Ihe seja assegurada a ampla defesa e contraditério. Adquire-se a estabilidade apds trés
anos de efetivo exercicio e apds a avaliagdo especial da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho.

VIIl - CONTRATACAO TEMPORARIA EM CARATER EXCEPCIONAL

Art. 35 - Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, 0 CRM-ES podera efetuar
contratagdo de pessoal por tempo determinado, nas condi¢des de prazo e regime previstos em legislagéo
especifica.

IX - CONTRATAGAO PARA CARGOS COMISSIONADOS

Art. 36 - Os cargos em comissdo s@o aqueles considerados de confianga, de livre nomeagao e exoneragao por
parte da dire¢do do CRM-ES e cujas atribui¢des comportem fungdes de diregao, chefia ou assessoramento.

Art. 37 - A nomeagao em carater provisorio para exercicio de cargos em comisséo podera ser de recrutamento
amplo ou limitado, nos termos estabelecidos pelo CRM-ES.

Art. 38 - O recrutamento amplo ocorrera quando puder ser nomeada, para exercer cargo em comisséo, pessoa
externa aos quadros do Conselho.

Art. 39 - O recrutamento limitado ocorrera quando a nomeagao para exercer cargo em comissao deva recair sobre
empregado do Conselho.

Art. 40 - O numero de cargos comissionados € definido pela estrutura organizacional do CRM-ES, nos termos da
legislagéo vigente, devendo sua criagdo e extingdo serem aprovados pela Diretoria, ndo podendo ultrapassar o
limite imposto pelo entendimento juridico.

Art. 41 - Apds a Portaria de nomeagao para ocupagéo do cargo em comisséo o Titular devera assinar um Contrato
que devera conter as condigdes de trabalho com os principais direitos e deveres destes empregados, sendo que
0s mesmos ndo estardo sujeitos ao controle da jornada de trabalho e, consequentemente n&o teréo direito a horas
extras, em razéo do regime de integral dedicagéo ao servigo.

Art. 42 - E vedado admitir para exercer cargo em comiss&o pessoa que seja conjuge, companheiro ou parente em
linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive da autoridade nomeante ou do empregado do
CRM-ES investido em cargo de diregéo, chefia ou assessoramento.

Art. 43 - A exoneragéo, dos cargos em comiss&o é de livre decis&o da Diretoria do CRM-ES.

X - DESIGNAGAO PARA EXERCICIO DE FUNGOES GRATIFICADAS

Art. 44 - A fungdo gratificada configura-se pelas atribuicbes extras de direcdo, chefia ou assessoramento
conferidas a ocupantes de cargos efetivos, sendo de natureza transitéria concedida sob o critério de confianga e
de livre designacéo e destituicdo pela Diretoria do CRM-ES.

Art. 45 - A fungdo de confianga atribuida a um empregado efetivo pertencente aos quadros da administragdo ndo
modifica a estrutura organizacional do Orgéo.

Art. 46 - As designagdes para o exercicio de fungdes gratificadas, bem como sua destituigéo, ocorrem por meio
de Portaria e dependerao das necessidades e disponibilidade orgamentaria/financeira do CRM-ES.
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Art. 47 - O exercicio da fungéo de confianga dara ensejo a uma gratificagéo de 30% (trinta por cento) sobre o
salario basico do empregado, que devera ser suprimida quando da destituigdo da fungao, ndo havendo assim
possibilidade de incorporagéo desta gratificagéo ao salario do empregado.

Art. 48 - E vedado ao ocupante de cargo comissionado exercer fungao gratificada.
Art. 49 - E vedado o actimulo de fungdes gratificadas por empregados de cargo efetivo.

Art. 50 - E vedado designar para exercer fungéo de confianca pessoa que seja conjuge, companheiro ou parente
em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive da autoridade nomeante ou de empregado
do CRM-ES investido em cargo de direco, chefia ou assessoramento.

Xl - CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Art. 51 - Podem ser enquadrados na categoria de estagiarios apenas os estudantes que estejam frequentando o
ensino regular em instituicdes de educag&o superior.

Art. 52 - A finalidade do estagio é a formagao e aperfeigoamento pratico do estudante que vem a complementar
sua aprendizagem, devendo, portanto, ser direcionado preferencialmente a area de atuacgéo especifica ao curso
frequentado.

Art. 53 - As contratagdes de estagiarios sé poderéo ocorrer dentro do quadro de Dimensionamento de Pessoal
aprovado, obedecendo a lotac&o de pessoal existente.

Art. 54 - A contratag&o de estagiarios é regulamentada pela Lei 11.788/08 que estabelece:

I.  Bolsa-Estagio

Il.  Auxilio-Transporte
Art. 55 - O CRM-ES oferece ainda, em liberalidade, um auxilio-alimentagao néo estabelecido em lei.
Art. 56 - O estagio néo gera vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme legislacéo vigente.

Art. 57 - A seleg&o para a contratagdo de estagiarios seré realizada por empresa especializada, contratada pelo
CRM-ES através de processo licitatorio.

Art. 58 - O contrato de Estagio obedecera ao modelo padréo do Agente de Integrag&o contratado e tera a duragéo
de 1 (um) ano, podendo ser renovado até o limite maximo de 02 anos, n&o podendo ultrapassar o término do curso
frequentado pelo estagiario.

Art. 59 - E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duragéo igual ou superior a 1 (um) ano, periodo
de recesso de 30 (trinta) dias, a ser gozado preferencialmente durante suas férias escolares. Os dias de recesso
serdo concedidos de maneira proporcional, nos casos de o estagio ter duragao inferior a 1 (um) ano.

Art. 60 - Para ingressar no CRM-ES o estagiario deve se submeter ao processo regulamentar de selegio de
pessoal, tanto do Agente de Integragdo contratado quanto do CRM-ES.

Art. 61 - Aplica-se ao estagiario a legislagéo relacionada a saude e seguranga no trabalho, sendo obrigatoria a
realizagdo de exame médico a ser fornecido pelo CRM-ES.

Art. 62 - E obrigagdo do estagiario obedecer &s normas disciplinares adotadas pelo CRM-ES.

XIl - REGISTRO ADMISSIONAL

Art. 63 - A admissdo em qualquer grupo de cargos efetivos do CRM-ES dar-se-a na classe e padrdo a que
pertencer o cargo e de acordo com o perfil profissional, obedecidas as disposigées da estrutura do PCCR em
vigor.
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Art. 64 - Nenhuma admiss&o podera ser processada sem o respectivo exame médico pré-admissional e respectiva
aprovacao.

Art. 65- O ndo cumprimento por parte do convocado, de qualquer solicitagdo e prazo estabelecidos para
qualificagdo implicara em cancelamento do processo admissional.

Art. 66 - Os documentos pessoais dos convocados, necessarios a admissao que deveréo ser apresentados no
ato da mesma, compreendendo originais e copias simples para conferéncia. S&o eles:

. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

[l Certiddo de Nascimento ou, se casado, Certiddo de Casamento;

lll.  Titulo de Eleitor acompanhado do comprovante de votagéo na ultima elei¢&o;

Iv.  Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporagao, para candidatos do sexo masculino;

V. Cédula de Identidade — R.G. ou RNE;

VI. 3 (trés) fotos 3X4 recentes;
VII.  Inscrigdo no PIS/PASEP ou declaragao de firma anterior, informando nao haver feito o cadastro;
VIIl.  Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

IX. Comprovagao de escolaridade e/ou Autorizagdo Legal para o exercicio da profisséo, de acordo
com o0s requisitos estabelecidos para o cargo;

X.  Certiddo de Nascimento dos filhos solteiros menores de 18 anos;

XI.  Cartdo de Vacinagao dos filhos menores de 14 anos;

Xll.  Termo de Guarda e Certiddo de Nascimento do filho menor que estiver sob tutela;
Xll.  Comprovante de residéncia (recente);

XIV.  Declaragdo de nédo exercicio de outro cargo, emprego ou fungéo publica que possa conflitar com
sua fungao e horario de trabalho no CRM-ES;

XV.  Declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio;
XVI.  Exclusivo para o cargo de Agente de Fiscalizag&o:
a. CNH - Carteira Nacional de Habilitagdo, no minimo categoria “B”.

b. Declaragdo conforme art. 145 do Cddigo Nacional de Transito e Resolugbes 168/2004 e
285/2008, do CONTRAN, com pontuagéo que permita, nos termos da legislagdo de transito, o
pleno exercicio do direito de dirigir.

Art. 67 - No ato de admissdo cabera ao RH:
I.  Providenciar a carteira de identidade funcional/cracha:

Paragrafo Unico - A carteira de identidade funcional /cracha é de uso obrigatério nos locais de trabalho por
todos os empregados, que devem porta-la visivelmente a partir de sua entrada e durante sua permanéncia
no CRM-ES, devendo ser devolvida no ato de desligamento da entidade. Em caso de perda ou extravio da
identidade funcional, o empregado devera comunicar ao Setor de RH.

Il.  Confirmar a Opgao pelo FGTS:
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Paragrafo unico- A partir da admisséo o empregado concursado passa a ser optante pelo FGTS, Fundo de
Garantia por Tempo de Servico, se ainda n&o o for.

. Preencher e providenciar assinatura no formulario de Declaragdo de Dependentes para fins de
desconto no Imposto de Renda:

Paréagrafo primeiro - Trata-se do controle do nimero de dependentes para efetivagdo de dedugdes no calculo
do imposto de renda, no qual o empregado se compromete a comunicar ao CRM-ES cada alteragéo,
anexando a documentagao competente, como nascimento de filhos e alteragéo de estado civil.

Paragrafo segundo - Podem ser dependentes, para efeito do imposto sobre a renda:
a. Companheiro(a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva ha mais de 5 anos, ou conjuge;

b. Filho(a) ou enteado(a), até 21 anos de idade, ou, em qualquer idade, quando incapacitado fisica
ou mentalmente para o trabalho;

c. Filho(a) ou enteado(a), se ainda estiverem cursando estabelecimento de ensino superior ou
escola técnica de segundo grau, até 24 anos de idade;

d. Irmé&o(&), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, de quem o contribuinte detenha a guarda
judicial, até 21 anos, ou em qualquer idade, quando incapacitado fisica ou mentalmente para o
trabalho;

e. Irm&o(&), neto(a) ou bisneto(a), sem arrimo dos pais, com idade de 21 anos até 24 anos, se
ainda estiver cursando estabelecimento de ensino superior ou escola técnica de segundo grau,
desde que o contribuinte tenha detido sua guarda judicial até os 21 anos;

f. Pais, avds e bisavos que, no respectivo ano de competéncia, tenham recebido rendimentos,
tributaveis ou néo, até o limite legal;

g. Menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e eduque e de quem detenha a guarda judicial;
h. Pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou curador.

IV.  Preencher o Acordo para Prorrogacdo de Jornada de Trabalho e Compensagéo de Horas;

V.  Preencher o Termo de inclusdo do plano de salde;

VI.  Providenciar assinatura do empregado em toda documentagéo pertinente;

VIl.  Preencher a ficha de solicitagdo de uso de recursos de informatica e acesso a rede de
computadores.

VIIl.  Providenciar assinatura no Termo de Compromisso do Cédigo de Etica e Conduta Profissional.
Art. 68 - O CRM-ES mantera um Livro de Registro de todos os empregados no qual serdo consignados:
[.  Qualificagdo civil ou profissional de cada empregado;
Il.  Dados relativos & admisséo no emprego;
lll.  Duragao e efetividade do trabalho;
IV.  Férias, acidentes e demais circunstancias que interessem a protecdo do trabalhador;
V.  Outras determinagdes legais e regulamentares.

Paragrafo unico - O Livro de Registro a que se refere o caput pode ser substituido por sistema de fichas ou
eletrbnico, desde que observadas as instrugdes expedidas pelo Ministério da Economia.
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Art. 69 - Sera obrigatria a realizagdo de exame médico a ser oferecido pelo CRM-ES na admiss&o, demisséo e
periodicamente, conforme legislagdo em vigor.

XIll - QUADRO DE HORARIO, HORARIO DE FUNCIONAMENTO E DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 70 - O empregado deverd cumprir corretamente seu horério, realizando os devidos registros diarios em
conformidade com seu quadro de horario (horario de entrada e saida do expediente e entrada e saida do horario
do almogo) conforme descrito em seu espelho de ponto.

Paragrafo Unico - Para alteragdo do quadro de horario, o empregado devera solicitar formalmente a sua Chefia
Imediata e, ap6s o devido deferimento, encaminhar ao Setor de Recursos Humanos para mudanga do seu quadro
de horario no sistema de ponto.

Art. 71 - O horario de funcionamento da sede do CRM-ES ¢ de 10h as 19h, de segunda a sexta-feira, sendo que
as Delegacias Seccionais poderao estabelecer horarios diferenciados de acordo com as particularidades de cada
local.

Paragrafo Unico - Em casos excepcionais e esporadicos, com prévia autorizagdo da respectiva Chefia Imediata e
Geréncia Administrativa/RH, o horério de expediente do empregado poderé ser realizado fora do horario de
funcionamento do CRM-ES.

Art. 72 - A jornada de trabalho de cada empregado serd a estabelecida no edital do respectivo concurso, no
contrato ou Portaria de admissdo ou em normatizacdo interna do CRM-ES, devendo respeitar o limite
constitucional e legal de 8 (oito) horas diarias e 44 (quarenta e quatro) horas semanais.

Paragrafo unico - A duragéo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em nimero ndo
excedente de 2 (duas) horas mediante acordo escrito entre empregador e empregado. Do mesmo modo, mediante
acordo individual escrito, podera ser feita a compensagao da jornada de trabalho, mediante prorrogagdo em um
dia e diminui¢do de horas em outro dia.

Art. 73 - Os empregados que exercem cargos de confianga submetem-se ao regime de integral dedicagéo ao
servico, ndo estando sujeitos a controle de jornada e tampouco fazendo jus ao recebimento de horas
extraordinarias. Além deles, outros empregados do CRM-ES poder&o ser dispensados do controle de jornada em
virtude da incompatibilidade do controle com as atribuigdes do cargo.

Art. 74 - O cumprimento da jornada de trabalho sera apurado pelo Setor de Recursos Humanos.

Art. 75 - S&o consideradas faltas justificadas, ndo dando ensejo a qualquer desconto salarial, as previstas na CLT
e legislagdo correlata, sendo atualmente as principais:

. Até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do cOnjuge, ascendente, descendente,
irmao ou pessoa que, declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia social, viva sob sua
dependéncia econdmica;

Il.  Até 03 (trés) dias consecutivos, em virtude de casamento;

. Por 01 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doagéo voluntaria de sangue
devidamente comprovada;

IV. Até 02 (dois) dias consecutivos ou ndo, para fim de se alistar eleitor, nos termos da lei respectiva;

V. No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servigo Militar referidas na letra “c”
do art. 65 da Lei n® 4.375 de 17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

VI.  Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso
em estabelecimento de ensino superior.
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VIl.  Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.

VIIl.  Pelo tempo em que se fizer necessario, quando na qualidade de representante de entidade
sindical, estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o Brasil seja
membro.

IX. Até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o
periodo de gravidez de sua esposa ou companheira.

X.  Por 1 (um) dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

XI.  Em caso de aborto ndo criminoso, comprovado por atestado médico oficial, a mulher tera um
repouso remunerado de 2 (duas) semanas, ficando-lhe assegurado o direito de retornar a fungéo
que ocupava antes de seu afastamento.

Xll.  Licenga maternidade de 180 (cento e oitenta) dias, sendo 120 (cento e vinte) dias prevista no inciso
XVIIl do caput do art. 7° da Constituicio Federal com acréscimo de 60 (sessenta) dias conforme
Resolugdo CRM-ES n° 271/2016.

XIl.  Licenga paternidade de 15 (quinze) dias conforme Resolugdo CRM-ES n° 271/2016, nos termos
da Lei 13.257 de 08 de margo de 2016 mais os 5 (cinco) dias estabelecidos no paragrafo 1° do art.
10 do Ato das Disposi¢des Constitucionais Transitorias.

XIV.  Afastamento por motivo de doenga ou acidente de trabalho, durante os primeiros 15 (quinze) dias.
Se o afastamento ultrapassar 15 (quinze) dias o empregado devera providenciar, junto ao servigo
Médico o seu encaminhamento ao INSS para percepcao de beneficio securitario.

Art. 76 - Poderdo ser consideradas justificadas outras faltas apresentadas pelos empregados, a critério do CRM-
ES, a partir da analise especifica de cada caso.

Art. 77 - Os documentos comprobatérios da falta justificada deverdo ser apresentados ao Setor de Recursos
Humanos em até 3 (trés) dias Uteis antes do fechamento da folha de pagamento pelo proprio empregado ou por
terceiros/familiares a seu rogo.

Art. 78 - Os documentos comprobatorios também podem ser enviados ao Setor de Recursos Humanos pelo Portal
do Servidor, disponivel no site do CRM-ES.

Art. 79 - A comunicagéo sobre faltas e atrasos € de responsabilidade exclusiva do empregado que devera realiza-
la, de preferéncia, com antecedéncia por e-mail ao RH, Geréncia e Chefia Imediata.

Art. 80 - Caso n&o seja possivel essa comunicagdo prévia, deve-se informar o CRM-ES da situagdo assim que
possivel, por qualquer meio de comunicagao.

Art. 81 - Ajustificativa dos atrasos devera ser feita no proprio dia em que ocorrerem, a Chefia Imediata e ao setor
de Recursos Humanos.

Art. 82 - As faltas e atrasos injustificados poderédo acarretar penalidades aos empregados faltosos. Apds 30 dias
de auséncia néo justificada, 0 empregado faltoso sera automaticamente enquadrado em abandono de emprego.

Art. 83 - Se houver necessidade do empregado se ausentar durante o expediente, devera comunicar a Chefia
Imediata, ao setor de Recursos Humanos e a Geréncia Administrativa.

Art. 84 - Nos casos de auséncia durante o expediente, 0 empregado devera realizar a marcagéo do registro de
ponto.

Art. 85 - Sempre que faltas, atrasos e/ou saidas antecipadas durante o expediente forem motivados por
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necessidades de servigos externos serdo automaticamente abonados, desde que previamente autorizados.

Art. 86 - O abono de faltas efou atrasos é de competéncia da Geréncia Administrativa/RH homologada pela
Diretoria.

Art. 87 - Durante a jornada de trabalho fica instituido o uso obrigatério de craché nas dependéncias do Conselho
por todos os empregados.

Art. 88 - Sera definido pela Diretoria do CRM-ES, para os feriados prolongados, como serdo os dias intercorrentes,
se em regime de plantdo ou se ndo havera expediente, comunicando oficialmente e com antecedéncia aos
empregados.

Art. 89 - A Diretoria do CRM-ES definira até o final do més de novembro de cada ano também como serdo
usufruidos os dias intercorrentes entre os feriados de Natal e Ano Novo, se em regime de plantdo ou se ndo havera
expediente.

XIV - CONTROLE DE FREQUENCIA

Art. 90 - O Controle de Frequéncia dos empregados do CRM-ES sera feito através de sistema de controle de
ponto eletrdnico (biométrico/cartografico) e de relatério de espelho do registro de ponto.

Art. 91 - O registro do ponto eletronico (biométrico/cartografico) é obrigatorio para todos os empregados efetivos,
exceto para os que exergam cargo/fungao de confianga e para os que o controle de jornada seja incompativel com
as atribui¢es do cargo, hipétese em que havera apenas controle pelo sistema fisico (mera assinatura de presenca
no dia) sem marcagéo da hora de entrada e de saida.

Art. 92 - O empregado devera fazer o registro biométrico/cartografico nos horarios de entrada, saida para almogo,
retorno do almogo e saida ao final do expediente. Existe uma tolerancia legal maxima de cinco minutos na
marcagdo digital do ponto, observado o limite méximo de dez minutos diarios sem que seja considerado como
atraso injustificado/entrada antecipada.

Art. 93 - E obrigatério o registro de ponto (saida e retorno) em caso de auséncia do posto de trabalho durante o
expediente, independente da motivagéo (servigos externos e/ou consultas médicas).

Art. 94 - O sistema de controle fisico de frequéncia ser feito através da assinatura do empregado em um Livro
especifico para esta finalidade que ficard a disposicdo na Recepgdo/ Protocolo, localizado no andar térreo,
discriminando data e apondo assinatura, sem necessidade de insercdo de horario de entrada e saida e de
intervalos para almogo.

Art. 95 - No caso especifico da equipe do Departamento Juridico, devera ser assinado um Livro de Ocorréncias
com discriminagdo de horarios, destino e motivo, em cada saida do servigo, durante o expediente normal, também
disponibilizado na Recepgao/Protocolo.

Art. 96 - A ndo marcagdo do ponto sem justificativa implicara automaticamente em desconto do salario
correspondente aos dias ou periodos em que tal ocorrer, de acordo com a legislagéo vigente salvo apresentagéo
de justificativa superveniente que seja aceita tanto pela Geréncia e RH quanto pela Diretoria do CRM-ES.

Art. 97 - Nos casos de auséncia de registro de ponto, 0 empregado devera realizar a justificativa no Portal do
Servidor informando data, horario e motivo da auséncia do registro, a qual sera analisada pelo setor de Recursos
Humanos.

Art. 98 - A marcacdo de frequéncia sera encerrada dia 20 de cada més e as ocorréncias excepcionais do periodo
de 20 a 30 serao computadas no més subsequente.

Paragrafo Unico - A marcagéo de frequéncia podera ser encerrada no ultimo dia do més, caso seja implantado o
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Sistema de Escrituracéo Digital das Obrigagdes Fiscais, Previdenciarias e Trabalhistas (eSocial).

Art. 99 - A partir do dia 21 sera entregue mensalmente a cada empregado um Relatério de marcagao de frequéncia
para andlise e assinatura.

Paragrafo Unico - A data de entrega do Relatério de marcagéo de frequéncia podera ser alterada para o dia 01 de
cada més, caso seja implantado o Sistema de Escrituragdo Digital das Obrigagbes Fiscais, Previdenciarias e
Trabalhistas (eSocial).

XV - HORAS EXTRAORDINARIAS

Art. 100 - No CRM-ES os Acordos Individuais para Prorrogagdo de Jornada de Trabalho s&o celebrados no
processo de admissao, e, conforme determinagdo nenhum empregado podera trabalhar em regime de horas
extraordinarias sem que tenha assinado o Acordo.

Art. 101 - As horas extraordinarias serdo pagas aos empregados efetivos, somente mediante solicitagéo justificada
em formulario préprio, e ap6s a devida autorizagdo prévia da Chefia Imediata, Geréncia Administrativa/RH e
Diretoria do CRM-ES.

Art. 102 - As horas extraordinarias realizadas deverdo ser remuneradas com os acréscimos legais, exceto se forem
compensadas, conforme o acordo individual celebrado com cada empregado.

Art. 103 - E terminantemente proibida a utilizagdo de horas extraordinarias em carater permanente. Em caso de
sobrecarga a Chefia Imediata da area devera analisar o processo de trabalho para solucionar o problema.

Art. 104 - Somente em caso de extrema necessidade, mediante solicitagdo justificada em formulario préprio pela
Chefia Imediata da area e a respectiva autorizagao prévia da Geréncia Administrativa/RH e aprovagao da Diretoria
o0s empregados poderdo permanecer além da jornada de trabalho como forma de evitar os efeitos negativos sobre
sua qualidade de vida.

Art. 105 - Compete ao Setor de Recursos Humanos o acompanhamento, célculo, quitagdo das horas excedentes
autorizadas.

Paragrafo Unico - N&o serdo pagas horas extraordinarias aos empregados investidos em fungdes de confianga e
cargos comissionados, razdo pela qual devem se adequar seus horérios a jornada estabelecida na admisséo,
podendo, eventualmente, ser convocados para o desempenho de tarefas além de seu horario normal de trabalho,
em razéo do regime de integral dedicag&o ao servigo.

XVI - FERIAS
Art. 106 - O CRM-ES somente concedera as férias apds o empregado completar o periodo aquisitivo.

Art. 107 - As férias poder&o ser concedidas em parcela Unica ou fracionadas em dois periodos de 15 (quinze) dias,
desde que assim requeridas pelo empregado e no interesse do CRM-ES.

Art. 108 - Para o caso de fracionamento de férias, os periodos deverdo ser gozados em semestres distintos.

Art. 109 - E facultado a0 empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito em abono
pecuniario, no valor da remuneragao que lhe seria devida nos dias correspondentes, devendo gozar o restante do
periodo de férias em uma Unica vez.

Paragrafo Unico - O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do término do periodo
aquisitivo.

Art. 110 - A época de concessao de férias sera aquela que mais convier aos interesses do CRM-ES, desde que
respeitados os limites legais contidos na CLT, preferencialmente em comum acordo com o empregado que devera
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tomar ciéncia da programagao previamente.
Art. 111 - As férias deverdo ser gozadas dentro de um Unico més, quando o periodo permitir.

Art. 112 - O periodo de férias devera ser iniciado no primeiro dia Util do més ou finalizado no Ultimo dia do més,
quando o periodo permitir, levando em consideragao que é vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que
antecede feriado ou dia de repouso semanal remunerado.

Art. 113 - As férias devem ser solicitadas pelo empregado por meio do “Formulario de Requerimento de Férias”,
com prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias antecedidos ao inicio do gozo das férias, devendo constar nesse
documento, o deferimento da respectiva chefia imediata.

Paragrafo Unico - A chefia imediata do empregado podera proceder os ajustes nos periodos de férias agendados
para adequa-los ao interesse do CRM-ES.

Art. 114 - A alteragéo de periodo de férias, desde que esteja de acordo com as normas estabelecidas, podera
ocorrer por necessidade do servigo ou interesse do empregado, desde que ocorra dentro do periodo concessivo
de férias.

Art. 115 - Caso a alteragdo seja de interesse do empregado, este devera solicitar a alteragao, justificando o motivo,

por meio do “Formulario de Requerimento de Férias”, com prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias antecedidos
ao inicio do gozo das férias agendado anteriormente, devendo constar nesse documento, o deferimento da
respectiva chefia imediata.

Art. 116 - O pagamento da remuneracéo das férias e, se for o caso, o0 do abono referido no art. 143 da CLT, serdo
efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

Art. 117 - O empregado ndo podera fruir um novo periodo de férias enquanto ndo gozar os dias de férias do periodo
anterior ndo desfrutado, ndo sendo permitido desfrutar 60 (sessenta) dias de férias.

Art. 118 - O empregado néo podera coincidir o inicio das férias com o final da fruicdo de dias remanescentes do
periodo anterior, sendo necessario, nesse caso, ter entre esses periodos um intersticio minimo de 60 dias corridos
do final do periodo anterior com o inicio do proximo periodo.

Art. 119 - O empregado deve gozar obrigatoriamente suas férias no decurso dos 11 (onze) meses seguintes ao
término do periodo aquisitivo, sendo vedada a acumulagéo.

Art. 120 - O CRM-ES podera conceder férias coletivas a todos os empregados ou a determinados setores.

Art. 121 - Os casos omissos e solicitagdes de excegdes serdo resolvidos pela Geréncia Administrativa/RH e a
Diretoria do CRM-ES.

XVII - DOS ATESTADOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS E DE COMPARECIMENTO
Art. 122 - Seré&o aceitos como justificativa de falta somente atestados médicos emitidos por médicos e odontélogos.

Art. 123 - Os atestados médicos/odontolégicos e declaragdes de comparecimento deverdo ser entregues ao setor
de Recursos Humanos com a devida anuéncia da chefia imediata, devendo o empregado efetivar o devido registro
de saida e quando ocorrer 0 regresso a suas atividades laborais, também o registro do retorno no relégio de ponto.

Art. 124 - As declaragdes de comparecimento apresentadas pelo empregado seréo aceitas somente para justificar
0 periodo de auséncia ou atraso, ndo tendo validade como justificativa para abonar a falta do dia ou auséncia dos
dois periodos de expediente.

Art. 125 - Atestados médicos com 2 (dois) ou mais dias de afastamento deverdo ser apresentados na empresa
contratada pelo CRM-ES para homologagao de atestados médicos.
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Paragrafo primeiro - As homologagdes de atestados médicos deverao ser realizadas pelo proprio empregado no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo segundo - Em casos excepcionais, quando o empregado estiver impossibilitado de se locomover em
virtude do descrito no atestado, podera ser enviado o atestado médico por meio de outra pessoa por ele indicada
munida de documento de identificagdo e com o documento pessoal do empregado para que essa pessoa efetive
a homologagao do atestado dentro do prazo estabelecido no paragrafo anterior.

XVIII - DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 126 -Conforme legislagdo vigente, todo empregado tem direito a uma gratificagdo de Natal (13°)
correspondente a tantos duodécimos quantos sejam os meses ou fragdes de 15 (quinze) ou mais dias, de efetivo
servigo prestado no ano.

Art. 127 -A antecipagdo do pagamento da 12 parcela do 13° salario s6 sera aceita, junto com o pagamento das
férias, mediante autorizagdo da Tesouraria.

Art. 128 -Permite ainda a legislagéo vigente que a primeira parcela do 13° salario podera ser paga junto com o
inicio de gozo das férias por opgao do empregado e desde que solicitada por escrito até o dia 31 de janeiro do
ano de concessao e gozo das férias.

XIX - FOLHA DE PAGAMENTO
Art. 129 - O pagamento de salarios ocorrera até o quinto dia Util de cada més subsequente ao vencido.

Art. 130 - O pagamento de empregados do CRM-ES é efetuado através de crédito em conta feito em instituicéo
bancaria, sendo necessaria a abertura de conta, caso ndo possuam.

Art. 131 - Seré disponibilizado, no dia do pagamento, o contracheque com o demonstrativo de todos os
vencimentos e descontos no Portal do Servidor, disponivel no site do CRM-ES.

XX - REMUNERAGAO

Art. 132 - A remuneragdo mensal fixa de cada empregado efetivo e/ou comissionado obedecera ao PCCR em
vigor.

Art. 133 - Poderao ser acrescidas & remuneracao:

Paragrafo primeiro - Gratificagbes mensais com valores fixados pela Diretoria para participagdo de
empregados nomeados como membros das comissdes abaixo relacionadas, enquanto perdurar a nomeagao:

I.  Comissdo Permanente de Licitagéo;
Il.  Comiss&o de Patrimonio;
ll.  Comissao de Procedimento Administrativo Disciplinar;
IV.  Comissdo de Apoio a Comisséo Eleitoral;
V.  Comisséo de Avaliagdo de Desempenho;
VI.  Comissao de Divida Ativa;

Paragrafo segundo - Conforme PCCR em vigor sera concedido o acréscimo de 30% do valor do salario-base
aos empregados designados para ocupar fungao de confianga.

VII.  Salario substituigéo:
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Paragrafo Unico - Em caso de substituigdo de empregado, pelo prazo minimo de 07 (sete) dias efetivamente
trabalhados e consecutivos, sera garantido ao substituto o pagamento da diferenca de salario e gratificagdo
de fungdo em relagao ao substituido, observando-se a proporcionalidade do tempo de substituicdo, conforme
Portaria de designagéo de substitui¢&o.

VIIl.  Programa de Incentivo a Qualificagao Profissional:

Paragrafo Unico - Através de um Programa com normatizagéo especifica, o CRM-ES oferece a seus
empregados a oportunidade de aperfeicoamento profissional e acesso a progressdo salarial, mediante
resultantes da avaliagao de desempenho individual, ambas normatizadas em separado como parte integrante
do PCCR.

Art. 1 -No integram o salario as seguintes utilidades que podem ser concedidas pelo CRM-ES:

[ Vestuarios, equipamentos e outros acessorios fornecidos aos empregados e utilizados no local de
trabalho para a prestagao do servico,

Il.  Educacdo em estabelecimento de ensino proprio ou de terceiros, compreendendo os valores
relativos a matricula, mensalidade, anuidade, livros e material didatico;

lll.  Transporte destinado ao deslocamento para o trabalho e retorno, em percurso servido ou nao por
transporte coletivo;

IV.  Assisténcia médica e hospitalar, prestada diretamente ou mediante seguro-saulde;
V.  Auxilio-Alimentacao.

Paragrafo Unico - As vantagens atualmente existentes poderao ser ampliadas ou reduzidas, de acordo com
as necessidades ou conveniéncia do CRM-ES e obedecendo legislagéo vigente.

XXI - POLITICA DE REPOSIGAO SALARIAL

Art. 134 - O CRM-ES concedera a todos os empregados, efetivos e comissionados, uma reposi¢ao salarial anual
cujo percentual dependera de sua disponibilidade financeira e indices oficiais governamentais ou o indice de
reajuste da anuidade do ano vigente, aplicado pelo CFM. A data base sera em 1° de maio podendo incidir sobre
os salarios vigentes de forma proporcional a data de contratagéo.

Art. 135 - Na mesma data seréo corrigidos também os valores concedidos a titulo de auxilio- alimentago,
conforme indices especificos, sempre dependendo da previsdo orcamentéria e aprovagao da Diretoria.

XXII - BENEFICIOS

Art. 136 - Além dos direitos assegurados em lei, os empregados do CRM-ES, sem discriminagdo, poderdo
beneficiar-se dos servigos, planos e programas atualmente adotados, conforme abaixo relacionado:

Paréagrafo primeiro - Auxilio-Alimentag&o:

. O auxilio-alimentagdo sera pago com base no art. 22 da Lei 8460/92, regulamentado pelo Decreto
de n° 3887/01.

Il. O beneficio sera concedido em pecunia e tem carater indenizatorio, ndo sendo considerado verba
salarial para qualquer efeito.

. O reajuste do valor do auxilio-alimentagdo constitui atribuico da Diretoria do CRM-ES, sendo
normalmente efetivado anualmente conforme disponibilidade financeira e politica de remuneragéo
especifica.

IV.  As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentagdo a que fizer jus o empregado,
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exceto aquelas eventualmente pagas em finais de semana e feriado.
Paragrafo segundo - Auxilio-transporte:

I. O auxilio-transporte sera concedido em pecunia, com base na Medida Provisoria de n° 2.165-
36/2001.

Il. O auxilio-transporte tem natureza indenizatdria e nao se incorpora a remuneragdo para qualquer
efeito.

Paragrafo terceiro - Auxilio-creche:

. O auxilio-creche sera concedido aos empregados para ajuda no custeio de despesas com creche,
pré-escola ou escola de seus dependentes legais até a idade de 05 (cinco) anos, 11 (onze) meses
e 29 (vinte e nove) dias. A concessdo do beneficio sera feita mediante a apresentagdo dos
seguintes documentos:

a. Copia da certidao de registro civil;
b. Cdpia do termo de guarda ou tutela e eventuais renovagoes;

c. Declaragdo expedida pela creche, pré-escola ou escola comprovando a matricula do
dependente.

ll. O auxilio-creche ndo sera concedido:

a. Ao empregado cujo dependente seja matriculado em creche, pré-escola ou escola mantida pelo
poder publico;

b. Em duplicidade, caso o empregado e seu (a) cdnjuge ou companheiro (a) sejam empregados
do CRM-ES ou, ainda, caso o (a) cdnjuge ou companheiro (a) ja receba esse beneficio na
empresa em que trabalhe.

. Na hipdtese de adogéo, divorcio ou separagao judicial, o auxilio-creche sera concedido aos
empregados enquanto mantiver a guarda legal da criag&o.

IV.  Na hipétese de recebimento de auxilio-creche indevidamente, o empregado devera restituir o valor
imediatamente.

V. O beneficio tera carater indenizatério, ndo sendo considerado verba salarial para qualquer efeito.
Paragrafo quarto - Assisténcia Médica conveniada:

Paragrafo Unico - Fica assegurado a todos os empregados, efetivos e comissionados, assisténcia médica
através de convénio firmado com Empresa prestadora de servigo de salde, ndo tendo tal beneficio natureza
salarial e sendo regulado de acordo com as regras estabelecidas no convénio vigente.

Art. 137 - As vantagens atualmente existentes poderdo ser ampliadas ou reduzidas, de acordo com as
necessidades ou conveniéncia do CRM-ES e obedecendo a legislagao vigente.

XXIIl - APLICAGAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

Art. 138 - Em razéo da omissdo da CLT quanto ao procedimento para a aplicagdo de penalidades e considerando
que o CRM-ES é uma autarquia federal, com pessoal admitido por meio de concurso publico, sera utilizado, por
analogia, o procedimento previsto na Lei 8.112/90, s6 se admitindo, com isso, a aplicagéo de penalidades apds a
devida apuragao em Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar (PAD) em que seja assegurado o direito
ao contraditorio e a ampla defesa ao empregado. Contudo, no que tange as faltas disciplinares e penalidades
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possiveis, sera utilizado o regramento da CLT, em razéo desta tratar da matéria. A definicdo do tipo de sangdo
disciplinar a ser aplicada, dentro dos limites da lei, ¢ da Comiss&o (CAD) especifica, devendo ser sancionada pela
Diretoria, ouvida a Supervisdo e a Geréncia Administrativa/RH.

XXIV - SINDICANCIA E PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 139 - A apuracéo de responsabilidade é feita por meio de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar,
regulados a partir do art. 143 até o art. 182 da Lei 8.112/90. A autoridade é obrigada a apurar irregularidade de
que tenha ciéncia sob o risco de corresponsabilidade.

Art. 140 - Recebida a denuncia ou acusagéao contra qualquer empregado do CRM-ES seré instaurado processo
administrativo disciplinar por ato do Secretario-Geral do Conselho.

Art. 141 - Compete ao Secretario-Geral aplicar as penalidades de adverténcia e suspensao dos empregados. Da
decis&o do Secretario cabe recurso a Diretoria do Conselho.

Art. 142 - Compete a Diretoria do Conselho aplicar a penalidade de demiss&o por justa causa e de destituicdo do
cargo comissionado ou da funcao gratificada.

XXV - REVISAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Art. 143 - A qualquer tempo pode ser solicitada a revisdo do processo administrativo, observado o regramento
contido a partir do art. 174 da Lei 8.112/90.

Art. 144 - E de competéncia de o Secretario-geral deferir a revisao e determinar novo processamento.

Art. 145 - E necessaria a designacdo de nova comissdo diferente da que foi designada anteriormente. A decis&o
final & da Diretoria.

XXVI - PENALIDADES

Art. 146 - Sao penalidades possiveis no ambito celetista a adverténcia, a suspensao e a demisséo por justa causa.
A adverténcia € a penalidade mais leve, e ndo se encontra tipificada na CLT. Ja a suspensdo é a punigao
intermediaria, e se encontra prevista no art. 474, da CLT, sendo, no maximo, de 30 (trinta) dias. Por fim, as
hipéteses de demisséo por justa causa se encontram previstas no art. 482, da CLT, sendo as seguintes:

Art. 147 - Ato de improbidade: consiste o ato de improbidade na desonestidade, fraude, ma-fé do obreiro, que
provoque risco ou prejuizo a integridade patrimonial do empregador ou de terceiro, com o objetivo de alcangar
vantagem para si ou para outrem;

Art. 148 - Incontinéncia de conduta ou mau procedimento: € o desregramento ligado a vida sexual do individuo,
que leva a perturbagéo do ambiente de trabalho ou mesmo prejudica suas obrigagdes contratuais, como a pratica
de obscenidades e pornografia nas dependéncias da empresa;

Art. 149 - Negociagao habitual por conta propria ou alheia sem permissao do empregador, e quando constituir ato
de concorréncia a empresa para a qual trabalha o empregado, ou for prejudicial ao servigo: a primeira hipotese é
a negociacgdo habitual por conta prépria ou alheia, sem permisséo do empregador, quando for prejudicial ao
servico. Nessa hipotese, ndo ha concorréncia desleal do empregado, caracterizando-se a falta grave pela
desordem que o obreiro causa no ambiente de trabalho ao tentar vender produtos diversos na empresa. A segunda
hipétese é a negociacao habitual por conta prépria ou alheia, sem permisséo do empregador e quando constituir
ato de concorréncia & empresa para qual o empregado trabalha. Trata-se de concorréncia desleal, na qual o
empregado, valendo-se da sua atividade laboral, explora negécio proprio, desviando a clientela da empresa em
que trabalha, para vender seus produtos ou oferecer seus servigos por pregos menores, em detrimento do seu
empregador;
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Art. 150 - Condenagdo criminal do empregado, passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensdo da
execucdo da pena: 0 que caracteriza a justa causa nao é a condenag&o criminal com o transito em julgado, mas,
sim, a ndo-suspenséo da pena, permanecendo o empregado preso, 0 que importaria na impossibilidade fisica do
obreiro prestar os servigos. Caso o trabalhador seja condenado criminalmente, transite em julgado a sentenga,
mas ndo permanega preso, ndo podera o empregador dispensa-lo por justa causa, pois ndo estara o laborante
impossibilitado de comparecer ao trabalho;

Art. 151 - Desidia no desempenho das respectivas fungdes: € o desempenho das atividades com negligéncia,
imprudéncia, ma vontade, displicéncia, desleixo, desaten¢do, indiferenga, desinteresse, etc. A desidia, para
configuragdo da dispensa por justa causa do obreiro, impde um comportamento reiterado e continuo do obreiro,
caracterizado por repetidas faltas que demonstrem a omissdo do empregado no servigo. As faltas anteriores
devem, todavia, ter sido punidas pelo empregador, ainda que sob a forma de adverténcia;

Art. 152 - Embriaguez habitual ou em servigo: a embriaguez pode ser proveniente do alcool como também de
drogas nocivas. A primeira hipbtese é a embriaguez habitual: € a que ocorre, repetitivamente, fora do local e
horario de trabalho, trazendo consequéncias para a execugéo das obrigagdes contratuais pelo obreiro. A segunda
hipétese é a embriaguez em servigo. Ela ocorre no local e horario de trabalho. Para a caracterizagdo da
embriaguez habitual hd necessidade de sua repeticao; porém, a embriaguez em servigo pode ser caracterizada
apenas por uma falta.

Art. 153 - Violagéo de segredo da empresa: a violagéo de segredo da empresa constitui hipdtese de resolu¢éo
contratual, pois hé quebra da lealdade, fidelidade e confianga pelo empregado.

Art. 154 - Ato de indisciplina ou de insubordinacao: a indisciplina no servigo consiste no descumprimento de ordens
emanadas em carater geral, direcionadas a todos os empregados, como as contidas em regulamento de empresa,
em ordens de servigo, circulares, etc. Por sua vez, a insubordinagéo consiste no descumprimento de ordens
pessoais de servico, dadas diretamente pelo empregador ou pelo superior hierarquico ao obreiro.

Art. 155 - Abandono de emprego: para configuragdo do abandono do emprego, o obreiro deve faltar por 30 dias
continuos. Caso as faltas ndo sejam continuas, porém intercaladas, pode ser configurada a desidia, mas ndo o
abandono de emprego.

Art. 156 - Ato lesivo da honra ou da boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas
mesmas condicdes, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem: refere-se a injuria, calunia, difamagéo
e as agressdes fisicas praticadas contra outros empregados ou terceiros, no @mbito da empresa. A legitima defesa,
prépria ou de outrem, utilizada de forma moderada, exclui o tipo trabalhista.

Art. 157 - Ato lesivo da honra ou da boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra o empregador e superiores
hierarquicos, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem: também se refere a injuria, callnia,
difamagdo e as agressoes fisicas, estas praticadas contra o empregador ou superiores hierarquicos, seja no
ambiente do trabalho ou mesmo fora dele. A legitima defesa, propria ou de outrem, utilizada de forma moderada,
também exclui o tipo trabalhista em comento.

Art. 158 - Prética constante de jogos de azar: a justa causa seria caracterizada nessa hipétese pela pratica
habitual, continua e permanente de jogos de azar, como, por exemplo, 0 jogo do bicho, loterias, bingo, bacara,
cartas, domino, etc., desde que esses jogos importem em perturbagdo ao ambiente de trabalho. O simples jogo
de azar, mesmo que realizado com habitualidade, fora do local e horario de trabalho, néo trazendo qualquer
consequéncia ou prejuizo para a relagéo contratual ou 0 ambiente laboral, ndo configura a falta grave apontada
como prética constante de jogos de azar.

Art. 159 - Perda da habilitagdo ou dos requisitos estabelecidos em lei para o exercicio da profissdo, em decorréncia
de conduta dolosa do empregado. (Incluido pela Lei n® 13.467, de 2017).
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XXVII - EXONERAGAO

Art. 160 - A exoneragdo ndo tem carater punitivo e € aplicavel nos casos de ndo entrada do empregado em
exercicio no prazo legal de 15 (quinze) dias; de ndo aprovagéo do empregado concursado na avaliagéo final do
estagio probatorio; bem como no desligamento de empregados comissionados, cujo vinculo € de livre nomeagéo
€ exoneragao.

XXVIII - DA EXTINGAO DO VINCULO DE TRABALHO

Art. 161 - Em razdo do CRM-ES ser uma autarquia federal, e de seus empregados, como regra geral, serem
concursados, o desligamento dos mesmos deve observar normas de ordem publica, ndo podendo haver despedida
imotivada, exceto no caso dos empregados comissionados, que podem ser liviemente exonerados.

Art. 162 - Ademais, os empregados que j& tenham adquirido a estabilidade sé podem ser demitidos por meio de
sentenca judicial transitada em julgado ou em decorréncia de processo administrativo disciplinar em que Ihes seja
assegurada ampla defesa.

Art. 163 - Em caso de néo aprovagéo no estagio probatorio, havera a exoneragao do empregado, sendo as verbas
rescisérias devidas equivalentes as da despedida sem justa causa.

Art. 164 - No que tange as verbas rescisorias, serdo as estabelecidas pela legislagdo trabalhista para cada caso
(pedido de demissao, demissdo com ou sem justa causa, falecimento ou aposentadoria do empregado).

Art. 165 - Por fim, quanto a situagio especifica dos empregados comissionados, em razao das especificidades do
vinculo, de indole manifestamente administrativa, sdo devidas, no caso de exonerag&o, apenas as seguintes
parcelas: saldo de salario, férias e 13° (décimo terceiro) salario.

Art. 166 - No caso de rescisdo do contrato de trabalho por qualquer motivo, 0 empregado obriga-se a restituir em
perfeita ordem e conservacgéo todos os equipamentos, identificacdo e outros.
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3. NORMATIZA(}AO HORAS
EXTRAORDINARIAS
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CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1 - Regulamentar os critérios para execugao, registro e controle de horas trabalhadas além da jornada normal
de cada empregado efetivo e/ou concursado.

Art. 2 - Aprovar a primeira revisdo do Acordo Individual de Prorrogac&o de Jornada e de Compensag&o de Horas,
€m anexo.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS
Secao | - Abrangéncia

Art. 3- A presente normatizagdo abrange todos os empregados efetivos e concursados do CRM-ES, néo se
aplicando aos que exercem cargos comissionados e fungdes de confianca.

Secao Il - Definigao

Art. 4 - AsHoras Extraordinarias representam um trabalho executado além do horério da jornada individual fixada
pelo CRM-ES, sendo justificada apenas quando houver necessidade imperiosa de realizar servigos inadiaveis ou
se sua néo execugao acarretar prejuizo manifesto para a empresa, conforme legislagéo trabalhista.

Secao lll - Descrigao

Art. 5- E direto dos trabalhadores urbanos e rurais a duragéo normal da jornada do trabalho ndo superior a oito
horas diarias e quarenta e quatro horas semanais, facultada a compensag&o de horarios e a redugéo da jornada,
mediante Acordo Individual ou Acordo Coletivo de Trabalho. O sabado é considerado dia Util ndo trabalhado. Tal
direito é aplicavel também aos empregados ocupantes de cargos publicos. A legislagio preceitua ainda que:

Paragrafo primeiro - A duragdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em nimero nao
excedente de 2 (duas) horas , mediante acordo escrito entre empregador e empregado, ou mediante contrato
coletivo de trabalho.

Paragrafo segundo - N&o poderdo ser descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagbes
de horério no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado o limite méximo de 10 minutos dirios.

Paragrafo terceiro - Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forga de acordo ou convengao coletiva
de trabalho, o excesso de horas em um dia for compensado pela correspondente diminuigdo em outro dia, de
maneira que ndo exceda, no periodo maximo de um ano, a soma das jornadas semanais de trabalho previstas,
nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas diérias.

Paragrafo quarto - A compensagéo de jornada de trabalho deve ser ajustada por acordo individual escrito, acordo
coletivo ou convengao coletiva.

Paragrafo quinto - O acordo individual para compensagéo de horas € valido, salvo se houver norma coletiva em
sentido contrario.

Segao IV - Intervalos Intrajornada e Interjornada

Art. 6 - O intervalo interjornada, entre 2 (duas) jornadas de trabalho, seréa de um periodo minimo de 11 (onze)
horas consecutivas para descanso, sendo obrigatoria sua realizagao.

Art. 7- O intervalo intrajornada, descanso para repouso e alimentagéo, estabelecido € de 1 (uma) hora, sendo
permitido a variagdo maxima de 5 (cinco) minutos no total, somados os do inicio e término do intervalo, decorrentes
de pequenas variagdes de sua marcagéo no controle de ponto.

Art. 8 - O intervalo intrajornada ndo é considerado no computo das horas da jornada de trabalho do empregado
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e ndo podera ser utilizado para compensagao de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e
saidas antecipadas.

Art. 9 - Paragrafo primeiro — Fica proibido a realizagdo de intervalo intrajornada fora dos moldes estabelecidos
no caput do artigo 7° e 8°.

Segdo V - Acordos Individuais

Art. 10 - No CRM-ES deveréo ser firmados Acordos Individuais para Prorrogagao de Jornada de Trabalho e de
Compensacdo de Horas com cada empregado, conforme determinagdo legal e nenhum empregado podera
trabalhar em regime de horas extras sem que tenha assinado o referido Acordo.

Art. 11 - O Acordo sera mensal devendo as horas de trabalho acrescidas a jornada normal na forma pactuada,
serem compensadas por correspondente redugdo em outro dia do mesmo més em que foram executadas, desde
que respeitadas a duragdo maxima da jornada diaria, de 10 (dez) horas, bem como a jornada méaxima semanal,
de 44 (quarenta e quatro) horas.

Paragrafo primeiro - Considera-se feita a compensagdo no mesmo més quando efetuada até o fechamento da
folha de ponto.

CAPITULO Ill - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 12 - Cargos ou fungdes de confianga néo terdo remuneragdo adicional de horas extraordinarias, por ndo
estarem sujeitos ao controle de jornada.

Art. 13 - A hora extraordinaria sera remunerada pelo valor da hora normal com os acréscimos legais.

Art. 14 - Horas extraordinarias que possuam diferentes percentuais serdo computadas e apontadas
separadamente aplicando-se os adicionais respectivos.

Art. 15 - E terminantemente proibida & utilizagdo de horas extraordinarias em caréter habitual.

Art. 16 - N&o sera justificada a contratagéo de prorrogacéo de horario de trabalho para suprir faltas de empregados
em férias, tais faltas ja devem ser previstas em cada area.

Art. 17 - As faltas injustificadas e atrasos ndo compensados seréo descontados no pagamento de salarios.

Art. 18 - SO poderdo ser executados servicos em horas extraordinarias com autorizagdo da Geréncia
Administrativa do CRM-ES e da Diretoria, mediante preenchimento de requerimento prévio justificado e autorizado
pela Chefia Imediata.

Art. 19 - Compete ao setor de Recursos Humanos o acompanhamento, calculo, quitagéo das horas excedentes,
sob autorizagdo da Geréncia Administrativa e da Diretoria.

Art. 20 - Constitui falta disciplinar a execugao de horas extraordinarias sem conhecimento e autorizagao superior
e 0 desrespeito dos intervalos de intrajornada e interjornada.

Art. 21 - Deverdo ser comunicados previamente, por escrito, ao Setor de Recursos Humanos, os dias em que
serdo realizadas as compensacdes das horas extraordinarias para o fim de controle.

Art. 22 - Os termos dessa normatizagdo ndo incidem sobre fatos pretéritos a sua vigéncia, que envolvam
quaisquer processos administrativos em andamento, que avaliem fatos ou empregados, em acontecimentos
ocorridos anteriores a data da elaboragéo deste ato.
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ANEXO |

ACORDO INDIVIDUAL DE PRORROGAGAO DE JORNADA DE TRABALHO E DE COMPENSAGAO DE
HORAS

Pelo presente Instrumento, de um lado o Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo, inscrito no
CNPJ sob 0 n.° 31.300.999/0001-18, estabelecido a Rua Professora Emilia Franklin Mululo, 228, Bento Ferreira,
Vitéria/ES e de outro lado a empregado(a) XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, firmam o presente Acordo Individual de
Prorrogagao de Jornada de Trabalho e de Compensagédo de Horas, com suporte no Art. 59 da CLT e na siimula
n°85 do TST, observando as normas e disposigdes na legislagéo pertinente e na Portaria CRM-ES n°. 1021/2019,
ficando estabelecidas as seguintes condicdes:

DA PRORROGAGAO DE JORNADA

Art. 1- A prorrogagéo da jornada normal de trabalho tem o objetivo de atender a situagfes extraordinarias ou a
necessidades inadiaveis de servigo.

Art. 2 - Constitui falta disciplinar a execugéo de horas extraordinarias sem conhecimento e autorizagao prévia do
superior.

DOS DIAS DA SEMANA E DA QUANTIDADE MAXIMA DE HORAS A SEREM ACUMULADAS POR DIA

Art. 3- S6 é possivel a prorrogagdo da jornada de trabalho de 22 a 6° feira, com o limite méximo de 2 horas
diarias (ndo podendo ultrapassar 10 horas diarias de trabalho), devendo ainda ser respeitada a jornada maxima
semanal de 44 horas, respeitadas as jornadas inferiores fixadas.

DOS INTERVALOS INTRAJORNADA E INTERNORNADA

Art. 4 - Fica estabelecido o intervalo intrajornada, descanso para repouso ou alimentagéo, de 1 (uma) hora, sendo
permitido a variagdo maxima de 5 (cinco) minutos no total, somados os do inicio e término do intervalo, decorrentes
de pequenas variagdes de sua marcagao no controle de ponto.

Art. 5- O intervalo intrajornada néo é considerado no cdmputo das horas da jornada de trabalho do empregado
e ndo podera ser utilizado para compensagao de jornada, inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e
saidas antecipadas.

Paragrafo primeiro - Fica proibido a realizag&o de intervalo intrajornada fora dos moldes estabelecidos no caput
do artigo 4° e 5°.

Art. 6 - Fica estabelecido o intervalo interjornada, entre 2 (duas) jornadas de trabalho, um periodo minimo de 11
(onze) horas consecutivas para descanso, sendo obrigatoria sua realizagéo.

Art. 7 - Constitui falta disciplinar o desrespeito aos periodos de intervalo de intrajornada e interjornada.
DO PRAZO PARA COMPENSAGAO DAS HORAS ACUMULADAS

Art. 8- As horas de trabalho acrescidas a jornada normal na forma pactuada serdo compensadas por
correspondente reducdo em outro dia do mesmo més em que foram executadas.

Art. 9 - Considera-se feita a compensagao no mesmo més quando efetuada até o fechamento da folha de ponto.
DO ACOMPANHAMENTO DAS HORAS TRABALHADAS

Art. 10 - Sera emitido mensalmente pelo Setor de Recursos Humanos do CRM-ES e entregue ao empregado o
Extrato Informativo da quantidade de horas trabalhadas no més, inclusive as compensadas.

DA REMUNERAGAO

Art. 11 - As horas prorrogadas € compensadas no mesmo més pela forma pactuada nas clausulas anteriores
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serdo remuneradas como horas normais, sem qualquer acréscimo.

Art. 12 - Nao sendo efetuada a compensac&o no mesmo més, as horas prorrogadas ndo poderdo ser mais
compensadas, devendo ser pagas com os acréscimos legais.

Art. 13 - Se houver horas a menos no registro de ponto do empregado, sera efetuado o desconto proporcional em
sua remuneragao.

DOS CASOS DE RESCISAO CONTRATUAL

Art. 14 - No caso de rescis&o contratual, serdo pagas aos empregados as horas extraordinarias devidas, de acordo
com os acréscimos legais e se houver horas a menos seré efetuado o desconto proporcional na remuneragao.

Vitéria/ES, / /

Empregador Empregado
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4. CODIGO DE ETICA E CONDUTA
PROFISSIONAL
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| - APRESENTAGAO

Art. 1- O CRM-ES deve contar em sua estrutura com uma equipe de empregados integra e comprometida que
consolide em seu dia a dia, no trabalho de cada um, seus valores éticos culturais e morais.

Art. 2 - Etica tem a ver com carater, comportamento. Ter ética profissional & observar, cumprir e fazer cumprir
com zelo e respeito todas as atividades concernentes a uma determinada categoria, classe ou profisséo
respeitando os valores por elas estabelecidos dentro dos padrdes normativos da sociedade na qual o elemento
vive e faz parte. Espelha a consciéncia do profissional no exercicio ou na pratica de sua profissdo.

Art. 3 - Para orientar seus empregados em exercicio, independentemente do regime de contratagéo, o CRM-ES
estabeleceu alguns principios gerais e normas éticas, sem prejuizo de outras normas de conduta que legalmente
Ihe sejam aplicaveis, as quais resumem no presente Manual em padrées de conduta que devem ser seguidos e
respeitados.

Il - COMPROMISSOS DO CRM-ES COM OS EMPREGADOS

Art. 4 - Manter um relacionamento profissional e responsavel com todos os empregados desde a admissao até
o término do contrato de trabalho e, dentro desta premissa, ndo admitir que decisdes relativas a carreira
profissional sejam fundamentadas em relacionamento pessoal.

Art. 5 - Estabelecer um clima favoravel a realizagao profissional de todos os empregados, dentro de um ambiente
de trabalho produtivo, saudavel, seguro e de respeito mutuo, em que a responsabilidade individual seja exercida
em sua plenitude, com adequada qualidade de vida em suas unidades de trabalho.

Art. 6 - Proporcionar e valorizar 0 ambiente de transparéncia nas relagdes de trabalho e a liberdade de
expressao, acreditando que a manifestagao de criticas e sugestdes de seus empregados contribui para o proprio
aprimoramento.

Il - COMPROMISSOS DO CRM-ES COM O MEIO AMBIENTE

Art. 7- E seu compromisso a pratica da consciéncia ambiental visando o uso sustentavel de recursos naturais
de modo a preservar a natureza, mantendo os empregados conscientizados a promoverem a melhoria continua
do meio ambiente, incentivando a cultura de preservagao.

IV - COMPROMISSOS DO CRM-ES COM O PUBLICO

Art. 8- O CRM-ES procura oferecer um padrdo de atendimento transparente, eficiente, eficaz, cortés e
respeitoso, identificando as prioridades de seu publico-alvo e buscando, a partir deste conhecimento, aprimorar o
atendimento e a qualidade de seus servicos.

V - COMPROMISSOS DO CRM-ES COM 0S ORGAOS PUBLICOS E EMPRESAS PRIVADAS

Art. 9- O CRM-ES age com honestidade nos contatos que se fizerem necessarios junto aos 6rgaos e entidades
do setor publico e as empresas privadas, em fungdo das atividades que desempenham, ndo sendo admitido
qualquer tipo de contribuig&o, doag&o, prestagdo de favores ou envio/recebimento de presentes a 6rgéos publicos
ou empresas privadas ou a seus empregados, cujo intuito seja o favorecimento ilicito.

VI - COMPROMISSOS DO CRM-ES COM A IMPRENSA

Art. 10- O CRM-ES mantém um canal aberto com a imprensa em geral, tornando disponiveis todas as
informagdes necessarias ao esclarecimento e divulgagdo de suas atividades, através de sua Assessoria de
Imprensa.
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Vil - OBJETIVO

Art. 11 - O objetivo do Cédigo de Etica e Conduta Profissional é reunir uma coletanea de normas, critérios e
principios que devem ser observados pelo quadro funcional do CRM-ES, independentemente da fung&o ou cargo,
buscando orientar suas decisdes e ages internas para atingir os padrdes de conduta profissional e
comportamento ético estabelecidos.

Art. 12 - O Cédigo de Etica e Conduta Profissional representa o compromisso do CRM-ES em defender aquilo em
que acredita, seguindo uma postura responsavel, ética, transparente e de respeito mdtuo entre todos.

Art. 13 - Expressa a preocupagdo do CRM-ES em deixar claro a todos os seus empregados as condutas
esperadas e as condutas banidas no desempenho de suas atividades profissionais, além de conter diretrizes para
ajudar a fazer da integridade o centro de tudo o que faz no relacionamento com o publico interno e externo,
fornecedores, concorrentes, comunidade, imprensa e 6rgéos publicos e empresas privadas.

Art. 14 - Cada individuo tem o seu prdprio padrao de valores € as pessoas sdo responsaveis pelos resultados do
seu trabalho, tanto individualmente, quanto em grupo. Tal responsabilidade é exercida plenamente com a pratica
de agdes confiaveis, com a consciéncia de sua responsabilidade social e empresarial, que busca resultados de
forma honesta, justa, legal e transparente.

Art. 15 - O Cédigo de Etica e Conduta Profissional ndo pretende ser um guia completo para todas as situagdes e
casos que venham a acontecer, e sim um balizador dos limites éticos fundamentais da conduta profissional.

Art. 16 - Os instrumentos de regulamentag&o interna complementam os principios aqui expressos.
VIIl - APLICAGAO

Art. 17 - Este Cddigo se aplica a todos os empregados, efetivos e comissionados, estagiarios e terceiros
vinculados ao CRM-ES.

Art. 18 - O Setor de Recursos Humanos ficara responsavel de colher assinatura no Termo de Compromisso e
manter registro da concordancia de cada um.

Art. 19 - A fiscalizagdo do cumprimento das normas estabelecidas neste Manual é atribuicdo dos membros do
CRM-ES, individualmente ou em conjunto, para o ideal funcionamento do 6rgéo.

Art. 20 - A violagdo dos deveres, valores e ética do CRM-ES constitui transgresséo disciplinar, podendo o
empregado ser punido nas esferas administrativa, civil e penal.

Art. 21 - Os empregados que tenham dlvidas sobre este Codigo devem dirigir-se em primeira insténcia a sua
Chefia Imediata e em sua auséncia ao Setor de Recursos Humanos/Geréncia Administrativa.

Art. 22 - E de responsabilidade de cada empregado nofificar imediatamente ao superior hierarquico efou a
Geréncia Administrativa/RH sobre quaisquer situagdes potencialmente contrarias aos principios éticos, ou que
sejam ilegais, irregulares ou duvidosas, ficando garantido o tratamento confidencial as informagdes prestadas
pelos empregados.

IX - NORMAS DE CONDUTA PARA A UTILIZAGAO DOS RECURSOS DO CRM-ES

Art. 23 - E esperado que sejam respeitados e protegidos os bens do CRM-ES, incluindo: instalagdes, material de
escritorio, veiculos, e equipamentos em geral. Essas propriedades s6 podem ser utilizadas a servigo da autarquia.

Art. 24 - N&o sera permitido o uso da posigdo do empregado em beneficio préprio ou de terceiros, em detrimento
dos interesses do CRM-ES, sob pena de responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

Art. 25 - O empregado deve reparar eventuais perdas ou prejuizos decorrentes de danos causados aos recursos




RECURSOS HUMANOS

Y MANUAL DE GESTAO DE PESSOAS FOLHA:
. CRM—ES Politicas, Orientagdes e Procedimentos de Recursos | Pagina 41 de 162

Humanos Criagdo: 20/08/2019

sob sua responsabilidade, mediante processo administrativo simplificado.

X -NORMAS DE CONDUTA PARA A UTILIZAGAO DOS MEIOS ELETRONICOS DE COMUNICAGAO,
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E TELEFONIA

Art. 26 - Os recursos e equipamentos de comunicagdo sao bens do CRM-ES, fornecidos como ferramentas para
permitir aos empregados melhor desempenho de suas tarefas. O seu uso € exclusivo para as atividades de
interesse do CRM-ES. Assim, compete a todos 0s que tenham acesso a tais recursos e equipamentos utiliza-los
Unica e exclusivamente para fins laborais.

Art. 27 - O acesso a qualquer site da internet através de equipamentos do CRM-ES esta restrito as atividades
necessarias ao bom desempenho profissional e 0 CRM-ES reserva-se o direito de controlar € monitorar 0 acesso
a internet de todos os equipamentos interligados ao seu sistema e, inclusive, se reserva o direito de, sem aviso
prévio, blogquear e monitorar o seu uso.

Art. 28 - As comunicagdes eletronicas devem atender aos padrdes de integridade, confidencialidade e
autenticidade, compativeis com a sua classificagdo, ndo devendo ser utilizados para a propagagéo de e-mail ou
documentos com contetido que atentem ao pudor, de cunho discriminatério ou difamatério, boatos e correntes.

Art. 29 - Todos os empregados devem respeitar as seguintes regras:

. E proibido instalar ou remover, nos computadores do CRM-ES, programas ndo institucionais para os
quais ndo tenha a licenga de uso correspondente. Em todos os casos € necessaria a autorizagéo da
area de Tecnologia da Informagéo através da Geréncia Administrativa e com aprovagéo da Diretoria;

Il.  Né&o é permitido modificar os softwares contratados, salvo em casos especificos, de acordo com os
respectivos contratos e sob a supervisdo da area de Tecnologia da Informagao;

ll. E vedado o desenvolvimento de software sem autorizagio superior e supervisio pela area de
Tecnologia da Informagao;

IV.  E proibido transmitir arquivos, imagens, jogos interativos ou mensagens que ndo sejam de interesse do
CRM-ES;

V.  Deve ser evitado o uso das linhas corporativas fixas e moveis para ligagdes pessoais, exceto em casos
de emergéncias.

Art. 30 - Cada um deve proteger os dados, arquivos e outros materiais do sistema eletronico de informagées do
CRM-ES.

Art. 31 - O desenvolvimento interno de equipamentos, sistemas e programas de computagdo, por parte dos
empregados, para o planejamento e execugao das atividades de trabalho é de propriedade do CRM-ES;

Art. 32 - As contas dos usuarios para acesso aos sistemas ou as redes internas do CRM-ES s&o pessoais e
intransferiveis, devendo cada um utilizar o proprio nome e senha para acessar a rede e internet e enviar e-mails.
As senhas de acesso devem ser mantidas em sigilo e de posse apenas dos responsaveis pelas contas.

Art. 33 - As contas dos usuarios nao podem ser compartilhadas com outras pessoas.

XI - PROPRIEDADE INTELECTUAL

Art. 34 - Entende-se por propriedade intelectual os direitos relativos as invengbes em todos os campos da
atividade humana, segredos e marcas comerciais, direitos autorais e outras informagdes préprias. Sendo assim,
é vedada a utilizagdo ou repasse a terceiros, sem prévia autorizagdo, de informagdes confidenciais, seja de
propriedade intelectual ou material do CRM-ES.
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Art. 35 - Portanto, os empregados do CRM-ES comprometem-se a:

I.  Manter a confidencialidade das informagdes néo publicas do CRM-ES, salvo autorizag&o por escrito do
superior imediato;

IIl.  Ministrar palestras e apresentacOes pertinentes ao CRM-ES, somente com prévia autorizacdo da
Diretoria;

lIl.  Preservar as informagdes concebidas e desenvolvidas como parte do trabalho;

IV.  Respeitar os direitos autorais dos empregados, inserindo a autoria em documentos e projetos,
reforcando que os documentos e projetos desenvolvidos em atividades internas ou em prestagao de
servigos ao publico sdo de propriedade do CRM-ES.

Xil - CONTROLE FINANCEIRO DE DESPESAS ADMINISTRATIVAS

Art. 36 - O CRM-ES espera que os seus empregados adotem uma postura honesta e coerente quanto aos valores
gastos no desempenho da sua fungéo.

Art. 37 - Somente serdo aprovados e concedidos recursos financeiros para despesas necessarias a realizagao
das atividades do CRM-ES e que cumpram os requisitos legais e as normas internas.

Art. 38 - As liberagbes dos recursos financeiros, mesmo para utilizagdo de despesas aprovadas, s6 serdo
efetivadas se acompanhadas do processo corretamente documentado com apresentagdo dos documentos
necessarios para comprovagao legal e respectiva apropriagéo contabil.

Art. 39- Os empregados responsaveis pela elaboragdo de relatorios financeiros deverdo fazé-los com
fidedignidade e precis&o.

Art. 40 - Qualquer ato ou omissdo que possa resultar em ma interpretagdo financeira devera ser eliminado da
pratica profissional do CRM-ES.

Xlil - GARANTIA DA QUALIDADE E DO BOM USO DA INFORMA(}AO
Art. 41 - Cada empregado devera:

I.  Empregar diligéncia para que os processos internos passem por rigorosos controles que assegurem o
registro das operagdes do CRM-ES;

Il.  Manter a confidencialidade quanto as informagdes e atividades referentes ao trabalho realizado na area
onde atua, sendo vedada a utilizagdo desses dados em beneficio de interesses particulares ou de
terceiros;

ll.  Zelar pela veracidade das informages veiculadas interna ou externamente pelo CRM-ES, visando uma
relacdo de respeito e transparéncia com seus publicos de interesse;

IV.  Zelar para que todos os relatorios ou documentos sejam completos, precisos, compreensiveis e que
sejam entregues com a abrangéncia e a velocidade apropriada;

V. Zelar para que todos os registros contabeis sejam precisos, completos, verdadeiros e feitos com
suficiente nivel de detalhe. Os registros contabeis deverao ser suportados por documentagéo idonea,
de acordo com normas internas, legislacéo pertinente e principios contabeis geralmente aceitos, de
forma a permitir a preparagdo de demonstragdes contabeis/financeiras fidedignas;

VI.  Respeitar e cumprir a legislagdo em vigor, os contratos, as normas internas do CRM-ES e as normas
de seguranga do trabalho estabelecidas pela legislagéo.
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VII.  Preservar inalterados documentos, registros, cadastros e sistemas de informagdo, mantendo sua
fidedignidade;

VIIl.  Obter prévia autorizagdo formal da Diretoria para publicagdo ou exposicdo de estudos, pesquisas,
pareceres e outros trabalhos de sua autoria ou participagdo, em ambientes externos, que tenham sido
realizados ou elaborados no CRM-ES e que envolvam assuntos a ele relacionados.

XIV - INFORMAGOES CONFIDENCIAIS E PRIVILEGIADAS

Art. 42 - E responsabilidade do empregado preservar as informagées do CRM-ES que n&o tenham sido divulgadas
e informagdes privilegiadas ou confidenciais obtidas em decorréncia do seu cargo, fungao ou relagéo de trabalho,
ndo as divulgando nem utilizando em beneficio proprio, de familiares ou de terceiros, sob pena de
responsabilizagdo administrativa, civil e criminal.

Art. 43 - Entende-se como informagéo privilegiada o conhecimento de atos, dados, fatos ou acontecimentos, bem
como quaisquer informagdes que estejam vinculadas as diligéncias éticas, capazes de influenciar e causar
interferéncias internas e externas ao CRM-ES.

Art. 44 - Somente pessoas autorizadas podem fornecer informagdes relevantes a terceiros.

Art. 45 - Deve ser mantida estrita confidencialidade sobre qualquer informag&o sigilosa ou estratégica do CRM-
ES, ndo devendo ser divulgadas tais informagdes a terceiros, podendo ser compartilhadas apenas com outros
empregados que precisem delas para seu trabalho e que tenham autoriza¢éo de acesso as mesmas.

Art. 46 - Todo empregado deve promover agdes que possibilitem melhoria da comunicag&o interna, eliminando a
propagagéo de informagdes sem comprovagéo (boatos), tendo o cuidado de n&o alterar nem deturpar o teor de
qualquer documento, informagao ou dados.

XV - CONFLITOS DE INTERESSE
Art. 47 - Os empregados do CRM-ES néo devem:

. Exercer atividades que comprometam sua dedicacdo, nem realizar atividade similar que conflita com os
horarios e fungbes em que os mesmos estejam trabalhando, ou ainda, atuar em qualquer outro
segmento cujas atribuicdes possam, de alguma forma, comprometer a integridade, confiabilidade e
seguranga do CRM-ES;

Il. ~ Conceder quaisquer beneficios ou favorecimentos irregulares a terceiros, direta ou indiretamente, e
utilizar bens ou servigos do CRM-ES em seu beneficio ou do outro;

. Valer-se do cargo para obter vantagens pessoais, para si ou para colegas e familiares, junto a entidades
financeiras que transacionem com o CRM-ES;

IV.  Promover atividade politico-partidaria nas dependéncias do CRM-ES ou promover aliciamento com este
fim;

V. Realizar agdes entre amigos ou sorteios internos ndo autorizados formalmente pela Dire¢éo para seu
beneficio ou de terceiros;

VI.  Vender em horério de expediente qualquer tipo de produto nas dependéncias do CRM-ES;

VII.  Oferecer ou receber presentes como meio de exercer influéncia indevida, ou auferir ganho pessoal ou
prémio para si ou para terceiros;

VIIl.  Ofertar, pagar, prometer ou autorizar um beneficio pessoal (seja pagamento ou qualquer outro tipo de
beneficio pessoal), direta ou indiretamente, a terceiros.
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XVI - DIVERSIDADE, DISCRIMINAGAO E ASSEDIO

Art. 48 - O CRM-ES e seus empregados devem propiciar um ambiente de trabalho que promova a diversidade,
onde as diferengas entre todos sejam valorizadas e, principalmente, respeitadas, sendo expressamente proibido
qualquer tipo de manifestagdo discriminatéria — seja com base em raga, cor, credo, religido, nacionalidade,
cidadania, idade, deficiéncia, orientagdo sexual, descendéncia ou situagao socioecondmica de um individuo.

Art.49- O CRM-ES rejeita o assédio sexual, moral, violéncia verbal, gestual ou fisica, humilhacéo,
constrangimento, coagdo, ameaga ou qualquer outro tipo de assédio ou intimidag&o, cometido contra qualquer
empregado, publico externo, fornecedor ou visitante.

Art. 50 - S&o consideradas condutas de assédio sexual atitudes como: propostas repetidas ou insinuagdes
sexuais, verbais, gestuais ou fisicas.

Art. 51 - Os casos de supostos assédios deverao ser comunicados formalmente a Geréncia Administrativa/RH
que os encaminhara a Diretoria, a quem competirad as medidas cabiveis.

XVII - RELACIONAMENTO COM FORNECEDORES E LICITANTES NA CONDUGAO DOS PROCESSOS DE
CONTRATAGAO E GESTAO DE CONTRATOS

Art. 52 - O relacionamento do CRM-ES com seus fornecedores de bens e servigos exige tratamento respeitoso e
cordial, buscando fortalecer as relages e aperfeicoamento do processo de comunicagao.

Art. 53 - As negociagdes e procedimentos licitatérios e de compras devem ser conduzidos com transparéncia,
lisura e imparcialidade, pautando as decisfes em fatores técnicos e legais, sempre baseadas em principios éticos,
de forma a preservar a confianga mutua na busca dos melhores resultados para o0 CRM-ES.

Art. 54 - Na selegdo de fornecedores de bens e servicos devem ser previamente estabelecidos critérios
estritamente legais e técnicos como qualidade, custo, prazo, pontualidade, capacidade de fornecimento e
capacidade técnica, permitindo oportunidades iguais a todos, previstos na legislagéo em vigor.

Art. 55 - Na contratacdo de fornecedores e prestadores de servigos, além dos critérios técnicos e profissionais, 0
CRM-ES também deve exigir um perfil ético de responsabilidade social e ambiental com cumprimento das
exigéncias legais de natureza trabalhista, previdenciaria e fiscal, recusando praticas de concorréncia desleal, ndo
contratando fornecedores de bens e servigos que utilizem méo de obra infantil, que coloquem seus trabalhadores
em situagdes degradantes e que néo obedegam a toda legislagéo vigente.

Art. 56 - No decorrer do processo de licitagdo, compra de produtos efou servigos os empregados se comprometem
a
. Fazer prevalecer sempre o interesse publico e no o particular;
Il.  N&o aceitar dinheiro, comissdes, doagdes, favores, presentes, convites de carater pessoal para
hospedagem, viagem, privilégios para aquisicdo de bens para uso pessoal ou quaisquer outras

vantagens pessoais de favorecimento direto ou indireto em beneficio préprio ou de parentes e amigos,
salvo brindes de propaganda e divulgacéo habitual;

. Abster-se de usar seu cargo, fungédo, poder ou autoridade bem como facilidades, tempo, influéncias ou
informagdes de que tenha acesso com a finalidade estranha ao interesse publico, procurando obter
favorecimento para si ou para outrem no processo de contratagéo e gestao de fornecedores;

IV.  Realizar compras de bens e produtos para uso proprio em nome do CRM-ES;

V. Preservar as informagdes de carater reservado, fornecidas por qualquer um de seus fornecedores e
prestadores de servigos;
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VI.  Cumprir ou fazer cumprir as obrigagdes contratuais assumidas com os fornecedores e exigir que eles
também as cumpram, mantendo rela¢des honestas e integras, preservando-se os direitos de ambas as
partes;

VIl.  Divulgar as informagdes sobre as licitagdes e contratagdes de forma transparente, disponibilizando-as
igualitariamente a todos os interessados;

VIIIl. ~ Garantir o zelo pelos beneficios gerados pelas relagdes comerciais transparentes, a partir do interesse
comum.

XVIIl - SAUDE OCUPACIONAL

Art. 57 - O CRM-ES oferece a todos os empregados um ambiente de trabalho seguro e saudével. Cada
empregado, estagiario e prestador deve cumprir com todas as normas referentes a satide ocupacional e seguranga
do trabalho e ficar atento para qualquer tipo de atividade ou ocorréncia que possa, eventualmente, causar algum
tipo de acidente ou danos a saude, comunicando imediatamente a Chefia Imediata/RH/Geréncia Administrativa.

Art. 58 - Ao empenhar-se em motivar os seus empregados a eliminar quaisquer vicios ou excesso de bebidas
alcodlicas, drogas ou mesmo cigarros, por entender serem nocivos a satide e ao desempenho profissional e social,
o CRM-ES n&o admite que seus empregados estejam sob efeito de bebidas alcodlicas, drogas ou substancias que
possam alterar ou causar desvio de comportamento durante a jornada ou no ambiente de trabalho, sendo proibida
a entrada na autarquia em estado de embriaguez.

Art. 59 - Em viagens, eventos e refeicdes de negdcios, deve haver o bom senso, respeito aos padrdes de
comportamento e ndo uso de bebidas alcodlicas.

Art. 60 - As restrigdes ao uso de fumo nas dependéncias internas do CRM-ES aplicam-se também aos visitantes
e terceiros, ficando a cargo dos responséaveis dos setores a aplicagdo da norma.

Art. 61 - Armas de nenhuma espécie sdo permitidas nas dependéncias do CRM-ES, salvo para profissionais
expressamente autorizados.

Art. 62 - E dever de cada empregado comunicar qualquer tipo de praticas ou condicBes inseguras. Situaces de
emergéncia, como acidentes do trabalho, devem ser tratadas de maneira responsavel e rapidamente relatadas a
administragdo do Conselho.

Art. 63 - Nao sdo permitidas violéncia fisica, verbal e ameagas.

Art. 64 - Nao ¢ permitida a pratica jogos de azar (apostas) nas dependéncias do CRM-ES.
XIX - CONDUTAS GERAIS NO LOCAL DE TRABALHO

Art. 65 - Cada empregado devera:

. Respeitar, no exercicio profissional, todas as politicas do CRM-ES, desempenhando suas atividades
em conformidade com o Cédigo de Etica e Conduta Profissional e conforme legislagéo vigente;

Il.  Manter uma atitude profissional positiva buscando o aprimoramento técnico e a atualizagéo
permanente, oferecendo sugestdes que melhorem a qualidade dos processos e servigos do CRM-ES e
preservem o seu patrimdnio, imagem e interesses, responsabilizando-se pelo seu trabalho, exatidao
das informagdes prestadas, pareceres e opinides e encorajando todos os envolvidos na atividade a
adotar tal conduta;

. Exercer as atividades profissionais com imparcialidade, competéncia, objetividade, honestidade,
respeito, transparéncia e cortesia na relagdo com Chefias Imediatas, empregados, fornecedores, e
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visitantes em geral;

IV.  N&o criar dificuldades artificiais no exercicio de seu cargo, fungéo ou atribuicdo, com o objetivo de
supervalorizar sua atuagao profissional;

V.  Procurar sempre os colegas ou Chefias Imediatas quando se considerar n&o habilitado para executar
algum procedimento, com o intuito de obter os meios indispensaveis para ultrapassar essas limitagdes;

VI.  Prover com transparéncia e equanimidade, quando investido em cargos de dire¢do, gerenciamento,
coordenagao e chefia, as condigdes fisicas, de equipamentos e de organizagdo do trabalho necessarias
para o desempenho profissional equilibrado dos empregados e zelar pelo bem-estar do seu grupo de
trabalho;

VII.  Ser cuidadoso e responsavel na relagdo com autoridades, fornecedores, membros das comunidades e
os demais individuos, empresas e organiza¢des com que o CRM-ES se relacione no exercicio das suas
atividades regulares;

VIIIl.  Ter cautela com o uso de qualquer plataforma n&o profissional em ambiente de trabalho, utilizando com
bom senso e responsabilidade, evitando o uso exagerado.

IX.  Usar corretamente o cracha e apresentar-se com vestimenta discreta, sempre com boa apresentagao,
dentro dos padrdes de higiene e limpeza e das regras estabelecidas pelo CRM-ES;

X.  Manter a organizag&o em seu local de trabalho, procurando liberar espago, deixando proximos apenas
os documentos e itens necessarios para execucado do trabalho, evitando deixar material espalhado em
mesas, chéo e corredores

XI.  Zelar pela limpeza de seu local de trabalho.
XIl.  Desenvolver o habito de cuidar da higiene de banheiros, ap6s utilizagao.
XX - RELACIONAMENTO COM O CONSELHO

Art. 66 - Manter um relacionamento transparente, fornecendo, no momento apropriado, informagdes claras,
exatas, acessiveis e equitativas, que traduzam a realidade e permitam o acompanhamento das suas atividades e
seu desempenho.

XXI - RELACIONAMENTO COM OS SUPERIORES HIERARQUICOS

Art. 67 - Respeitar a hierarquia € premissa basica de um ambiente empresarial. N&o atentar para esta regra e
deixar a amizade ou inimizade interferirem nas relagdes de trabalho sdo condutas inadequadas.

Art. 68 - Obediéncia e subordinagdo as regras também s&o condutas éticas e que valorizam a sua postura
profissional. Assim, procure saber como seus superiores imediatos querem que seus colaboradores exergam suas
atividades, pois dessa maneira vocé podera guiar suas atitudes e reagdes.

Art. 69 - Assim; & necessario:

I.  Submeter a aprovagédo prévia de seu superior imediato qualquer atividade ou trabalho exercido em
nome da autarquia em ambiente externo e que fuja as obrigagdes rotineiras de sua fungdo. Ficara a
cargo do superior hierarquico obter a aprovagéo da Diretoria do CRM-ES, se for o caso.

IIl.  Informar a hierarquia superior ou ao setor de RH da autarquia, fundamentando-se em fatos e dados,
qualquer situag&o considerada irregular, contraria a ética, as leis, ou que suscite duvidas quanto a sua
legitimidade ou regularidade.
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XXII - RELACIONAMENTO COM OS COLEGAS E PUBLICO EXTERNO

Art. 70 - No relacionamento com colegas, cada empregado devera:

VI.

VII.

VIII.

Agir de forma cortés, cumprimentando e tratando a todos com respeito, disponibilidade e atengao
independente do cargo, da mesma maneira que gostaria de ser tratado, respeitando as diferengas
individuais;

Manter baixo o nivel de ruido, contribuindo com o foco e concentragéo no ambiente de trabalho;

Responder a todos com educagdo. Caso ndo tenha uma resposta para um eventual problema ou
pergunta, fazer o melhor possivel para buscar algum tipo de solugao;

Aceitar as diferengas de opinides, procurando argumentar e nunca discutir;

Néo prejudicar a reputagdo de colegas por meio de julgamentos preconceituosos, falso testemunho,
informagdes ndo fundamentadas ou qualquer outro subterflgio;

N&o buscar obter troca de favores que aparentem ou possam dar origem a qualquer tipo de
compromisso ou obrigacéo pessoal;

Né&o utilizar o poder inerente ao cargo ou fungdo na obtencéo de favores ou servigos pessoais de
subordinados;

Compartilhar os conhecimentos, dados e informagdes adquiridas no exercicio de suas atividades com
seus pares e colegas de trabalho, sempre que necessario e de forma a manter o respeito ao proximo.

E dever de todo empregado atender ao publico externo com educagao, clareza, urbanidade, cortesia,
presteza, eficiéncia, atitude positiva e respeito, garantindo a confiabilidade e confidencialidade das
informacdes prestadas, mantendo e respeitando os acordos firmados, oferecendo solugdes completas
para os interessados, apoiadas por servigos de exceléncia.

Ao atender o publico externo, fazer da melhor maneira possivel, superando as suas expectativas.
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ANEXO 1

CODIGO DE ETICA E CONDUTA PROFISSIONAL

TERMO DE COMPROMISSO

Declaro ter lido e compreendido o Cédigo de Etica e Conduta Profissional do CRM-ES e assumo o compromisso
de cumpri-lo e respeita-lo em todas as atividades desenvolvidas nesta Autarquia Federal ou quando estiver
representando o Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo — CRM-ES.

Me comprometo a zelar pelo cumprimento das normas estabelecidas neste Cédigo e a notificar imediatamente ao
superior hierarquico e/ou a Geréncia Administrativa/Recursos Humanos sobre quaisquer situagdes potencialmente
contrarias aos principios éticos, ou que sejam ilegais, irregulares ou duvidosas, ficando garantido o tratamento
confidencial as informagdes prestadas pelos empregados.

Afirmo ter ciéncia que o Cddigo de Etica e Conduta Profissional do CRM-ES esta disponivel no site do CRM-ES -

aba Portal da Transparéncia = Gestdo de Pessoas = Plano de Cargo, Carreira e Remuneragdo - PCCR =
Manual de Gestao de Pessoas.

Recebi em / /
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5. PLANO DE CARGO, CARREIRA E
REMUNERAGAO
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| - APRESENTAGAO

1. A Administracdo de Recursos Humanos é contingencial. Mesmo algumas de suas fungdes mais
estaticas e tradicionais como a legislagéo trabalhista foram atingidas pelas profundas mudangas sociais, a
globalizagdo, os movimentos sindicais e o proprio desenvolvimento da cultura organizacional, entre outros
fatores. Hoje, suas atividades, embora direcionadas a alcancar eficacia maxima na execugao das atividades
empresariais, procura também elevar o nivel de satisfagdo pessoal de cada trabalhador através de politicas
e programas compativeis e conforme os objetivos e principios éticos de cada Organizagao.

2. Neste contexto se reveste de grande importancia, dentro da administragdo de Recursos Humanos,
uma politica salarial objetiva, compativel com o0 mercado de trabalho que assegure a remunerag&o adequada
em cada Cargo/Fungdo conforme atividades desenvolvidas, respeitando a hierarquia funcional interna e o
nivel de remuneragéo do mercado externo adequado aos recursos financeiros da Organizagao.

3. E o que objetiva a implantagdo de um Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragao (PCCR).

Il - JUSTIFICATIVA

4. Um Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdo (PCCR) pode ser definido como instrumento
principal de organizagdo ao normatizar e estabelecer critérios para progressdo salarial de seus cargos,
eliminando as incoeréncias e distorgdes que possam causar desequilibrios salariais ou insatisfagdes,
estabelecendo, em seu desdobramento, alternativas que permitem ao gestor administrar os empregados de
forma a valorizar o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho, subsidiando também
o desenvolvimento e capacitagéo profissional de cada empregado.

Il - OBJETIVOS

5. Entre os mdltiplos objetivos e beneficios de um Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo (PCCR),
destacamos:

[ Fixar a estrutura e nomenclatura dos cargos, redimensionando, definindo e delimitando de forma
clara e objetiva as atribuicdes, deveres e responsabilidades inerentes a cada um.

Il.  Definir pré-requisitos minimos de ocupagao e especificagdes dos cargos.

lll.  Estabelecer uma adequada estrutura salarial que, além de propiciar o equilibrio salarial interno,
oferega oportunidades de remuneragdo capazes de motivar continuamente os empregados na
procura de melhoria do desempenho individual, assegurando crescentes indices de qualidade e
produtividade.

IV.  Definir diretrizes para a administragdo dos cargos, carreiras e salarios de forma racional,
profissional e impessoal, permitindo o gerenciamento dos recursos humanos de forma estimulante
e competitiva, valorizando o conhecimento, a competéncia e o desempenho da forga de trabalho,
com vistas a atingir os objetivos do CRM-ES.

V.  Definir parametros para o desenvolvimento de pessoal em agdes de treinamento e capacitagéo
com vistas ao melhor desempenho dos cargos e consequente progresséo funcional, conforme
resultantes obtidas através de um continuo processo de avaliacdo de desempenho.

IV- METODOLOGIA APLICADA

6. Levantamento prévio junto aos chefias imediatas e equipe funcional, identificando o
dimensionamento adequado de mao de obra, por cargo.

7.  Elaboragéo de descri¢bes para todos os cargos e seus desdobramentos por setor, existentes e
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previstos, apresentando todas as descri¢des para sugestdes e corregdes de titulares e chefias imediatas.

8.  Definigao dos perfis de cada cargo (e ocupagéo), estabelecendo pré-requisitos minimos ao exercicio
do cargo e competéncias (qualificagdes pessoais).

9.  Separagéo dos cargos de provimento efetivo dos cargos de livre provimento ou em comiss&o.

10. Conceituagéo basica de cargos efetivos, em comissao, fungdes gratificadas e contetido por cargo.
11.  Alteragéo da nomenclatura de alguns cargos.

12. Analise e avaliagao dos cargos.

13. Fixacdo da estrutura salarial mais adequada no momento para o CRM-ES, para cargos de
provimento efetivo e em comissao, agrupados conforme requisitos e atribuicdes.

14. Elaboragdo da tabela de vencimentos para o quadro efetivo com 09 (nove) faixas (classes) e 10
niveis (padrdes de vencimento) e mais 2 niveis (padrées de vencimento) iniciais.

15. Elaboragéo da tabela para cargos comissionados.
16. Redagao de um glossario contendo as principais definiges diretamente ligadas ao PCCR.

17. Elaboragdo de normas e principios normativos para regulamentar e disciplinar o sistema de
ascensdo funcional dos empregados efetivos através de progressdes baseadas nas avaliagbes de
desempenho.

18. Elaboragao de todo sistema para avaliagdo de desempenho desde sua conceituagdo, manual de
orientagdo aos avaliadores, estabelecimento de fatores e sua graduagdo, formulario, tabelas e critérios
administrativos consequentes dos resultados de sua aplicag&o.

19. Inclus&o de um programa direcionado a qualificagdo profissional, objetivando o desenvolvimento e
crescimento individual, visando prover o CRM-ES de um quadro de pessoal técnica e administrativamente
habilitado, satisfeito e estavel, em consonancia com os interesses e objetivos do Orgéo.

V - GLOSSARIO: CONCEITOS BASICOS

20. Cargo: é um posicionamento hierarquico, um nome atribuido a posigdo que determinada pessoa
ocupa na estrutura da organizagédo. Envolve um conjunto de fungdes idénticas na maioria ou em todos os
aspectos mais importantes das tarefas que as compdem quanto a natureza do trabalho, aos requisitos e
condigbes exigidas para seu desempenho englobadas por suas caracteristicas e grau de complexidade em
uma mesma denominagao.

21. Func&o: é um conjunto de tarefas, deveres e responsabilidades desempenhadas por uma ou mais
pessoas, no exercicio de determinado cargo.

22. Tarefa: € um conjunto de elementos que apesar de possuir ordem e coeréncia, constitui a menor
unidade componente do trabalho.

23. Descricdo de Cargo e Perfil: € o documento, resultante de um processo de entrevistas que identifica
e registra de maneira sumaria ou detalhada as atribui¢des, deveres e responsabilidades dos cargos e
fungdes, bem como define os requisitos e competéncias técnicas e pessoais inerentes, minimas necessarias
para seu exercicio.

24. Andlise de Cargo: E o estudo que se faz a partir da descrigdo do cargo para prospectar todos os
detalhes de cada uma das tarefas que os compde, visando conhecer profundamente todos seus aspectos,
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intrinsecos e extrinsecos, servindo assim, de subsidio indispensavel a sua avaliagéo e aos requisitos que
impde a seu ocupante. E dividida em quatro areas distintas: aptidoes, esforgos, responsabilidades e
condi¢des de trabalho.

25. Avaliagédo de Cargo: € um conjunto de procedimentos sistematicos que tem por objetivo determinar
a importancia e o valor relativo de cada uma das tarefas que compde o cargo ou fungdo, utilizando
metodologia especifica com a finalidade de estabelecer diferenciais de salarios, de modo que estes
correspondam, tanto quanto possivel, ao valor do trabalho e a sua posi¢&o na hierarquia interna dos cargos
da organizac&o. A avaliagdo de cargos € essencialmente um processo de aferigéo.

26. Tabela Salarial: € o conjunto de salarios nominais adotados para todos os cargos e devidos aos
empregados pelo seu efetivo exercicio, hierarquicamente organizados e escalonados em ordem crescente
em uma matriz de niveis (padrdes) e em classes para cada grupo ocupacional de cargos.

27. Classe: é a subdivisao vertical da tabela salarial que contém o agrupamento horizontal de valores
que correspondem a um determinado nivel salarial de cargos que possuem a mesma avaliagéo.

28. Padréo: é cada um dos valores (niveis) que integra e compde cada classe salarial, ordenados de
forma crescente, identificando a posi¢do do empregado na tabela salarial.

29. Internivel: E o intervalo percentual entre um padréo e outro da tabela salarial.

VI - ESTRUTURA CONCEITUAL DO PCCR

30. No PCCR do CRM-ES constam os cargos efetivos e comissionados e suas respectivas tabelas,
conforme conceituagéo a seguir.

31.  Os cargos de provimento efetivo compreendem as atividades permanentes do CRM-ES, em seus
diferentes niveis: auxiliares, administrativas, judicantes e técnicas e s&o preenchidos mediante concurso
publico de provas ou de provas e titulos.

32. Dentro da estrutura de cargos efetivos constam os seguintes grupos:

Grupo 1: Profissionais de Apoio Operacional/Administrativo

33. Compreende cargos de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo que ddo suporte as
diversas areas de atuagdo do CRM-ES com formagao de nivel médio.

Grupo 2: Profissionais de Apoio Técnico

34. Engloba cargos de natureza técnico-administrativa, semiespecializados, cujos ocupantes executam
atividades de suporte, de nivel médio, pertinentes aos servicos de gestdo: operacionais, técnicos e
administrativos.

Grupo 3: Profissionais de Apoio Técnico Superior

35. Cargos de apoio logistico, de nivel superior, onde 0s ocupantes desempenham tarefas de natureza
técnica e juridica, de elevado grau de complexidade, interagindo com os objetivos do Conselho.
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Quadro 3: Cargos de Provimento Efetivo

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPOS CARGOS ATRIBUIGOES CLASSES

Agente Administrativo De natureza auxiliar, operacional e de
SIEEE}ASSIQI\TAAIEISADMINl:I)gTRATIC(F;OIO Agente de Fiscalizagdo | apoio administrativo, ddo suporte as ABIC

Auxiliar Administrativo diversas areas de atuacéo do CRM-ES.
Motorista

) De natureza técnico- administrativa
PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO | Técnico Administrativo e de apoio, semiespecializadas, e que CIDIEIF
atuam em diversas areas do CRM-ES.

] Advoaado De natureza técnica e juridica, exigindo
PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO 9 execugdo de tarefas de elevado grau de
Contador . ; ;
SUPERIOR Médico Fiscal complexidade interagindo com os
IcoF objetivos do Conselho.

E/FIGIH/I

VIl - CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO OU EM COMISSAO

36. Os cargos de livre provimento ou em comissé@o sdo caracterizados pelo conjunto de atribuigdes
referentes as fungdes de diregéo, chefia e assessoramento e se destacam pelo fator confianga. Exigem a
confianga direta e pessoal da autoridade publica de livre nomeagao e exoneragéo por parte da Diregdo e
podem ser preenchidos por qualquer pessoa, integrante ou ndo do quadro de pessoal do CRM-ES, sem a
necessidade de prestagao de concurso publico ou qualquer procedimento seletivo, ainda que simplificado.

I.  Cargos de Assessoramento: Compde-se de 02 (dois) Cargos, todos de nivel superior, ou seja:
Assessor de Diretoria e Assessor da Presidéncia.

Il.  Chefia/Diregéo: Para os cargos de Chefia: Chefe de Setor |, Il, Il e IV, Coordenador |, Il e lll, Chefe
de Gabinete e o Cargo de Gerente Administrativo.

lll.  Funcgdes Gratificadas: Destinam-se também as atribui¢des de direcao, chefia e assessoramento,
na forma prevista no art. 37, inciso V, da CF, porém s6 pode ser desempenhada por empregados
efetivos, no que diferem dos cargos em comissdo. Ademais, ensejara a continuidade do exercicio
das atividades do cargo efetivo, acrescidas de novas atribuicdes, de diregdo, chefia e
assessoramento.

37. A nomeagdo para exercicio destas fungdes de confianga ndo depende de qualquer critério de
sele¢éo e ndo ha qualquer garantia de manutengéo do agente no exercicio destas atividades.

38. O empregado efetivo que vier a ocupar cargo em comissdo devera, uma vez que néo se pode
acumular cargos de forma remunerada, afastar-se do cargo efetivo (sem vagar), deixando de exercer as suas
atividades e de ser remunerado por ele, passando a desempenhar unicamente as atribui¢des do cargo em
comissdo, com a respectiva remuneragéo, até que haja a sua exoneragdo, quando entéo retornard as
atribui¢des e salario do cargo efetivo.

39. O exercicio de fungdes gratificadas ensejara um acréscimo de 30% ao salério basico, cessando
com o retorno a fungao efetiva.

40. Esta gratificagdo denominada de “gratificagdo de fungdo” tem a finalidade de remunerar a fungéo
de confianga que esta sendo atribuida ao empregado, além da remunerag&o correspondente a fungéo pela
qual ele ja faz jus.
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41. A designacgdo para fungao de confianga deve ocorrer dentro da mesma carreira.

42. O empregado efetivo destituido do cargo de livre provimento, tanto em fung&o gratificada quanto
em cargo em comissdo, ao voltar a exercer as atividades de seu cargo, passara a receber somente a
remuneragao fixada para este.

43. A opcdo do empregado efetivo pela remuneragdo do cargo em comissé@o nédo prejudicara sua
participagéo no programa de progressao funcional sendo os eventuais acréscimos computados sobre o valor
do cargo que ocupa em carater efetivo.

44. Caso haja destituicdo do cargo de Chefia, mesmo que espontaneamente, 0 empregado a ser
destituido devera transmitir ao novo ocupante do cargo todas as informagdes inerentes aos servigos por ele

desempenhados.

VIl - GRUPOS DE CARGOS EM COMISSAO

Quadro 4: Cargos em Comiss&o

CARGOS DE LIVRE PROVIMENTO (EM COMISSAO)
GRUPOS CARGOS ATRIBUIGOES
Monitorar a execugéo de agdes e projetos desenvolvidos pela
ASSESSOR DE DIRETORIA  Diretoria e Setores do Conselho, assessorando e acompanhando
a elaborag&o de estudos e projetos especiais.
Desenvolver projetos  estratégicos, especiais, voltados as
ASSESSORIA diversas areas do conhecimento, prestando  assessoria
ASSESSOR DA PRESIDENCIA técnica especializada a Presidéncia, Diretoria e Conselho.
Coordenar a realizagdo de estudos, levantamentos e tabulagéo de
dados de interesse do Conselho.
CHEFE DE SETORI
Exercer atribuicdes de coordenagao, controle e planejamento de
CHEFE DE SETORII todas as atividades e procedimentos administrativos relacionados
a sua area de atuagéo.
CHEFE DE SETOR Il
CHEFE DE SETOR IV
Coordenar, controlar e supervisionar as atividades desenvolvidas
CHEFE DE GABINETE na estrutura organizacional do Gabinete da Presidéncia.
CHEFIA
COORDENAGAO
GERENCIA COORDENADOR Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e
a gestdo dos recursos organizacionais, sejam estes: materiais,
COORDENADOR I patrimoniais, tecnolgicos ou humanos relacionados a sua area de
atuacéo.
COORDENADOR llI
Desenvolver atividades de planejamento, coordenag&o, supervisio
N e controle dos trabalhos de todos os setores e do CRM-ES,
GERENCIA ADMINISTRATIVA prestando suporte a Dire¢do com dados e informagdes nos
processos de tomadas de decisdes.
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Tabela 1: Provimento Efetivo - Classes e Padrdes de Vencimento

R$ 1.682,32 R$1.737,84 | R§1.79313| R$1.873,87 | R$1.958,17 | R$2.046,24 | R$2.138,37 R$2234,53 | R$233511| R$2.440,25| R$2.551,07 | RS 2.66582
R$ 2.097,64 R$2.23452 | R$2.33511| R$2440,25| R$2.551,07 | R$2.66582| R$2.78573 R$2911,09| R$3.042,13| R$3.178,99 | R$3.322,16 | R$3.471,52
R$ 2.733,77 R$2.911,09| R$3.042,13| R$3.178,99| R$3.322,16 | R$3.471,52 | R$3.627,84 R$3.790,97 | R$3.961,57 | R$4.139,75| R$4.326,26 | RS 4.520,87
R$ 3.559,16 R$3.790,97 | R$3.961,57| R$4.139,75| R$4.326,26 | R$4.520,86 | RS 4.724,31 R$4.936,86 | R$5.159,02| R$5.391,15| R$5.633,77 | RS 5.887,26
R$ 4.601,67 R$4.936,87 | R$5.159,02| R$5.391,15| R$5.633,77 | R$5.887,26 | RS 6.152,25 R$6.429,12| R$6.718,50 | R$7.020,88 | R$7.336,80 | RS 7.666,87
R$ 6.036,38 R$6.42912 | R$6.71850| R$7.020,88| R$7.336,80 | R$7.666,87 | R$8.011,84 R$8.372,37 | R$8.749,20 | R$9.142,95 | R$9.554,40 | RS 9.984,16
R$ 8.374,80 R$8.372,37 | R$8.749,20| R$9.142,95 | R$9.554,40 | R$9.984,16 | R$ 10.433,65 R$ 10.903,10 | R$ 11.393,78 | R$ 11.906,45 | R$ 12.442,24 | R$ 13.002,17
R$10.237,98 | R$10.903,10 | R$ 11.393,78 | R$ 11.906,45 | R$ 12.442,24 | R$ 13.002,17 | R$ 13.587,23 R$ 14.198,46 | R$ 14.837,88 | R$ 15.505,09 | R$ 16.203,01 | R$ 16.932,15
R$13.335,55 | R$14.198,46 | R$ 14.837,88 | R$ 15.505,09 | R$ 16.203,01 | R$ 16.932,15 | R§ 17.694,13 R$ 18.490,36 | R$ 19.323,61 | R$ 20.191,88 | R$ 21.100,58 | R$ 22.050,09

Vigéncia: Maio/2019
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Tabela 2: Cargos em Comisséo - Classes e Padrdes de Vencimento

CARGOS DE CHEFIA E COORDENACAO
CARGOS | slGLA | VENCIMENTOS
CHEFE DE SETOR|| CACO1 R$ 3.790,48
CHEFE DE SETOR I CACO2 R$ 4.264,27
CHEFE DE SETORII CACO3 R$ 4.797,25
CHEFE DE SETOR IV CACO4 R$ 5.397,09
COORDENADOR | CACO5 R$ 6.368,85
COORDENADOR |l CACO6 R$8.012,05
CHEFE DE GABINETE CACO7 R$8.012,05
COORDENADORI CACO8 R$9.013,25
GERENTE CACO9 RS 11.339,05
VIGENCIA: MAIO/2019

Tabela 3: Cargos de Assessoria - Classes e Padrdes de Vencimento

CARGOS DE ASSESSORIA
CARGOS SIGLA VENCIMENTOS
ASSESSOR DE DIRETORIA CAS01 R$ 6.368,85
ASSESSOR DA PRESIDENCIA CAS02 R$ 6.659,58
VIGENCIA: MAIO/2019

45, A Tabela Salarial relativa aos Cargos de Livre Provimento podera ser reajustada, sempre que
necessario, a critério da Diretoria e mediante disponibilidade financeira, apds analise e sugestdo da Geréncia
Administrativa/RH, conforme oscilacdo de mercado e/ou atualizagfes da tabela relativa aos cargos de provimento
efetivo.
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Il.  DESCRIGAO E ESPECIFICAGAO DOS CARGOS
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GRUPO 1. PROFISSIONAIS DE APOIO OPERACIONAL/ADMINISTRATIVO

SUMARIO: Exercem tarefas de natureza auxiliar, operacional e de apoio administrativo que ddo suporte as
diversas areas de atuagéo do CRM-ES com formagao de nivel médio.

1. Agente Administrativo - Principais Atribui¢es
Setor: Geral — Sede

1.1. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagéo e funcionamento do Setor
responsavel pelos processos de inscricdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro, cancelamento,
alteragdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade das
informacgdes apresentadas, protocolando-os, analisando-o0s, fazendo os encaminhamentos internos e externos
necessarios, emitindo formularios, carteiras, certificados de quitagdo, certidées e outros, conforme orientagao,
providenciando assinatura e respectiva liberagéo pela Diretoria do CRM-ES para entrega posterior, sempre sob
protocolo.

1.2. Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolugbes do CFM, consultando e confirmando a veracidade das
informagOes e documentos apresentados junto a Associagdo Médica Brasileira e/ou através do site do MEC
(Residéncia Médica), antes de cadastrar as informagdes no sistema e dar prosseguimento a rotina operacional
adm./financeira padrao, liberando os processos para Comissdo de Especialidade do CRM-ES.

1.3. Realizar tarefas de apoio relacionadas ao registro profissional da pessoa juridica de Institui¢des de
Saude, solicitando toda documentagao pertinente, conferindo seu preenchimento, verificando os vencimentos,
gerando taxas, imprimindo boletos e outros documentos especificos, conforme orientagao superior.

1.4. Dar apoio administrativo as comissbes do CRM-ES através da emissdo de oficios e documentos
especificos a atividade.

1.5. Entregar intimagdes, notificagbes e/ou documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados ao CRM-ES, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatorios que atestem a realizag¢do das
diligencias solicitadas, dirigindo-se aos locais determinados em conducéo urbana e/ou conduzindo veiculo do
CRM-ES, tendo o cuidado de seguir rigorosamente a legislagdo de transito e zelando pelo patrimdnio do Orgao.

1.6. Atender e orientar o puablico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto,
prestando com cortesia 0s esclarecimentos solicitados, tomando providencias e fazendo os encaminhamentos
necessarios.

1.7. Efetuar servigos externos diversos, junto a instituigdes financeiras, fornecedores, correios, cartérios e
outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando
contas dos resultados alcangados.

1.8. Executar os procedimentos de acordo com as instrugdes constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

1.9. Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.

1.10.Executar outros servigos de apoio administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo
CRM-ES, executando tarefas tais como coleta, registro e analise de dados simples, catalogagéo, digitacéo,
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langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagdo de arquivos, processos e
ficharios, emissdo e conferéncia de textos diversos, monitoramento de informagdes/documentacdes diversas,
preenchimento e atualizagdo de cadastros e outros, conforme area de atuagéo do Setor que atua, desenvolvendo
tarefas similares conforme orientagao Superior.

2. Agente Administrativo - Principais Atribui¢oes
Setor: Registro Médico/Especialidade

2.1. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagéo e funcionamento do Setor
responsavel pelos processos de inscricdo de Médicos, auxiliando nos processos de registro, cancelamento,
alteragdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade das
informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e externos
necessarios, emitindo formularios, carteiras, certificados de quitagao, certidées e outros, conforme orientagéo,
providenciando assinatura e respectiva liberagéo pela Diretoria do CRM-ES para entrega posterior, sempre sob
protocolo.

2.2. Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolugées do CFM, consultando e confirmando a veracidade das
informagdes e documentos apresentados junto a Associagdo Médica Brasileira e/ou através do site do MEC
(Residéncia Médica), antes de cadastrar as informag6es no sistema e dar prosseguimento a rotina operacional
adm./financeira padréo, liberando os processos para Comissao de Especialidade do CRM-ES.

2.3. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto,
prestando com cortesia o0s esclarecimentos solicitados, tomando providencias e fazendo os encaminhamentos
necessarios.

2.4. Efetuar servigos externos diversos, junto a instituicbes financeiras, fornecedores, correios, cartérios e
outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando
contas dos resultados alcangados.

2.5. Executar os procedimentos de acordo com as instru¢des constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Fisica do CFM/CRM.

2.6. Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor de Registro Médico/Especialidade.

2.7. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagoes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagéo de arquivos, processos
e ficharios, emisséo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

2.8. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagéo e determinacao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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3. Agente Administrativo - Principais Atribui¢oes
Setor: Delegacias Seccionais

3.1. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas com a organizagao e funcionamento do Setor
responsavel na Sede do CRM-ES pelos processos de inscri¢do de Médicos, auxiliando nos processos de registro,
cancelamento, alteragdes cadastrais e outros, recebendo documentos, conferindo-os, confirmando a veracidade
das informagdes apresentadas, protocolando-os, analisando-os, fazendo os encaminhamentos internos e
externos necessarios, emitindo formulérios, carteiras, certiddes e outros, conforme orientagdo, para entrega
posterior, sempre sob protocolo.

3.2. Realizar atividades relacionadas ao registro da qualificagdo do profissional médico em determinada
especialidade da medicina, de acordo com as resolugdes do CFM, encaminhando através de protocolo ao setor
responsavel na Sede do CRM-ES para a finalizag&o do registro.

3.3. Realizar tarefas de apoio ao Setor responsavel na Sede do CRM-ES, relacionadas ao registro
profissional da pessoa juridica de Instituigdes de Saude, solicitando toda documentagéo pertinente, conferindo
seu preenchimento, verificando os vencimentos gerando taxas, imprimindo boletos e outros documentos
especificos, conforme orientagéo superior, encaminhando-os ao CRM-ES para efetivacdo do registro.

3.4. Organizar e supervisionar as eleicées das Comissdes de Etica Médica bem como as eleigdes de
Diretores Clinicos dos Hospitais, fazendo o posterior encaminhamento do resultado para homologag¢do do CRM-
ES. Apds homologagao preparar material para que o Delegado ou Membro da Comissdo de Supervisdo dos
Processos Eleitorais de Comisséo de Etica Médica e de Diretoria Clinica realize a posse.

3.5. Dar apoio administrativo as Comissées do CRM-ES, tais como notificagbes, emissdo de oficios e
documentos especificos a cada atividade.

3.6. Prestar apoio administrativo ao setor de Compras e Servicos na coleta de orgamentos e servigos
inerentes a prépria Delegacia Regional.

3.7. Dar apoio a Diretoria em reunides e eventos realizados na Seccional ou em outros locais situados nos
municipios de abrangéncia da Delegacia.

3.8. Executar atividades administrativas de apoio ao Tribunal de Etica da Sede, recebendo sob protocolo
carta precatéria para designagéo de Delegado Instrutor, agendando e convocando através de oficio gerado no
SCC as partes e testemunhas arroladas nas cartas precatérias, realizando as oitivas e fazendo a emissédo da
Certidao Etico Profissional, apés analise no sistema especifico.

3.9. Responder pelo suprimento de fundos financeiros para pequenas compras e despesas de manutencio,
preparando e enviando a prestagédo de contas mensalmente a Sede.

3.10. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do
assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados e tomando as providencias necessarias.

3.11. Entregar intimagdes, notificagdes e documentos relativos a sindicancias e processos em geral,
relacionados ao CRM, colhendo assinaturas e/ou documentos comprobatérios que atestem a realizagao das
diligencias solicitadas.

3.12. Efetuar servigos externos diversos, junto a instituicbes financeiras, fornecedores, correios, cartdrios e
outros, dirigindo-se aos locais de origem, efetuando as tarefas solicitadas, recolhendo assinaturas e prestando
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contas dos resultados alcangados.

3.13.Executar os procedimentos de acordo com as instrugbes constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Fisica e Pessoa Juridica.

3.14.Contribuir para a manutengdo do arquivo organizado no setor onde atua.

3.15. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagdes,
digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos
e ficharios, emissdo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo e conferéncia de Certificados,
certiddes e textos diversos, preenchimento e atualizagio de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas
estabelecidas, valendo-se de sua experiéncia, para atender as necessidades administrativas mais simples,
agindo sempre de acordo com as orientagdes recebidas.

3.16. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.

4. Agente Administrativo - Principais Atribui¢oes
Setor: Contabilidade

4.1. Auxiliar nos trabalhos gerais da Contabilidade fazendo digitacdo para langamentos de toda
documentacdo e relatdrios recebidos, devidamente classificados, auxiliando na conciliagdo de dados para
fechamento de movimentagdes mensais e anuais, desenvolvendo outras atividades da area, conforme orientagéo
superior.

4.2. Manter organizado o arquivo do setor, separando os documentos recebidos conforme orientagéo
superior e sistema pré-definido, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

4.3. Preparar envio de documentos via correios e/ou entrega-los aos destinatarios, apos conferéncia e
autorizacao da supervisdo.

4.4, Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinacdo interna executando tarefas
correlatas, a critério de sua chefia imediata.

4.5. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagdes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagéo de arquivos, processos
e ficharios, emisséo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

4.6. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagéo e determinacao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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5. Agente Administrativo - Principais Atribuigées
Setor: Registro Pessoa Juridica

5.1. Auxiliar no registro profissional de pessoa juridica, compreendendo as clinicas e hospitais, realizando
atendimento pessoal e orientacdo prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, conferindo o preenchimento
de documentos, providenciando protocolo de entrada, fazendo os encaminhamentos prévios devidos.

5.2. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, inteirando-se do assunto,
prestando com cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias e fazendo os encaminhamentos
necessarios.

5.3. Fazer célculos das anuidades para preparacao do boleto, e remessa a empresa via e-mail ou entrega
pessoal, apos revisdo pela supervisao.

5.4. Auxiliar na inser¢do de dados para registro no sistema apés a confirmagdo do pagamento pelo Setor
Financeiro ou recebimento de copia quitada do boleto pago pela empresa.

5.5. Realizar alteragdes nos registros das clinicas e hospitais no sistema tais como alteragéo do Responsavel
Técnico, enderego, razdo social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados, conforme orientagédo
superior.

5.6. Executar servigos auxiliares para cancelamento de registro profissional, conforme orientagéo recebida,
separando toda a documentagao pertinente para apreciagéo da reunido plenaria do CRM-ES para apreciagao e
aprovacao e posterior emissao da Certiddo de baixa.

5.7. Dar apoio administrativo a Superviséo no recebimento, conferéncia, tramitagao, langamentos no sistema
e emissao de documentacao relativa ao processo eleitoral de Diregao Clinica e Comiss&o de Etica dos hospitais,
colhendo assinaturas da Diretoria e emitindo oficios sempre que solicitado.

5.8. Encaminhar exemplares do Codigo de Etica Médica e Resolugdes que regulamentam e versam sobre
as atribuigdes dos cargos de Direcao Clinica e Comisséo de Etica Médica.

5.9. Auxiliar na preparagéo de atas, conforme modelo pré-definido, encaminhando o material da posse
através de oficio, apos revisdo da Supervisdo.

5.10. Preparar envio de documentos via correios ou entregar pessoalmente a portadores encaminhados pela
empresa, apds conferéncia e autorizagéo superior.

5.11. Manter organizado o arquivo do Setor, separando os documentos recebidos conforme orientagdo
superior e sistema pré-definido, formando dossiés, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

5.12.Executar os procedimentos de acordo com as instru¢des constantes no Manual de Procedimentos
Administrativos Pessoa Juridica.

5.13.Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.

5.14. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagoes,
digitagdo, langamentos e transcricdo de dados, conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagéo
de arquivos, processos e ficharios, emissdo, protocolo e conferéncia de documentos e textos diversos,
preenchimento e atualizagéo de cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre
de acordo com as orientacOes recebidas.
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5.15. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagéo e determinacao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

6. Agente Administrativo - Principais Atribui¢oes
Setor: Processo Consulta, Camaras Técnicas, Comissoes e Eventos

6.1. Executar tarefas de apoio administrativo na instauragado de Processos Consulta, conforme orientagao
superior, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento processual, realizando providéncias
iniciais de tramitagdo, auxiliando na digitagdo de textos, colhendo documentacdo, fazendo a solicitagdo de
pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou Departamento Juridico quando determinado pelo
Conselheiro Relator.

6.2. Auxiliar na digitacdo, formatagcdo e configuragdo do Parecer Final elaborado integralmente pelo
Conselheiro Relator.

6.3. Encaminhar o Parecer Consulta, apds aprovacdo em plenaria para corre¢do ortografica de profissional
capacitado contratado para este fim.

6.4. Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros.
6.5. Executar tarefas de apoio administrativo na instauragao e tramitacdo das propostas de Resolugao.

6.6. Dar apoio administrativo as atividades internas, conforme orientagdo superior, na organizacdo e
constituigdo das Camaras Técnicas e Comissdes de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio,
realizando sempre que necessario e em atendimento a solicitagao recebida a convocagéo das reunides, digitando
e emitindo oficios para participagdo nas respectivas reunides, fazendo coleta de assinaturas nas Atas.

6.7. Participar da organizagao e dar apoio administrativo aos eventos promovidos pela Diretoria, Comissdes
e Camaras Técnicas do CRM-ES.

6.8. Emitir os Certificados referentes a atuagdo dos membros das Camaras Técnicas e Comissdes ao final
da respectiva gestéo, conforme orientagéo recebida.

6.9. Auxiliar na programacao, realizagao e controle do Programa de Educacdo Médica Continuada (PEC),
fazendo a divulgagéo através de e-mail e correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitagdo das aulas,
acompanhando os eventos e providenciando o material didatico necessario com todas as ferramentas
necessarias como equipamentos de audio visual, de informatica etc., realizando outras tarefas de apoio conforme
solicitagao superior.

6.10. Auxiliar a chefia imediata nas providéncias relativas a traslados, hospedagem e alimentagao até o local
de realizagéo dos eventos realizados pelo CRM-ES, bem como na elaboragéo de certificados e formalizagao de
convites aos palestrantes.

6.11. Registrar a utilizagao do Auditério conforme solicitagdes para reserva de datas, informando ao solicitante
quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagdo e assinatura do Termo de Responsabilidade
contendo a relagao do patrimonio disponibilizado.

6.12. Solicitar ao setor de apoio operacional a producdo de lanches nos eventos agendados, conforme
orientacao recebida.




RECURSOS HUMANOS

Sk FOLHA:
Q CRM—ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO Pagina 65 de 162

Criacdo: 20/08/2019

6.13. Manter a documentac&o pertinente em arquivo rigorosamente organizado.

6.14. Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagoes,
digitagdo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagéo de arquivos, processos
e ficharios, emisséo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

6.15. Desempenhar outras atribuicbes relacionadas com seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinag&o superior.

6.16. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagéo e determinacao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

7. Agente Administrativo - Principais Atribui¢oes
Setor: Financeiro

7.1. Executar tarefas mais simples relativas a cobranca, como por exemplo, confecgédo de oficio/circular aos
médicos devedores, telefonemas, emissdo de boletos diversos e outros, sempre sob supervisdo, reportando a
mesma, propostas de regularizacdo e também quaisquer situacdes nao rotineiras.

7.2. Executar atividades de rotinas administrativas/financeiras, procedendo a manutengéo e levantamento
de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos simples, compondo
processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando oficios, memorandos, textos e
correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos
utilizados na sua area de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades
administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, agindo sempre de
acordo com as orientagdes recebidas.

7.3. Executar servigo externo ligado a seu setor de trabalho, conforme a necessidade do CRM-ES.

7.4. Executar atividades rotineiras do setor, de forma a manter a qualidade, rapidez, discri¢do e eficiéncia
desejadas, reportando ao Chefe do Setor quaisquer irregularidades.

7.5. Auxiliar na organizagao dos processos de pagamentos dos compromissos financeiros firmados pelo
CRM-ES junto aos fornecedores.

7.6. Auxiliar nas tarefas relativas a contas a receber; na baixa de arquivos de titulos liquidados; e no
levantamento de valores pendentes para cobranga.

7.7. Dar suporte a todo processo de inscri¢do na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.

7.8. Manter a documentacao pertinente em arquivo rigorosamente organizado

7.9. Dar apoio administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES conforme
orientagéo e determinacao interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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8. Agente De Fiscalizagao - Principais Atribui¢oes
Setor: Fiscalizagao

8.1. Auxiliar na execugéo das atividades desenvolvidas no setor de Fiscalizagéo, realizando vistorias pré-
agendadas em estabelecimentos de salde, publicos e privados, na Grande Vitéria e/ou interior do Estado do
Espirito Santo, observando as condigdes de funcionamento dos servigos e equipamentos direta ou indiretamente
relacionados a assisténcia médica, verificando todos os itens constantes do roteiro recebido da Supervisao.

8.2. Elaborar relatorio de visitagao “in loco”, utilizando o Sistema de Fiscalizagdo CFM/CRM, discriminando
cada item vistoriado e resultado, produzindo provas documentais das condi¢des de trabalho, emitindo o
respectivo relatorio e encaminhando a Coordenagdo para lavratura do auto de infragdo, quando constatado
descumprimento a legislagdo profissional pertinente. Redigir e apresentar relatério mensal das atividades
desenvolvidas.

8.3. Realizar a fiscalizagéo de estabelecimentos atuantes na area médica que solicitarem registro junto ao
CRM-ES, efetuando “in loco” a verificagdo das condigdes das areas fisicas, equipamentos e se a atuagao esta
em conformidade com o que estabelece o objetivo social definido no Contrato social apresentado, observando
ainda a validade dos documentos relacionados com a atividade tais como Alvarés e outros.

8.4. Dirigir-se aos locais a serem fiscalizados na Grande Vitdria e/ou interior do Estado do Espirito Santo
utilizando transporte publico e/ou conduzindo veiculo do CRM-ES, atendendo rigorosamente as regras de transito
e zelando pela manutengéo e conservagéo do veiculo utilizado.

8.5. Enviar as Unidades vistoriadas as respectivas Notificagdes se for o caso, mantendo o arquivamento de
todos os documentos expedidos e recebidos, organizando os respectivos cadastros.

8.6. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando com cortesia
os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo os
encaminhamentos necessarios nos demais casos.

8.7. Dar suporte ao trabalho do setor de Fiscalizagdo ou do Médico Fiscal conforme orientagdo e
determinagéo interna, executando outras tarefas correlatas, sempre que solicitado.

8.8. Vistoriar os veiculos a serem utilizados nas fiscalizagbes, zelando por seu perfeito estado de
conservacao e higiene, mantendo-os abastecidos e lubrificados, observando o estado dos pneus, tomando as
providéncias necessarias, informando a chefia de Manutengdo qualquer anomalia.

8.9. Contribuir para a manutencdo do arquivo organizado no setor onde atua.

8.10.Executar outros servigos de apoio administrativo, tais como coleta, registro e analise de informagdes,
digitagéo, langamentos e conferéncia de dados em sistemas informatizados, organizagao de arquivos, processos
e ficharios, emisséo e conferéncia de documentos e textos diversos, protocolo, preenchimento e atualizagao de
cadastros e outros, seguindo processos e rotinas estabelecidas, agindo sempre de acordo com as orientagdes
recebidas.

8.11.Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.
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9. Motorista - Principais Atribuigoes
Setor: Servigos de Manutengao, Transporte, Protocolo e Recepgao

9.1. Dirigir veiculos automotores, a servigo do CRM-ES, conduzindo com seguranga Diretores, Conselheiros,
Empregados e/ou Convidados para destinos diversos na Grande Vitoria e municipios do Estado do Espirito
Santo.

9.2. Coletar, transportar e entregar documentos, correspondéncia e/ou pequenas cargas segundo
determinag&o, colhendo assinaturas em protocolos de recebimento que atestem a realizagéo das diligéncias
realizadas, sempre que solicitado.

9.3. Vistoriar diariamente as condigdes gerais dos veiculos, zelando por seu perfeito estado de conservagao
e higiene, mantendo-os abastecidos e lubrificados, observando o estado dos pneus, tomando as providéncias
rotineiras necessarias, informando a chefia imediata qualquer anomalia.

9.4. Fazer reparos simples, de emergéncia, sempre que necessario.

9.5. Controlar os periodos para a execugéo de lubrificagdo, lavagem, pequenos reparos e revisdes periodicas
dos veiculos.

9.6. Efetuar relatérios de controle de despesas, registrando dados de quilometragem rodada, combustivel,
gastos diversos e eventuais ocorréncias.

9.7. Dar suporte ao trabalho do setor conforme orientagcdo e determinacdo internas, executando tarefas
correlatas, sempre que solicitado.

10. Auxiliar Administrativo: Principais Atribuigbes
Setor: Servigos de Manutengao, Transporte, Protocolo e Recepgao

10.1.Realizar o atendimento aos profissionais, empresas e publico em geral que procuram o CRM-ES,
pessoalmente e/ou por telefone, inteirando-se do assunto, prestando com cortesia os esclarecimentos e
orientagdes iniciais, fazendo o devido encaminhamento aos empregados e/ou setores pertinentes.

10.2.Protocolar toda documentacdo apresentada efou recebida pessoalmente ou via correios,
originaria de fornecedores e publico em geral, langando os dados no sistema, emitindo etiquetas de controle,
realizando sua distribuicdo e entrega aos destinatarios apds emissdo das respectivas listagens de controle de
recebimento e de distribuicao.

10.3.Controlar o sistema de telefonia (PABX), liberando seu funcionamento aos usuarios internos de acordo
com a restricdo existente, realizando ligagdes externas sempre que solicitado, fazendo transferéncia de ramais
conforme assunto, anotando recados e transmitindo aos interessados sempre que necessario.

10.4.Arquivar documentos diversos recebidos dos setores, separando-os conforme orientagdo superior e
sistema pré-definido, colocando-os em pastas especificas, controlando retiradas e devolugdes dos mesmos.

10.5.Executar outras atividades gerais de apoio administrativo, simples, de baixa complexidade, como
preenchimento e emisséo de documentos, digitagdo de textos simples, arquivo, calculos simples, operagéo de
fotocopiadora, registro de dados cadastrais e preparagéo de planilhas simples de controles administrativos.
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10.6.Fazer solicitagdo de materiais de expediente em programa especifico.
10.7.Contribuir para a manutencao do arquivo organizado no setor onde atua.

10.8.Dar suporte ao trabalho de apoio administrativo e operacional, de natureza simples, em qualquer Setor
para onde for designado, conforme orientagéo e determinacao internas, executando tarefas correlatas.
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GRUPO 2. PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO

SUMARIO: Executam tarefas de natureza técnico-administrativa, semiespecializadas, suprindo as
necessidades de mao de obra do CRM-ES nas atividades de suporte pertinentes aos servigcos de gestéo
operacional, técnico e administrativo de nivel médio, bem como no desenvolvimento de atividades das &reas
especificas do conhecimento.

1. Técnico Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Diversos setores do CRM-ES

1.1. Prestar assisténcia técnico-administrativa nas areas de finangas, custos, orgamento patrimonial,
suprimentos, pessoal, biblioteca, contabilidade, recursos humanos, logistica, licitagbes, compras,
informatica, apoio de Diretoria, registros, juridico, tribunal de ética e/ou outros Setores designados pela
Diregdo do CRM-ES, executando trabalhos técnico-administrativos em geral, de acordo com as
necessidades e objetivos e especificidades de cada Setor e conforme determinagdes recebidas.

1.2. Realizar atividades relacionadas a tramitagdo de processos administrativos, éticos e sindicancias,
tais como triagem da documentagéo relativa a denincias, elaboragao de oficios e intimagdes de processos,
tomada de depoimentos, elaboragdo de atas de plenarias e julgamentos, confec¢do de acédrdéos e
expedientes diversos, despacho de recursos, expedi¢do de certidao ético/profissional, digitagdo de pareceres
entregues pelos Conselheiros e outras atividades inerentes a area.

1.3. Preparar relatorios dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas fontes e
tracando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-ES e subsidio a decisdes
superiores.

1.4. Elaborar documentos referentes aos processos como Atas, Acérddos e outros, presenciando e
fornecendo assisténcia administrativa nos julgamentos, sempre que solicitado.

1.5. Secretariar membros da Diretoria, participando de reunibes plenarias, fazendo pesquisas e consultas
da legislagéo vigente sempre que solicitado.

1.6. Emitir pareceres de ordem técnico-administrativa especificos de cada area de sua atuagdo
profissional.

1.7. Atender e orientar o publico, interno e externo, por telefone e/ou pessoalmente, prestando com
cortesia os esclarecimentos solicitados, tomando providéncias quando relacionados ao seu Setor, fazendo
0s encaminhamentos necessarios nos demais casos.

1.8. Executar excepcionalmente servicos externos, conforme necessidade do Orgéo, dirigindo-se aos
locais designados, utilizando condugdo urbana e/ou conduzindo veiculo do CRM-ES, obedecendo
rigorosamente 4 legislagéo de transito e zelando pelo patriménio do Orgéo.

1.9. Executar outras atividades de rotinas administrativas de maior complexidade, procedendo a
manutencé@o e levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios
estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando
memorandos, textos e correspondéncias, controlando ef/ou organizando arquivos de cartas, oficios,
memorandos e outros documentos utilizados na sua area de atuagéo, fazendo atendimento ao publico e
desenvolvendo outras atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das
rotinas de trabalho.

1.10.Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.
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1.11. Dar suporte técnico-administrativo de maior complexidade, em qualquer setor para o qual seja
designado pelo CRM-ES conforme orientagéo e determinagéo interna, executando tarefas correlatas, sempre
que solicitado.

2. Técnico Administrativo: Principais Atribui¢des
Setor: Compras e Servigos

2.1. Realizar compras de materiais de expediente e de consumo, equipamentos, bens patrimoniais e
servigos requisitados atendendo solicitagdes formais dos usuarios, dentro dos limites legais estabelecidos e
conforme normas internas, e parametros especificados, fazendo prospecgdo de fornecedores, realizando
coletas de pregos, checando informagdes, referéncias, regularidade fiscal e autenticidade dos documentos
apresentados, acompanhando e controlando todo processo para aquisigéo de bens e servi¢os, submetendo-
0 a aprovacgao da Diretoria apds aprovacdo da Geréncia, encaminhando posteriormente ao Setor Financeiro
para os respectivos pagamentos.

2.2. Realizar langamentos nos sistemas, relativos ao setor de Compras e Servigos.

2.3. Proceder a langamentos relativos a gestéo de servigos de manuteng&o rotineiros e emergenciais na
Sede e em Delegacias Seccionais do CRM-ES.

2.4. Conferir a veracidade da documentacao apresentada por interessados nos processos de compras,
quando for o caso, verificando a vida pregressa do fornecedor em relagéo a situagéo fiscal e previdenciaria
com apresentagdo das respectivas certiddes negativas, submetendo o processo de compra a apreciagao,
aprovagao e liberagéo da Contabilidade, Geréncia, Tesouraria e Presidéncia e posterior encaminhamento ao
setor Financeiro.

2.5. Dar suporte a equipe da Comissao Permanente de Licitagéo.

2.6. Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutencao e levantamento de
dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios estatisticos, compondo processos,
realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuagdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras
atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

2.7. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

2.8. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
conforme orientagdo e determinag&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

3. Técnico Administrativo: Principais Atribuigbes
Setor: Almoxarifado e Patriménio

3.1. Realizar langamentos nos sistemas, relativos ao Setor referentes a gestdo do Almoxarifado e
Patriménio, visando controle de estoque, geragao e avisos de baixa de estoque e respectiva demanda.

3.2. Proceder ao recebimento do bem, material, produto ou equipamento, mediante rigorosa conferéncia,
atestando a respectiva Nota Fiscal do referido evento.

3.3. Acompanhar todos os processos de entrega de mercadorias do CRM-ES, juntamente com os Fiscais
dos Contratos.
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3.4. Resolver eventuais problemas relacionados a assisténcia técnica de mercadorias fornecidas através
de processo licitatério, enquanto durar o prazo de garantia.

3.5. Proceder ao acompanhamento e controle dos itens de Almoxarifado, encaminhando relatérios
mensais para ciéncia da Geréncia Administrativa, auxiliando na programagao da aquisi¢do de novos produtos
necessarios.

3.6. Providenciar a marcacdo fisica dos bens patrimoniais recebidos antes de serem distribuidos as
unidades internas.

3.7. Providenciar o preenchimento do Termo de Responsabilidade e/ou Requisicdo em relagdo a
movimentag&do de qualquer bem mdvel.

3.8. Realizar o controle fisico dos bens visando a verificagdo da localizagao, do estado de conservagado
e do prazo de validade do contrato de seguro dos bens patrimoniais.

3.9. Realizar o controle de localizagdo do bem, assim como da Unidade Administrativa que o detém,
visando a determinag&o fidedigna das informages existentes no cadastro sobre essa localizagao, corrigindo
imediatamente as divergéncias.

3.10. Verificar a utilizagdo dos bens pelas Unidades Administrativas, orientando em relagéo ao
cumprimento das normas técnicas do fabricante no que se refere a capacidade operacional e ao manuseio,
bem como em relagdo a compatibilidade da finalidade e das caracteristicas do bem com a natureza dos
servigos a ele atribuidos.

3.11. Proceder ao rigoroso acompanhamento e controle da garantia dos bens adquiridos, verificando os
prazos de vencimentos.

3.12. Realizar inventérios fisicos dos bens patrimoniais e da central de estoque de forma periddica,
conforme estabelecido nas resolugdes do CFM e legislagéo pertinente.

3.13. Arquivar toda documentagéo pertinente a inventarios, colocando-a a disposigéo dos 6rgaos ou de
autoridades competentes para efeito de controle externo.

3.14. Proceder a baixa patrimonial e a retirada do bem da carga patrimonial da unidade administrativa,
mediante registro da transferéncia deste para o controle de bens baixados.

3.15. Realizar a entrega de materiais de estoque para as Unidades Administrativas solicitantes,
recolhendo a respectiva assinatura em formulario préprio.

3.16.Manter a organizagdo do Almoxarifado do Conselho.

3.17.Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutencao e levantamento de
dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatorios estatisticos, compondo processos,
realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuagido, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras
atividades administrativas visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

3.18. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
conforme orientagdo e determinag&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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4, Técnico Administrativo: Principais Atribuigoes
Setor: Licitagoes e Contratos — Pesquisa De Precos

4.1. Efetuar pesquisa de pregos junto a fornecedores, 6rgéos publicos, internet e/ou pessoalmente, se
for o caso, conforme demandas administrativas recebidas para os processos de licitagao.

4.2. Acompanhar os processos de licitagdo de materiais, equipamentos, bens patrimoniais e de consumo,
bem como contratagdo de prestacdo de servigos de terceiros, em atendimento a solicitacdo da Comisséo
Permanente de Licitagdo do CRM-ES, no que diz respeito a coleta de orgamentos e verificagdo da
documentagéo da empresa.

4.3. Emitir relatérios conclusivos de pesquisas de pregos, expondo, além dos pregos, como chegou ao
preco médio, quais foram os orgamentos que ndo atenderam a pesquisa (orgamentos negativos) e demais
informagdes relevantes.

4.4. Manter atualizado o cadastro de fornecedores, fazendo pesquisas periddicas no mercado em busca
de novos fornecedores.

4.5. Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

4.6. Dar apoio ao setor de Licitagdes e Contratos, bem como ao setor de Compras, executando tarefas
administrativas tais como manutencdo e levantamento de dados e cadastros, elaboracdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, compondo processos, realizando pesquisas de dados
informatizados, redigindo e digitalizando memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou
organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros documentos utilizados na sua area de
atuacdo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas visando
contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

4.7. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES,
conforme orientagdo e determinag&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

5. Técnico Administrativo - Principais Atribuigbes
Setor: Tribunal de Etica

5.1. Efetuar diariamente a triagem da documentagao relativa a denuncias, solicitagdes de pareceres,
entre outros, encaminhando para a Corregedoria do CRM-ES, expedindo oficio de notificagdo as partes,
secretariando os trabalhos da audiéncia de oitiva das partes e testemunhas, lavrando o Termo de Audiéncia,
intimando as partes via AR para apresentagdo das alegagdes finais, aguardando designacdo pela
Corregedoria do CRM-ES dos Conselheiros, Relator e Revisor para apreciagdo em sesséo plenaria de
julgamento do CRM-ES.

5.2. Providenciar a abertura de processo de sindicancia observando a designagdo do Conselheiro
Sindicante e respectiva camara.

5.3. Realizar a autuagao dos processos de sindicancia com decisao favoravel pela abertura de processo
ético profissional, registrando a autuagéo, inserindo as informagdes no sistema especifico para atualizagéo
da tramitagao, emitindo Termo de Abertura do Processo Etico Profissional e Ata de Instauragéo dos trabalhos
do Processo Etico Profissional.

5.4. Acompanhar a realizagdo da reunido da Camara para julgamento de sindicancia, colhendo
assinatura do Secretario na ata de julgamento, bem como dos presentes na ata de registro dos trabalhos,
providenciando a comunicagdo as partes sobre a decisdo proferida pela Camara, encaminhando para
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instauracao do Processo Etico e/ou Administrativo, se for o caso, e atualizando as informag6es da tramitagdo
do processo no sistema.

5.5. Prestar o atendimento ao denunciante, denunciado e advogados constituidos, in loco,
disponibilizando o acesso aos autos, mediante solicitagdo formal.

5.6. Realizar atividades relacionadas a tramitagdo de processos éticos e sindicancia, tais como
elaboragéo de oficios, secretaria em audiéncias de tomada de depoimentos/julgamentos, elaborando as
respectivas atas e expedientes diversos, assim como cuidar da formatagdo de relatérios entregues pelos
Conselheiros.

5.7. Prestar o atendimento aos Conselheiros do CRM-ES quanto a pesquisa e consulta a legislagéo
vigente, examinando documentag&o apresentada pelas partes constantes dos autos, disponibilizando para
os Conselheiros no meio que melhor lhes convier (digital ou eletronico).

5.8. Encaminhar oficios as partes envolvidas nos processos em tramitagdo, mantendo os envolvidos
devidamente informados quanto ao calendério de julgamento prestando esclarecimentos internos e externos,
sempre que solicitado.

5.9. Preparar o despacho de recurso recebido para encaminhamento ao CFM, oficiando a remessa do
processo.

5.10. Realizar a abertura de processo administrativo e fazer acompanhamento das sessbes de
julgamento, preparando as pautas, notificando as partes, auxiliando na digitagéo e formatagéo dos relatérios
integralmente elaborados pelos Conselheiros e redigindo a ata da sesséo de julgamento.

5.11. Executar atividades de apoio administrativo relacionadas aos Processos Administrativos referentes
a situagdes que ndo compreendam infragdo ética, como cancelamento de registro profissional, da
capacitagdo do profissional em relagao ao exercicio da profissao, apuragdo de falta/conduta incompativel de
empregado lotado no CRM-ES, apuragéo de falta grave no exercicio da fungéo de Conselheiro, reviséo de
regularidade das inscrigdes e outros.

5.12. Realizar a instauragdo, anotando em livro especifico, e dando providéncias iniciais de
impulsionamento do processo, alimentando todo o andamento do processo no sistema.

5.13. Auxiliar o Conselheiro Instrutor/Comisséo de Instrugéo a realizar todas as diligéncias necessarias a
correta e eficiente instrucdo processual, expedindo oficios de comunicagdo as partes, solicitacdo de
documentos, e demais levantamentos de informagdes, secretariando as audiéncias de depoimento das
partes, bem como oitiva de testemunhas, lavrando-se ata dos trabalhos. Realizar todos os procedimentos
previstos pela Legislagéo aplicavel ao caso.

5.14. Auxiliar o Conselheiro Instrutor na realizagdo das providéncias necessarias ao cumprimento das
diligéncias em outras localidades, solicitadas através de Cartas Precatorias.

5.15. Acompanhar a produtividade dos Conselheiros que atuam nos Processos Administrativos.

5.16. Prestar informagdes mensalmente a Chefia do setor quanto ao andamento dos trabalhos,
informando quantitativa e qualitativamente a situagéo dos processos que tramitam sob sua responsabilidade.

5.17. Organizar a documentagdo que compde os processos, efetuando os registros pertinentes,
encaminhando-os aos Setores competentes, a fim de atender as necessidades dos servigos, controlando
sua tramitagdo, verificando o cumprimento das diversas etapas e registrando e/ou conferindo dados, visando
o perfeito andamento dos trabalhos, orientando na elaboracdo de documentos quando necessario.
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5.18. Elaborar relatorios diversos dos servigos realizados, coletando informagdes em arquivos e diversas
fontes e tragando tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do CRM-ES e subsidiar
decisdes superiores.

5.19. Redigir correspondéncias e elaborar documentos do setor de trabalho, com a finalidade de obter
elou prestar informagdes e subsidiar a tomada de decisdes superiores.

5.20. Zelar pela guarda dos autos, mantendo os processos, controlando e/ou organizando arquivo de
documentos, cartas, oficios, memorandos, entre outros utilizados na sua area de atuagéo.

5.21. Expedir Certidao Etico Profissional ao médico solicitante, acessando o sistema, efetuando pesquisa
cadastral quanto aos aspectos do histérico financeiro (inadimpléncia), emitindo Certiddo e entregando
pessoalmente ao solicitante ou enviando via correios/eletronica, sempre sob protocolo.

5.22.Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.

5.23. Executar outras atividades de rotinas administrativas, procedendo a manutengéo e levantamento
de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos, compondo processos,
realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando memorandos, textos e
correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos de cartas, oficios, memorandos e outros
documentos utilizados na sua area de atuagéo, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras
atividades administrativas, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

5.24. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
conforme orientagao e determinagao interna, executando tarefas correlatas.

6. Técnico Administrativo - Principais Atribuigbes
Setor: Financeiro

6.1. Executar tarefas relativas as contas a receber, contas a pagar e cobranga como a emissé&o de boletos
diversos para pagamentos, baixa de arquivos de titulos liquidados, levantamento de valores pendentes para
cobranga e pagamentos diversos, gerando informagdes para emissdo de documentos de arrecadagao e
elaboragéo de relatdrios com dados especificos da area de acordo com orientagdo superior e cumprimento
rigoroso da legislagdo pertinente e normas internas.

6.2. Executar todo processo de inscrigdo na Divida Ativa de médicos e empresas inadimplentes com o
Conselho.

6.3. Executar outras atividades de rotinas administrativas e financeiras, procedendo a manutengéo e
levantamento de dados e cadastros, elaborando planilhas, demonstrativos e relatérios estatisticos,
compondo processos, realizando pesquisas de dados informatizados, redigindo e digitando oficios,
memorandos, textos e correspondéncias, controlando e/ou organizando arquivos e documentos utilizados na
sua area de atuagao, fazendo atendimento ao publico e desenvolvendo outras atividades administrativas
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

6.4. Executar servigo externo ligado a seu setor de trabalho, conforme a necessidade, utilizando
eventualmente veiculo do CRM-ES, tendo o cuidado de obedecer rigorosamente a legislagéo de transito,
zelando pelo patriménio do Orgao.

6.5. Contribuir para a manutencao do arquivo organizado no setor onde atua.

6.6. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer Setor para o qual seja designado pelo CRM-ES
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conforme orientagao e determinagéo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

7. Técnico Administrativo - Principais Atribuigoes
Setor: Apoio de Diretoria

7.1. Controlar a agenda de Diretores, relacionando as datas de participagdo em eventos, reunies
internas e externas, disponibilizando-as no sistema.

7.2. Agendar a participagao dos Diretores em eventos promovidos internos e/ou externos, realizando a
reserva de hospedagem e solicitagdo de pagamento de diarias e outros correspondentes aos Diretores e
empregados envolvidos.

7.3. Elaborar processo administrativo relacionado a compra das passagens aéreas de Diretores e
empregados em geral realizando a reserva da hospedagem, providenciando a emisséo de passagens aéreas
e solicitagdo de pagamento das diarias correspondentes, conforme orientagdo superior.

7.4. Redigir e digitar atas, relatérios, oficios, textos e outros documentos, elaborando minutas de
despachos em geral, fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagao superior.

7.5. Manter informados seus Superiores de todas as ocorréncias de relevancia que sejam de interesse
e ambito de sua atuagdo, de modo a contribuir para a correta e oportuna execugdo de suas
responsabilidades, sempre mantendo o sigilo e postura profissional e ética no trato da documentagéo e
assuntos abordados pela Diretoria.

7.6. Colher assinatura de membros da Diretoria em documentos em geral, conforme orientagéo recebida.

7.7. Manter corretamente arquivada a documentacdo destinada a Diretoria do CRM-ES, efetuando a
conferéncia e triagem da mesma procedendo a seu arquivamento em pasta propria e caixa de arquivo
correspondente, conforme critério de organizagao adotado.

7.8. Realizar o atendimento aos profissionais médicos e publico em geral, através de consultas e
orientagdes, encaminhando e direcionando o assunto ao Setor responsavel.

7.9. Realizar e atender ligaces telefonicas, procedendo aos registros e encaminhamentos necessarios,
anotando e transmitindo recados, mantendo atualizada a lista de contatos, anotando nimeros de telefone,
enderecos, “e-mail” e fax, conforme necessidade da Diretoria.

7.10. Executar servigos auxiliares fazendo reprodugéo de copias de matérias diversas, digitando atas,
oficios e documentos em geral e fazendo seus respectivos encaminhamentos conforme orientagao.

7.11. Solicitar a disponibilidade de Motorista conforme horarios indicados pela Presidéncia e demais
membros da Diretoria.

7.12.Contribuir para a manutencao do arquivo organizado no setor onde atua.

7.13. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagéo e determinag&o internas executando outras
atividades de rotinas administrativas como manutencao e levantamento de dados e cadastros, elaboragéo
de planilhas, demonstrativos e relatdrios estatisticos, composicdo de processos, realizagédo de pesquisas de
dados informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em
geral, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho, conforme orientagéo e
determinacgdo interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.

7.14. Dar suporte técnico-administrativo em qualquer setor para o qual seja designado pelo CRM-ES,
conforme orientagdo e determinag&o interna, executando tarefas correlatas, sempre que solicitado.
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8. Técnico de Informatica - Principais Atribuigoes
Setor: Tecnologia da Informagéo

8.1. Realizar o atendimento remoto e/ou presencial aos usuarios do CRM-ES, executando as medidas
corretivas competentes conforme solicitagdes formais com descricdo detalhada de problemas tais como
fornecimento de informagdes cadastrais dos filiados ao Conselho, dificuldades de acesso a internet e ao e-
mail, bloqueio de servigos, falhas de aplicativos, necessidade de liberagdo da maquina, sites e/ou novos
aplicativos e outras situagdes envolvendo suporte € manutengdo em hardware, instalagdo e configuragdes
de equipamentos de rede, prestando o suporte técnico necessario para solugdo de cada solicitagdo no menor
tempo possivel.

8.2. Fornecer suporte técnico de apoio para os usuarios na operagao dos sistemas utilizados no CRM-
ES, em casos de erros e melhoria destes, analisando a natureza dos problemas com base nos registros de
solicitacdo de servicos dos usuarios, procurando identificar sua causa-raiz, recorrendo aos respectivos
fornecedores nos casos mais complexos.

8.3. Desenvolver relatorios gerenciais para atender as necessidades especificas de complementagéo
elou reorganizagéo de dados e informag6es n&do disponiveis de forma satisfatéria nos sistemas, acessando
diretamente a base de dados disponibilizada do sistema e utilizando informagdes dos usuarios.

8.4. Elaborar, atualizar e manter a documentagao técnica necessaria para operagdo € manutengdo das
redes de computadores, zelando pela atualizagao dos arquivos de fluxos e procedimentos operacionais dos
sistemas.

8.5. Redigir correspondéncias e relatdrios, coletando dados estatisticos e elaborando documentos
diversos relacionados ao Setor de trabalho.

8.6. Administrar cdpias de seguranga dos equipamentos em sua area de atuagéo.
8.7. Contribuir para a manutencao do arquivo organizado no setor onde atua.

8.8. Dar suporte ao trabalho do Setor conforme orientagdo e determinagéo interna, executando outras
tarefas correlatas, sempre que solicitado.

8.9. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.
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GRUPO 3. PROFISSIONAIS DE APOIO TECNICO SUPERIOR

SUMARIO: Desempenham tarefas de natureza técnica e jurisdicional, de nivel superior, exigindo execugao
de tarefas de elevado grau de complexidade, interagindo com os objetivos do Conselho.

1. Advogado/Assessor Juridico - Principais Atribuigdes
Setor: Departamento Juridico

1.1. Analisar, elaborar e emitir pareceres de natureza juridica em processos administrativos, processos
ético-disciplinares, editais de licitagdes, contratos administrativos e eventuais prorrogacdes trabalhistas e
demais servigos juridicos que envolvam o Conselho.

1.2. Prestar orientag&o e assisténcia juridica em assuntos relativos as questdes tributarias, fiscais, civis,
empresariais, trabalhistas e outras necessarias, conforme solicitago superior.

1.3. Elaborar estudos, normas, resolugbes, portarias, disposicbes administrativas e executivas,
pareceres juridicos especificos e pareceres setoriais quanto aos aspectos juridicos institucionais de interesse
do Conselho, visando o aperfeicoamento dos servicos prestados.

1.4. Acompanhar o andamento de processos em curso, em todas as areas e instancias, observando o
andamento, despachos e decisdes, participando efetivamente de audiéncias, se¢des de julgamento,
promovendo a sustentagdo oral, sempre que necessario, e opinando previamente sobre a forma de
cumprimento de decisdes judiciais em quaisquer instancias quando relacionados com o CRM-ES, bem como
na providéncia de Mandados de Seguranga apresentando defesas, recursos e toda a sorte de excegdes
processuais, dentre outros.

1.5. Propor agao civil publica em representagdo ao CRM-ES.

1.6. Estabelecer e manter contatos com entidades federais, estaduais, municipais e sociedade civil,
visando obter dados e informagdes necessérias, representando o CRM-ES, judicial e extrajudicialmente
conforme designagéo.

1.7. Conceber e orientar técnica e juridicamente a execugdo de pesquisas e consultas na area, visando
subsidiar estudos.

1.8. Promover medidas administrativas e judiciais para protegdo dos bens e patrimonio do CRM-ES,
examinando e aprovando previamente as minutas de Editais de licitagbes, contratos, acordos, convénios,
termos de cooperacgdo, ajustes e quaisquer outros instrumentos em que haja um acordo de vontades para
formag&o de vinculo obrigacional, onerosa ou n&o, qualquer que seja a denominagdo dada aos mesmos;
celebrados pelo CRM-ES, inclusive seus aditamentos.

1.9. Fixar administrativamente a interpretacdo da constituicdo, das leis, decretos, ajustes, contratos e
atos normativos em geral orientando o seu cumprimento.

1.10. Assessorar 0os Conselheiros sindicantes, relator e revisor, respectivamente nos processos de
sindicancia e processo ético profissional, proferindo despachos e pareceres, revisando previamente todo o
conteudo do relatério emitido pelo relator e revisor do processo, bem como dos processos que apresentarem
recurso para subida dos autos ao CFM.

1.11. Analisar e proferir despachos em todos os processos de registro de especialidades médicas, de
fiscalizacdo, de pessoa juridica, de pessoa fisica e nas demais areas do CRM-ES conforme necessidade.

1.12. Analisar e elaborar oficios-respostas em pedidos de homologagédo de Regimentos Internos das
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Pessoas Juridicas (Hospitais e Clinicas Médicas), pedidos de remissdo de débitos, requerimentos de
médicos e terceiros com temas diversos, inclusive em pedidos de esclarecimento em assuntos de interesse
da medicina.

1.13. Acompanhar o desenvolvimento dos processos administrativos em geral, bem como os movidos
contra os profissionais médicos em débito com o Conselho e/ou com doenga incapacitante, elaborando agdes
judiciais de execugdo fiscal, bem como elaborando acordos de recebimentos e pagamentos de valores
pendentes.

1.14. Desempenhar outras atribui¢des relacionadas com seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinag&o superior e de acordo com sua area de formagao.

1.15. Acompanhar e controlar a execugao das atividades pertinentes a sua area de atuagao.
1.16.Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.

1.17.Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do CRM-ES.

2. Contador - Principais Atribuigbes
Setor: Contabilidade

2.1. Elaborar orgamento anual do CRM-ES, estabelecendo a previséo orgamentéria para geragdo das
receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme média dos 03
Ultimos exercicios e 0 em vigéncia, submetendo o orgamento a apreciagdo da Diretoria para analise e
aprovagéo.

2.2. Acompanhar a execugdo do or¢gamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizagéo da
dotagdo orgcamentaria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso atenda as
condigdes, a concesséo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de determinado grupo/rubrica.

2.3. Realizar a classificagdo contabil da documentagéo originaria das receitas, constantes dos extratos
financeiros e despesas provenientes dos processos de pagamento dos compromissos financeiros
contratados junto a fornecedores de materiais, produtos e servigos, realizando os seus devidos registros.

2.4. Elaborar e conferir a prestacao de contas do Conselho, verificando documentagdo comprobatéria e
confirmando sua validade.

2.5. Providenciar o fechamento mensal da contabilidade, emitindo através de sistema especifico o raz&o,
diario e balancete para envio a Diretoria.

2.6. Orientar, sempre que necessario, aos Gestores das areas usuarias, em temas relacionados ao
exercicio fiscal como contratacdo de prestadores de servigos, informando dados sobre dotagdo orgamentaria,
elementos para Comissao de Licitagdo e outros, sempre que solicitado para realizagao de processo licitatério,
utilizacdo da dotagao orgamentaria, emissao de relatorios contabeis, financeiros, etc.

2.7. Realizar no final de cada exercicio o fechamento dos balangos patrimonial, financeiro e orgamentario
onde sdo registradas todas as movimentagdes do exercicio em curso.

2.8. Formalizar junto ao setor Administrativo o processo de prestagéo de contas do exercicio anterior,
com prazo de emissao ao CFM até o final de margo do exercicio seguinte, onde constardo todas as atividades
financeiro-contabeis, e administrativas do Conselho.

2.9. Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua area, sempre que solicitado pelo
Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orientagdes legais € normativas.
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2.10. Acompanhar e controlar a execugdo das atividades pertinentes a sua area de atuagao.
2.11.Contribuir para a manutencdo do arquivo organizado no setor onde atua.

2.12.Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior.

3. Médico Fiscal - Principais Atribuigoes
Setor: Fiscalizagao

3.1. Responder pelas atividades de fiscalizagao do exercicio profissional e das instituicdes de salde que
prestam servigos médico-assistenciais, realizando a fiscalizagdo da atividade médica “in loco”, observando
as condi¢des de trabalho em que estdo sendo submetidos, emitindo relatério de visitagdo no local,
providenciando, sempre que necessario, a produgéo de provas documentais das condigdes encontradas,
encaminhando a Diretoria do CRM-ES para apreciagdo, sempre que necessario.

3.2. Realizar a fiscalizagdo da pessoa juridica solicitante do registro junto ao CRM-ES, efetuando “in
loco” a verificagdo das condigGes das areas fisicas, dos equipamentos e atuagéo, em conformidade com o
que estabelece o objetivo social definido no contrato social apresentado e documentagao correlata.

3.3. Elaborar anualmente o projeto de desenvolvimento de atividades socioeducativas e de
modernizag&o, estabelecendo metas anuais de cumprimento e aplicag&o dos recursos originarios do CFM.

3.4. Assessorar a Diretoria do CRM-ES na apresentagdo de dados estatisticos, materiais para acervo
técnico e publicagdo no informativo bimestral do Conselho.

3.5. Atuar em conjunto com outros Conselhos, Ministério Publico e demais entidades no desenvolvimento
de agbes que possibilitem a melhoria das condi¢des de utilizagdo do sistema de saude.

3.6. Representar o CRM-ES em atividades afins promovidas por outros Orgdos Publicos efou
governamentais bem como da iniciativa privada, sempre que designado.

3.7. Conduzir, eventualmente, veiculo do CRM-ES em suas diligéncias, tendo o cuidado de seguir
rigorosamente a legislagéo de transito vigente, zelando pelo patriménio do Orgéo.

3.8. Contribuir para a manutengao do arquivo organizado no setor onde atua.

3.9. Executar outras atividades de apoio técnico relacionados a sua area, sempre que solicitado pelo
Conselho e/ou por demanda proveniente de novas orientagdes legais € normativas.
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GRUPO 4: CARGOS DE CHEFIAS I, I, lll e IV

SUMARIO: Exercer atribuicbes de coordenagdo, controle e planejamento de todas as atividades e
procedimentos administrativos relacionados a sua area de atuagé&o.

REQUISITOS: Ensino médio completo com diploma ou Certificado devidamente registrado, expedido por
Instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC com experiéncia minima de 3 (trés) anos e/ou nivel superior
completo com diploma ou Certificado devidamente registrado, expedido por Instituigéo de ensino reconhecida
peloMEC.

1. Chefe de Setor | - Principais Atribui¢oes
Setor: Registro Médico/Especialidade

1.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor de Registro Médico/Especialidade,
pessoa fisica, observando a legislagao correlata, bem como a postura dos profissionais envolvidos de forma
a manter a qualidade, rapidez, discricdo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa
quaisquer irregularidades.

1.2. Supervisionar o atendimento aos profissionais e publico em geral que procuram o CRM-ES
pessoalmente, garantindo presteza nos esclarecimentos e orientagdes iniciais, zelando pela cortesia e
clareza, prestando suporte aos empregados e visitantes em suas eventuais ddvidas.

1.3. Conferir toda documentagéo relativa a inscricdes de pessoas fisicas nos processos de registro
médico provisorio, secundario, transferéncias de unidade federativa, cancelamento, alteragdes cadastrais e
outros, analisando-os, verificando a quitagdo das taxas e também a corre¢do dos dados das etiquetas e
carteiras profissionais médicas.

1.4. Encaminhar os processos conferidos para liberagéo e assinatura da Presidéncia agendando horarios
com a Diretoria para entrega dos registros em sesséo solene aos recém-formados.

1.5. Preparar a pauta e respectivos despachos junto ao Diretor Tesoureiro relativos a todos os pedidos
de cancelamentos e havendo solicitagbes de remissdes estas deverdo ser analisadas pelo juridico e
submetidos & deliberacéo da plenéria.

1.6. Verificar e acompanhar o envio aos Estados de origem os Certificados de Regularidade relativos a
transferéncias e registros secundarios, devidamente protocolados.

1.7. Fornecer suporte aos empregados das Seccionais, acompanhando a tramitagdo da documentacao
recebida, orientando-as em suas eventuais dividas.

1.8. Participar de todas as webs conferéncias junto ao CFM.
1.9. Verificar e orientar as respostas aos oficios relativos as atividades do Setor.

1.10. Controlar a movimentagéo de processos de registro médico/especialidade, mantendo informados
os interessados, resolvendo eventuais problemas dentro de seu limite de autonomia, encaminhando os
demais para a Geréncia Administrativa.

1.11. Elaborar relatérios mensais a Geréncia Administrativa, relatando as atividades e ocorréncias do
Setor.

1.12. Supervisionar as atividades relacionadas ao registro de qualificagdo de especialista do profissional
médico, despachando os respectivos processos com a Comissao de Registro de Especialidade do CRM-ES.
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1.13.Primar pelo cumprimento do Manual Administrativo Pessoa Fisica CFM/CRM nos procedimentos
realizados no setor.

1.14.Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.

1.15. Desempenhar outras atribuigbes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagcdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

2. Chefe de Setor | - Principais Atribuicdes
Setor: Registro Pessoa Juridica

2.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no Setor de Registro de Pessoa Juridica,
observando a legislagdo correlata, bem como o atendimento e a postura dos profissionais envolvidos de
forma a manter a qualidade, rapidez, discrigdo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa
quaisquer irregularidades.

2.2. Efetuar registro profissional de pessoa juridica, realizando pessoalmente o atendimento e orientagéo
prévia ao solicitante, inclusive das taxas vigentes, encaminhando documentos, conferindo seu
preenchimento, providenciando protocolo de entrada, encaminhando para o Setor de Fiscalizagao o processo
de registro, fazendo célculos das anuidades e encaminhando para o setor Financeiro, para preparagao do
boleto, e remessa a empresa via e-mail ou entrega pessoal, inserindo todos os dados para registro no sistema
apos a confirmagéo do pagamento pelo setor Financeiro ou recebimento de cdpia quitada do boleto pago
pela empresa, emitindo o certificado da empresa e a CRT (Certiddo de Responsavel Técnico), arquivando
os dossiés de registro em caixa propria.

2.3. Realizar alteragbes nos registros das pessoas juridicas no sistema, tais como alteragdo do
Responsavel Técnico, enderego, razao social e outros, conforme oficios recebidos e protocolados fazendo
langamentos no sistema, emitindo os documentos necessarios como certificado e certiddo do responsavel
técnico, e enviando para a empresa via correios ou entregando ao portador encaminhado pela empresa,
apos recebimento das taxas fixadas.

2.4. Efetuar o cancelamento de registro profissional (baixa: Pessoa Juridica), conforme solicitagdo
formal, orientando ao solicitante da necessidade de apresentagdo de documentagao obrigatéria tais como:
Destrato social e certiddo de baixa da receita federal e outros, solicitando ao financeiro a geragéo do boleto
de cancelamento e baixa de registro, para posterior emissdo da certidao de baixa. Havendo solicitagao de
remissao de débito esta deverd ser submetida a analise juridica para posterior deliberacdo em plenaria.

2.5. Acompanhar o processo eleitoral de Diregéo Clinica e Comissao de Etica dos hospitais, recebendo
o oficio de formalizagéo de pleito, expedindo oficio remetendo via AR para o solicitante, juntamente com as
resolugdes regulamentadoras do pleito e fichas de inscri¢des, aguardando o recebimento da documentagéo
pertinente (Fichas de inscrigao, edital, candidatos), acessando ao sistema proprio para consulta do histérico
ético e financeiro dos candidatos e relagcdo de corpo clinico votante, emitindo a cédula de votacao,
aguardando a realiza¢do do pleito e envio de todo material utilizado, tais como: cédulas utilizadas ou n&o,
relacdo de corpo clinico votante, ata da elei¢do e resultado do pleito, encaminhando todo material para a
Diretoria do CRM-ES para aprovagéo em sessdo de plenaria, aguardando a emiss&do do extrato da ata da
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sessdo para preparagdo da documentagdo para a posse, colhendo assinatura da Diretoria, oficio de
homologagéo da eleicéo.

2.6. Encaminhar exemplares do cddigo de ética médica e Resolugdes que regulamentam e versam as
atribuicBes dos cargos de Diregéo Clinica e Comissao de Etica Médica.

2.7. Preparar ata para encaminhar o material da posse através de oficio.

2.8. Emitir anualmente o certificado de regularidade, requerido pelas empresas e renovagdo de
inscrigdes acessando ao sistema, verificando a regularidade financeira do Diretor Clinico e do Responsavel
Técnico, emitindo o respectivo Certificado e enviando via correios com AR e/ou entregando pessoalmente
ao requerente.

2.9. Fazer relatorio mensal de todos os registros, alteragdes, baixas e trabalho realizado pelo Setor.

2.10. Emitir relatorio mensal de inscrigdes e cancelamentos efetuados, enviando-os para plenaria para
homologacgao.

2.11.Primar pelo cumprimento do Manual Administrativo Pessoa Juridica CFM/CRM nos procedimentos
realizados no setor.

2.12.Contribuir para a manutencao do arquivo organizado no setor onde atua.

2.13. Desempenhar outras atribuicbes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

3. Chefe de Setor | - Principais Atribuicdes
Setor: Servigos de Manutengao, Transporte, Protocolo e Recepgao

3.1. Orientar as atividades exercidas pelas profissionais da area de Servigos de Telefonia, Manutengéo
e Conservacéo, Logistica, Seguranca e Recepgéo, observando a postura dos profissionais envolvidos de
forma a manter a qualidade, rapidez, discrigéo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa
quaisquer irregularidades.

3.2. Acompanhar o trabalho dos Motoristas, observando a programagao de revisbes periddicas dos
veiculos do Conselho, analisando relatérios de quilometragem, gasto de combustivel e atualizando toda a
documentacao legal, auxiliando na solugdo de eventuais pendéncias relativas a multas, colisdes e outros,
reportando a Geréncia Administrativa os problemas de maior porte, bem como relatérios periodicos de
inspecdes dos veiculos.

3.3. Verificar a qualidade da realizagdo dos servigos contratados relativos a manutengdo preventiva e
corretiva de pequenos problemas de conservagdo e manutengao, inclusive os servigos de conservagao do
patio e jardins, observando o cumprimento de prazos e outros, zelando pela melhor execugdo conforme
contrato, reportando a Geréncia Administrativa os eventuais problemas.

3.4. Fazer acompanhamento diario da qualidade dos servigos prestados por terceirizados relativo a
limpeza, copa, telefonia e seguranga, orientando os executantes de forma a manter o nivel de eficacia
desejada, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.
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3.5. Zelar pelo controle de estoque e consumo do material de limpeza e copa, relacionando mensalmente
os itens a repor e fazendo as requisi¢des para compras, observando eventuais desperdicios de material.

3.6. Zelar pela manutencéo e perfeito funcionamento dos sistemas de refrigeragéo de ar, instalagbes
elétricas e hidrossanitarias através de constante inspecgéo, solicitando ao Setor responsavel conserto e
manutengao sempre que necessario, acompanhando sua execugao.

3.7. Contribuir para a manutencéo do arquivo organizado no setor onde atua.

3.8. Desempenhar outras atribuicbes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

4. Chefe De Setor | - Principais Atribuigdes
Setor: Processo Consulta, CAmaras Técnicas, Comissoes e Eventos

4.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor, de forma a manter a qualidade, rapidez,
discrigéo e eficiéncia desejados, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.

4.2. Verificar as consultas recebidas no CRM-ES que versem sobre todo e qualquer questionamento
referente as suas competéncias legais, remetendo-as a apreciagdo do Conselheiro ou Diretor responsavel
pelo Setor para que este decida pela resposta imediata (caso haja legislagao e/ou outros normativos éticos
que esclare¢cam o questionamento) ou pela instauragéo de processo consulta quando n&o houver pardmetros
prévios, nomeando Conselheiro Relator.

4.3. Auxiliar o Conselheiro ou Diretor responsavel pelo Setor na pesquisa da legislagéo pertinente e na
elaboragao do oficio resposta ao questionamento, fazendo mengao aos dispositivos aplicaveis.

4.4. Instaurar o Processo Consulta, realizando o cadastramento no sistema de acompanhamento
processual, realizando providéncias iniciais de tramitacao.

4.5. Auxiliar o Conselheiro Relator quanto a pesquisa, digitagdo e formatagdo do parecer consulta para
responder as consultas, duvidas e questionamentos recebidos da classe médica, ou sociedade em geral
baseados em normativos éticos e legislacdo aplicavel.

4.6. Dar suporte aos Conselheiros nos Processos-Consulta, realizando pesquisas bibliograficas e
colhendo toda a documentagao necessaria para subsidiar o Relator na emisséo de seu parecer. Providenciar
a solicitagdo de pareceres técnicos as Camaras de Especialidade ou Assessoria Juridica quando
determinado pelo Conselheiro Relator.

4.7. Auxiliar na digitagdo, formatagdo e configuragdo do Parecer final elaborado integralmente pelo
Conselheiro Relator e providenciar as tramitagdes de estilo para que seja analisado e debatido na Reuniao
Plenaria, inclusive encaminhando ao corpo de Conselheiros a minuta do parecer previamente a sessao.

4.8. Remeter o Parecer Consulta, apos aprovagao em plendria para corre¢ao ortografica de profissional
capacitado contratado para este fim, procedendo a comunicagao do resultado ao consulente.

4.9. Providenciar a publicagdo do parecer consulta nos sites do Conselho Federal e Regional de
Medicina.
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4.10. Registrar dados relativos a produtividade dos Conselheiros.

4.11. Prestar informagdes mensalmente ao Diretor responsavel pelo setor quanto ao andamento dos
trabalhos, informando quantitativa e qualitativamente a situagdo dos processos que framitam sob sua
responsabilidade.

4.12. Organizar a constituicdo das Cémaras Técnicas e Comissdes do CRM-ES, regulamentando o
funcionamento das mesmas quanto a formagdo e composicao, estabelecendo a finalidade, amplitude de
atuagao e duragéo, de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio.

4.13. Observar as resolugdes regulamentadoras do funcionamento das cdmaras técnicas e comissoes.

4.14. Realizar sempre que necessario e em atendimento a solicitagdo recebida da Diretoria e/ou dos
Conselheiros e Membros das Camaras e de Comissdes, a convocagado das reunides, formalizando através
de oficio expedido a convocagao para participagdo nas respectivas reunides.

4.15. Preparar ata das reunides realizadas nas Camaras Técnicas e Comissdes, providenciando a
digitacao, emissdo e coleta das assinaturas dos presentes.

4.16. Providenciar os Certificados referentes a atuacdo dos membros das Cémaras Técnicas e
Comissoes ao final da respectiva gest&o.

4.17. Organizar a constituicdo das comissdes permanentes e transitérias do CRM-ES, regulamentando o
funcionamento das mesmas quanto a formagdo e composi¢éo, estabelecendo a finalidade, amplitude de
atuagéo e duragéo, de acordo com o periodo eletivo da Diretoria em exercicio.

4.18. Realizar sempre que necessario e em atendimento a solicitagéo recebida da Diretoria a convocagao
das reunides, formalizando através de oficio expedido a convocagdo para participagdo nas reunides das
comissoes.

4.19. Preparar ata das reunides realizadas, efetuando a digitagao, emisséo e coleta das assinaturas dos
presentes.

4.20. Participar da organizagdo dos eventos organizados pelas Comissdes do CRM-ES.

4.21. Providenciar os Certificados referentes a atuagdo dos membros das Comissdes ao final da
respectiva gestéo.

4.22. Manter a documentag&o pertinente ao Setor em arquivo rigorosamente organizado zelando pela
organizagao dos autos, mantendo a guarda dos processos.

4.23. Participar da organizagéo dos eventos realizados pela Diretoria, CAmaras Técnicas e Comissdes
do CRM-ES.

4.24. Participar anualmente da elaboragéo do Projeto de Educagéo Continuada (PEC), em atendimento
as exigéncias do CFM, objetivando levar atualizago médica aos profissionais da area, através da realizagéo
de eventos cujo publico alvo s&o os profissionais médicos do estado do Espirito Santo, contemplando cursos
de urgéncia e emergéncia e cursos de extensdo médica em geral, fazendo a divulgagéo através de e-mail e
correspondéncias, auxiliando os palestrantes na digitalizagdo das aulas, bem como em pesquisas sobre
assuntos médicos, acompanhando os trabalhos durantes os eventos fornecendo o material didatico
necessario providenciando traslados, hospedagem e alimentagéo até o local de realizagdo, subsidiando o
evento com todas as ferramentas necessarias como data show, material didatico, etc.

4.25. Auxiliar no estabelecimento de metas anuais de cumprimento e aplicagdo dos recursos financeiros
originarios do CFM.
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4.26. Participar da elaborag&o, organizagao e realizagdo de simposios e eventos diversos promovidos
elou com participagdo do CRM-ES, realizando a reserva de hospedagem e liberagdo de pagamentos de
verbas de representagdo, elaborando certificados, formalizando convites aos palestrantes,
responsabilizando-se pelo material didatico e audiovisual a ser utilizado no evento.

4.27. Controlar a utilizagdo do Auditorio e espago médico, recebendo solicitagdes para reserva de datas,
orientando ao solicitante quanto a necessidade de atendimento as normas de utilizagdo e assinatura do
Termo de Responsabilidade contendo sintese do patriménio disponibilizado.

4.28. Manter o setor de apoio operacional informado quanto ao calendario de utilizagdo dos espagos para
eventos com a finalidade de que sejam providenciados os recursos necessarios.

4.29.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

4.30. Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizacdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

5. Chefe De Setor Il - Principais Atribui¢des
Setor: Recursos Humanos

5.1. Responder pelo setor de Recursos Humanos, mantendo em dia as rotinas trabalhistas,
recolhimentos de tributos e documentagdo legal, observando assertividlade maxima dos dados,
administrando em conjunto com a Geréncia Administrativa a aplicagéo das avaliagdes de desempenho,
progressao funcional, incentivo a qualificagdo profissional, zelando pela correta aplicagdo do PCCR.

5.2. Preparar mensalmente as informacdes relativas a frequéncia de pessoal dos empregados do CRM-
ES acessando o sistema de coleta de dados e registro de frequéncia eletronica, conferindo as marcagdes
individuais, identificando faltas, atrasos, horas extraordinarias autorizadas e ndo autorizadas para pagamento
ou inclusdo no saldo de horas, atestados e férias, providenciando a coleta de assinatura individual na folha
de ponto e arquivamento em pasta especifica.

5.3. Gerar mensalmente a folha de pagamento, acessando o sistema, conforme informagdes geradas
nos processos de admisséo e/ou demisséo dos empregados efetivos, comissionados e estagiarios,
cadastrando dados, langando informagdes variaveis tais como: férias, pagamento de 13° salario, diarias,
horas extraordinarias, faltas, licenga maternidade, atestados, auxilio-transporte e auxilio-alimentagéo,
processando a folha de pagamento, conferindo todos os dados, imprimindo resumos, colhendo assinaturas
e arquivando os documentos relacionados.

5.4. Efetuar a conferéncia dos valores de tributos a recolher com base nas informagdes constantes do
resumo da folha de pagamento, observando os percentuais de incidéncia sobre o montante de cada tributo,
gerando as guias de recolhimento dos tributos, tais como: GFIP, GRCS, DARF E GPS, entregando
pessoalmente ao setor Financeiro para liquidagéo.

5.5. Manter atualizada a documentacédo legal exigida na area trabalhista, conferindo o envio das
obrigagdes mensais e anuais relativas a administracdo de pessoal (CAGED, RAIS, DIRF e outros), tomando
as providéncias necessarias para assegurar a regularidade e validade das Certiddes obrigatorias junto aos
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orgaos oficiais (Secretaria da Receita Federal, Caixa Econdmica Federal, Instituto Nacional de Seguridade
Social e outros) bem como, dando os demais encaminhamentos pertinentes ao Setor de Administragao de
Recursos Humanos.

5.6. Realizar anotagbes de atualizagdo das informagdes das CTPS dos empregados e informagdes
cadastrais no livro de registro funcional.

5.7. Realizar periodicamente a marcacdo de exames periddicos dos empregados, orientando e
solicitando presenga em clinica conveniada.

5.8. Acompanhar a programacédo de férias de acordo com os respectivos vencimentos dos periodos
aquisitivos e gozo de férias coletivas.

8.10.Providenciar mensalmente o processo de pagamento do plano de salde dos empregados do CRM-
ES conforme informagdes cadastrais providenciando documentagao especifica e submetendo o processo de
pagamento a apreciagdo, aprovagéo e liberagdo da Contabilidade, Geréncia, Tesouraria e Presidéncia e
posterior encaminhamento ao setor Financeiro.

5.9. Supervisionar a manutengdo do sistema de avaliagdo de desempenho do CRM-ES, zelando pela
efetiva aplicagéo do processo.

5.10. Prestar informagdes aos empregados do Conselho sobre os procedimentos de RH, visando
assegurar a qualidade das informag6es e conformidade com os procedimentos legais.

5.11. Realizar pesquisas sobre as tendéncias de mercado na area de beneficios, visando subsidiar a
politica de remuneragao do Conselho.

5.12. Atuar junto a empresa de agenciamento de estagio na selecéo de estagiarios do Conselho, visando
proporcionar aos estagiarios contratados o aprendizado de competéncias das atividades profissionais e
contextualizag&o curricular.

5.13. Elaborar Portaria de Nomeagéao de novos empregados, de acordo com a demanda da Diretoria e a
vacancia dos cargos, e consoante com a ordem de classificagdo dos aprovados em concurso publico,
publicando no Diario Oficial da Unido a referida nomeago e a convocagdo para apresentagdo dos
documentos necessarios, providenciando o encaminhamento para realizagdo de exames médicos e dando
andamento a posse e entrada em exercicio.

5.14. Alimentar o Portal Transparéncia do CRM-ES preenchendo os itens relacionados a Gestéo de
Pessoas.

5.15.Contribuir para a manutencéo do arquivo organizado no setor onde atua.

5.16. Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagcdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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6. Chefe De Setor Il - Principais Atribuigdes
Setor: Licitagoes e Contratos

6.1. Supervisionar o trabalho desenvolvido pelo Técnico Administrativo responsavel pela pesquisa de
pregos, analisando os relatdrios apresentados.

6.2. Observar prazos, e prioridades relativas aos vencimentos contratuais, verificando a possibilidade
legal de prorrogacéo contratual e providenciando os documentos necessarios.

6.3. Despachar demandas administrativas recebidas definindo e planejando com a Geréncia
Administrativa as aquisicdes e contratagdes.

6.4. Elaborar Termos de Referéncia, quando demandados pela Diretoria, para aquisigdo de produtos
efou servicos a serem adquiridos/contratados.

6.5. Fazer autuagdes dos procedimentos administrativos para aquisi¢des e contratagées.
6.6. Emitir Despachos e demais documentos dos procedimentos, para respectiva pesquisa de precos.

6.7. Fazer a conferéncia dos orgamentos, valores e determinagdes especificadas, de acordo com a
legislacao vigente.

6.8. Redigir os Editais de Pregao.

6.9. Efetuar e acompanhar todos os processos de licitagdo do CRM-ES (aquisicdo de materiais,
equipamentos, bens patrimoniais e de consumo, bem como contratacdo de prestagdo de servigos de
terceiros), e encaminh&-los ao Pregoeiro responsavel e @ Comissdo Permanente de Licitagdo do CRM-ES,
observadas as especificacdes técnicas integrantes do processo licitatorio.

6.10.Observar, ao fim do processo licitatério se foram cumpridas as normas da Administragdo Publica e
os limites estabelecidos em Portaria Interna do CRM-ES, Lei 8.666/93, Lei 10.520/2002 e demais Leis e
normativas vigentes.

6.11. Fornecer subsidios a gestao dos processos de dispensa de licitagdo do CRM-ES.

6.12. Conferir a veracidade da documentacdo apresentada por interessados no processo licitatério,
verificando a vida pregressa do fornecedor em relagéo a situagéo fiscal e previdenciaria com apresentagéo
das respectivas certiddes negativas.

6.13. Dar subsidios ao Pregoeiro quando receber recursos, impugnagdes e questionamentos,
acompanhando os pregdes e posterior atendimento da remessa de documentos.

6.14. Publicar em Imprensa Oficial todos os atos relacionados aos processos de licitagdo e aos contratos.
6.15. Supervisionar todo o processo de entrega de mercadoria relativa aos Pregdes.

6.16. Resolver eventuais problemas relacionados a assisténcia técnica de mercadorias fornecidas através
de processo licitatério, enquanto durar o prazo de garantia.

6.17. Dar suporte a equipe de Apoio da Comissao Permanente de Licitagao.

6.18. Fazer a gestdo da Planilha de Contratos administrativos do CRM-ES, submetendo-a a aprovagéo
da Geréncia e da Diretoria, compreendendo:

I.  Alimentacdo do Portal Transparéncia;

Il.  Alimentagdo dos sistemas de Contratos/Licitagdes.
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6.19. Efetuar os processos administrativos correspondentes as prorrogagdes contratuais.

6.20. Auxiliar a Geréncia Administrativa na gestdo dos contratos administrativos do CRM-ES e processos
de Dispensa de Licitagao providenciados, conferindo planilhas, acompanhando todas as suas fases.

6.21.Contribuir para a manutencao do arquivo organizado no setor onde atua.

6.22. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinagdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.

7. Chefe De Setor lll - Principais Atribuigoes
Setor: Financeiro

7.1. Distribuir tarefas e orientar as atividades exercidas no setor, de forma a manter a qualidade, rapidez,
discrigdo e eficiéncia desejadas, reportando a Geréncia Administrativa quaisquer irregularidades.

7.2. Realizar o processo de pagamento dos compromissos financeiros firmados pelo CRM-ES junto aos
fornecedores, originarias dos processos de compras de materiais diversos e prestagéo de servigo, conferindo
a documentacéo recebida, agendando o pagamento e efetivando a liquidagao do valor correspondente.

7.3. Emitir periodicamente boletos diversos para pagamento das taxas de servigos prestados pelo CRM-
ES aos médicos inscritos e empresas médicas, bem como na liquidagdo da anuidade anual e processos de
divida ativa ou negociagéo direta com a Assessoria Juridica.

7.4. Controlar os saldos financeiros das contas mantidas pelo CRM-ES, emitindo relatério e planilha de
saldos para conhecimento da Geréncia Administrativa e posterior encaminhamento a Contabilidade e
Diretoria.

7.5. Auxiliar a Geréncia Administrativa na prestagdo de contas dos Projetos de Fiscalizagdo e PEC, junto
ao CFM.

7.6. Elaborar projetos de investimentos financeiros, fiscalizando seu cumprimento, ap6s aprovagao da
Geréncia Administrativa e aprovagao do Conselho.

7.7. Emitir documentos relativos a pagamentos.
7.8. Acompanhar a movimentagao financeira bancaria do CRM-ES.

7.9. Conferir e preparar todos os documentos que exijam pagamento, inclusive com calculos e
recolhimento de impostos, se necessario.

7.10.Contribuir para a manutengéo do arquivo organizado no setor onde atua.

7.11. Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu Setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizacdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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8. Chefe De Setor lll - Principais Atribuigoes
Setor: Tribunal De Etica

8.1. Distribuir tarefas e supervisionar os trabalhos desenvolvidos no setor acompanhando, orientando e
coordenando sua execugdo, zelando pela qualidade e cumprimento de prazos, pautando as decisdes
conforme legislagéo especifica e principios normativos do CRM-ES e CFM.

8.2. Desenvolver demonstrativos e relatorios gerenciais com o objetivo de informar a Dire¢do e ao
Conselho as agbes executadas e resultados obtidos, complementando-os com observacdes e comentarios
que julgar necessarios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para analise superior.

8.3. Analisar demandas encaminhadas a Corregedoria, auxiliando o Corregedor quanto as duvidas
formuladas.

8.4. Fornecer subsidios aos Conselheiros em questdes referentes aos procedimentos internos.

8.5. Auxiliar na revisdo dos relatérios conclusivos emitidos pelos Conselheiros sindicantes, apds analisar
sua conclusé&o.

8.6. Participar das reuniées de Camara Etica para julgamento de sindicancias e processos.

8.7. Revisar o Termo de Ajuste de Conduta proposto pela Camara Etica em ocasido do julgamento da
sindicancia.

8.8. Analisar as sindicancias encaminhadas para instauracdo de Processo Etico-Profissional, realizando
sua abertura no sistema e procedendo a sua distribui¢do, conforme indicagéo do Corregedor.

8.9. Auxiliar na analise dos votos emitidos pelos Conselheiros Relator e Revisor em ocasido do
julgamento do Processo Etico-Profissional.

8.10. Participar da elaborag&o do acord&o a ser proferido nos termos do voto vencedor.
8.11. Auxiliar o setor de processos administrativos quanto as tramitagdes processuais.

8.12. Assessorar os Conselheiros relatores de processos administrativos, instruindo quanto a sua
tramitacdo processual.

8.13. Relatar ao Corregedor qualquer irregularidade processual e demais situagdes que demandem sua
intervengéo para sanear o andamento do processo ou para manter o bom andamento dos trabalhos do
Tribunal.

8.14. Acompanhar a produtividade que compete aos empregados do setor.

8.15. Auxiliar na execugéo das tarefas urgentes do setor no caso de faltas de empregados sob sua
superviséo, garantindo o bom desempenho dos trabalhos, sempre que necessario.

8.16.Contribuir para a manutencéo do arquivo organizado no setor onde atua.

8.17. Desempenhar outras atribuicdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuagdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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9. Chefe de Setor lll - Principais Atribuigoes
Setor: Tecnologia da Informacao

9.1. Responder pelo gerenciamento e manutengdo dos sistemas do Conselho, acompanhando
problemas técnicos de nivel operacional efetuando alteragdes, manutengdes e adequagdes necessarias a
seu bom funcionamento, mantendo o dominio sobre o0 modelo de dados, recorrendo ao CFM para assisténcia
de nivel mais elevado como problemas de programacgao, codigo fonte e outros.

9.2. Instalar, padronizar, configurar e organizar softwares tais como aplicativos para escritorio, antivirus
e aplicativos utilitarios bem como equipamentos de informatica em geral de forma a proporcionar melhor
desempenho dos equipamentos e operagdes dos sistemas e demais servigos do Conselho.

9.3. Subsidiar a tomada de decisbes superiores através de sugestdes técnicas para novos padrdes,
aplicativos e politicas pertinentes a rede dentro do ambito dos sistemas instalados.

9.4. Definir as rotinas de acesso, seguranga, integridade e recuperacdo de dados garantindo a politica
de seguranca na utilizagdo dos recursos tecnolégicos do Conselho.

9.5. Participar na elaboragdo de manuais técnicos e de treinamento dos usuarios para melhor utilizagao
dos sistemas e servicos em de Tl como a adequada utilizacdo dos micros computadores, impressoras e
métodos de acesso aos softwares instalados.

9.6. Participar da Elaboragédo de Projetos e/ou Termos de Referéncia visando a contratagao de servigos,
sistemas e equipamentos de informatica para o CRM-ES.

9.7. Gerenciar Projetos e Processos relacionados a Seguranga da Informagéo no ambito do CRM-ES,
propondo melhorias, sempre que forem necessarias para o0 cumprimento da legislagdo em vigor, relacionado
a Segurancga da Informac&o e a Prote¢do de Dados.

9.8. Acompanhar e controlar a execugéo das atividades pertinentes a sua area de atuagao, distribuindo
os trabalhos, analisando os resultados, solucionando distorgdes e elaborando relatérios diversos dos
servigos realizados, com tabelas e graficos ilustrativos, para fins de controle das atividades do setor.

9.9. Manter atualizada e organizada a documentagéo técnica relativa a programas, rotinas e quaisquer
normas relativas ao setor.

9.10.Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinacdo superior e de acordo com sua area de atuacdo executando atividades de rotinas
administrativas como manutengdo e levantamento de dados e cadastros, elaboragdo de planilhas,
demonstrativos e relatorios estatisticos, composicdo de processos, realizagdo de pesquisas de dados
informatizados, atendimento ao publico e desenvolvimento de outras atividades administrativas em geral,
visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
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GRUPO 5: CARGOS DE COORDENAGAOQ/GERENCIA ADMINISTRATIVA

SUMARIO: Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestdo dos recursos
organizacionais, sejam estes: materiais, patrimoniais, tecnolégicos ou humanos relacionados a sua area de
atuagao.

REQUISITOS: Ensino superior completo com diploma ou Certificado devidamente registrado, expedido por
Instituico de ensino reconhecida pelo MEC.

1. Coordenador | - Principais Atribuigoes
Setor: Contabilidade

1.1. Supervisionar as atividades da contabilidade, visando assegurar que todos os relatérios e registros
contabeis sejam feitos de acordo com os principios e normas contabeis e legislagao pertinente, dentro dos
prazos e das normas e procedimentos estabelecidos.

1.2. Desenvolver demonstrativos e relatérios gerenciais com o objetivo de informar a Diregdo e ao
Conselho as agdes executadas e resultados obtidos, complementando-os com observagdes e comentarios
que julgar necessarios, zelando pela fidelidade e assertividade dos dados para andlise superior.

1.3. Supervisionar a elaboragdo do orgamento anual do CRM, estabelecendo a previsdo orgamentaria
para geragdo das receitas bem como para as despesas, considerando as estimativas de reajustes conforme
média dos 03 (trés) ultimos exercicios e o em vigéncia, submetendo o orgamento a apreciagao da Diretoria
para andlise e aprovagéo.

1.4. Acompanhar a execugao do orcamento anual elaborado e aprovado, observando a utilizagéo da
dotagdo orcamentaria em cada grupo/rubrica das receitas e despesas, providenciando, caso atenda as
condigdes, a concesséo de créditos adicionais e realizando a transferéncia de determinado grupo/rubrica.

1.5. Conferir a realizag&o da classificagdo contabil da documentagéo originaria das receitas, constantes
dos extratos financeiros e despesas provenientes dos processos de pagamento dos compromissos
financeiros contratados junto a fornecedores de materiais, produtos e servigos, realizando os seus devidos
registros.

1.6. Conferir a prestacdo de contas do Conselho, verificando documentagcdo comprobatéria e
confirmando sua validade.

1.7. Analisar o fechamento mensal da contabilidade para envio a Diretoria.

1.8. Orientar, sempre que necessario, aos Gestores das areas usuarias, em temas relacionados ao
exercicio fiscal como contratacdo de prestadores de servigos, informando dados sobre dotagdo orgamentaria,
elementos para Comissao de Licitagdo e outros, sempre que solicitado para realizagao de processo licitatorio,
utilizagéo da dotagao orgamentaria, emisséo de relatérios contabeis financeiros, etc.

1.9. Realizar no final de cada exercicio o fechamento dos balangos patrimonial, financeiro e orcamentario
onde sdo registradas todas as movimentagdes do exercicio em curso.

1.10. Formalizar junto ao setor Administrativo o processo de prestagdo de contas do exercicio anterior,
com prazo de emisséo ao CFM até o final de margo do exercicio seguinte, onde constardo todas as atividades
financeiro-contabeis, e administrativas do Conselho.

1.11. Coordenar os elementos necessarios ao controle e apresentacdo da situagdo patrimonial,
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econdmica e financeira da entidade, acompanhar o atendimento das obrigagdes assessoriais, preparagao
das demonstragdes financeiras e notas explicativas, coordenar custos, elaborar e coordenar demonstragdes
contabeis.

1.12. Supervisionar a elaboragdo dos balancetes mensais (contabil e gerencial), visando assegurar que
os mesmos reflitam corretamente a situagdo econdémico-financeira do CRM-ES.

1.13. Analisar as informagdes contabeis e preparar relatorios (especificos e eventuais) contendo
informac0es, explicagdes e/ou interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo, visando
subsidiar o processo decisorio.

1.14. Supervisionar as atividades de escrituragéo fiscal.

1.15. Atender e acompanhar os trabalhos da auditoria externa e interna, prestando todos os
esclarecimentos necessarios, visando a agilizagéo e qualidade do trabalho da auditoria.

1.16. Supervisionar o processo e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das
obrigagdes acessorias.

1.17.Contribuir para a manutengdo do arquivo organizado no setor onde atua.
1.18. Desempenhar outras atribuigbes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinag&o superior e de acordo com sua area de atuagéo.
2. Coordenador I - Principais Atribui¢oes
Setor: Controle Interno

Nota: Conforme Jurisprudéncia dos Tribunais Superiores (STJ/STF), somente os profissionais
nomeados para exercer fun¢do do Quadro de Carreira Efetivo podem exercer as atribui¢coes do
cargo.

2.1. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Setor de Controle Interno.

2.2. Realizar auditoria interna técnico-administrativa periodica, levantando as possiveis irregularidades e
recomendando as medidas corretivas aplicaveis.

2.3. Acompanhar a execucao dos planos, programas, projetos e atividades que envolvam aplicagédo de
recursos publicos.

2.4. Analisar os processos relacionados a confecgdo de folha de pagamento e avaliar processos de
movimentagéo de pessoal: admissdo e desligamento.

2.5. Avaliar o cumprimento da Lei de Acesso a Informacéo.

2.6. Fiscalizar os instrumentos e sistemas de guarda e conservagdo dos bens moéveis, iméveis e de
consumo sob a responsabilidade das unidades gestoras.

2.7. Acompanhar os atos administrativos que resultem direitos e obrigagdes.
2.8. Monitorar as recomendagdes indicadas no resultado dos trabalhos de auditoria independentes.
2.9. Assistir a administragao da entidade no cumprimento de seus objetivos.

2.10.Revisar e orientar a adequacgéo da estrutura administrativa com vistas a racionalizagao do trabalho,
objetivando 0 aumento da produtividade e a redugao de custos operacionais.

2.11. Analisar e dar parecer em processos de proposta orcamentaria e de prestacdo de contas.
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2.12. Examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e
contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.

2.13. Emitir pareceres sobre procedimentos internos.
2.14. Assessorar o CRM-ES na aplicagao da legislacdo aplicavel ao Conselho.
2.15. Acompanhar o andamento da aprecia¢éo dos processos de prestagédo de contas.

2.16. Organizar e manter banco de dados econdmicos e financeiros referentes as unidades
organizacionais.

2.17. Exercer as fungdes de controle, orientagdo e prevencdo dos atos de gestdo financeira e
administrativa praticados pelo Conselho.

2.18. Promover agdes preventivas no Conselho.

2.19. Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas ilegalidades ou irregularidades na
Administrag&o.

2.20. Acompanhar e controlar a execu¢do das atividades pertinentes a sua area de atuagao.

2.21. Realizar outras atribui¢des estabelecidas pelo Tribunal de Contas da Unido relativos a controladoria
publica.

2.22. Acompanhar e controlar a execu¢do das atividades pertinentes a sua area de atuagao.

2.23. Executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério de seu Superior.

3. Coordenador Il - Principais Atribui¢coes
Setor: Departamento Juridico

3.1. Orientar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelo Departamento Juridico,
acompanhando a elaboragéo de pareceres, pegas processuais, oficios, despachos, e demais documentos
necessarios ao bom funcionamento do CRM-ES, cuidando para que qualquer ato praticado esteja em
conformidade com a lei e os principios gerais do Direito.

3.2. Assessorar na elaboragé&o de normas administrativas, quanto ao aspecto legal;
3.3. Estudar e interpretar textos legais, e repassar orientagéo as diversas areas do CRM-ES;

3.4. Receber os processos administrativos, ético-profissionais e as demandas encaminhadas pelos
demais setores, promovendo a sua distribuicao entre os advogados;

3.5. Acompanhar os prazos processuais e as demandas administrativas de competéncia do
Departamento, controlando as datas de entrada e saida;

3.6. Avaliar os pareceres juridicos que serdo submetidos a aprovacao da Plenéria;

3.7. Desenvolver estratégias para o aperfeicoamento e a otimizagdo das atividades a serem
desenvolvidas pelo Departamento Juridico;

3.8. Estimular a atualizagéo profissional dos advogados, mediante a aquisi¢éo de livros e a realizagao
de cursos;

3.9. Supervisionar as atividades desempenhadas pelos demais advogados e estagiarios;
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3.10. Avaliar o desempenho dos advogados através do processo avaliativo promovido pelo CRM-ES;

3.11. Realizar reunides entre os advogados e, eventualmente, entre esses e 0os empregados dos demais
setores, objetivando simplificar e racionalizar a execugéo das tarefas;

3.12. Estimular o aperfeicoamento da relagdo mantida pelo Departamento Juridico com os demais
setores;

3.13. Atestar minutas e contratos administrativos;

3.14. Assessorar a Diretoria do CRM-ES nas questdes que possuam repercussao juridica, subsidiando a
tomada de decisdes;

3.15.Contribuir para a manutencéo do arquivo organizado no setor onde atua.

3.16. Desempenhar outras atribuigdes relacionadas a seu setor e natureza de trabalho, conforme
determinag&o superior e de acordo com sua area de atuagéo.

4. Gerente Administrativo - Principais Atribui¢oes
Setor: Geréncia Administrativa

4.1. Gerenciar as atividades administrativas do Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito
Santo, em conformidade com as politicas, diretrizes e metas estabelecidas pela direcdo do CRM-ES.

4.2. Acompanhar, coordenar e gerenciar as atividades, acbes e pessoas necessarias para 0
cumprimento das metas anuais estabelecidas pela Diretoria € Conselho, no desenvolvimento das atividades
operacionais do CRM-ES, observando através da analise dos fatores/indicadores o cumprimento e/ou nivel
percentual de alcance das metas definidas, considerando o desempenho individual dos empregados, indice
de redugéo dos custos com energia, agua e telefonia entre outros.

4.3. Dar feedback aos seus subordinados visando o cumprimento perfeito de suas tarefas e obrigagdes
e motiva-los para serem eficientes e eficazes.

4.4. Acompanhar os resultados apresentados pelos setores Financeiro e Contabil relativos a elaboragéo
dos demonstrativos econdémico-financeiros e relatorios gerenciais.

4.5. Prestar atendimento as agdes originarias de 6rgdos governamentais e fiscalizadores, recepcionando
os Agentes publicos, providenciando documentagéo, representando o CRM-ES sempre que necessario.

4.6. Gerenciar e analisar 0s processos operacionais e de atendimento, acompanhando o desempenho
dos setores de Registro Médico/Especialidade, Registro de Pessoa Juridica, Compras e Servigos,
Almoxarifado/Patriménio e Servigos de Manutencdo e Transporte/Protocolo e Recepgao, inteirando-se e
resolvendo eventuais problemas relatados e/ou constatados.

4.7. Acompanhar o desempenho da &rea de TI, através da analise dos Relatorios apresentados.

4.8. Controlar as equipes, setores e seus processos para que nao interfiram nas atividades de outros
Setores ou que sejam criados atritos e desentendimentos.

4.9. Acompanhar os servicos desenvolvidos na area de RH, fazendo entrevistas de sele¢do de
estagiarios, participando da elaboragao de Editais, controlando despesas de pessoal e encargos, advertindo,
orientando e/ou propondo, instauragdo de processos administrativos ou exoneragbes, bem como
acompanhando o processo de avaliagdo de desempenho e eventuais propostas de ajustes salariais, fazendo
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cumprir o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragéo e a legislagdo vigentes.

4.10. Atender a fiscalizagéo do CFM, Tribunal de Contas, Ministério do Trabalho e da Previdéncia Social,
mostrando os documentos solicitados que comprovem a regularizagdo da situagdo trabalhista e
previdenciaria com os érgaos.

4.11. Elaborar Portarias e Resolugdes internas da area administrativa e financeira definindo e divulgando
os procedimentos aprovados pelo Conselho, e zelando pelo seu fiel cumprimento.

4.12. Fazer visitas periddicas aos Escritorios Regionais, verificando o trabalho desenvolvido, pendéncias
e problemas elaborando um Relatério final, por Seccional, apresentando a Dire¢cdo com eventuais sugestoes.

4.13. Fazer acompanhamento dos contratos relativos a servigos terceirizados, bem como dos processos
de licitacdo, zelando pela obediéncia a legislagdo vigente e pela obtengdo de melhores condi¢cbes como
prazo, custo e qualidade.

4.14. Manter-se informado do desempenho dos Setores sob sua responsabilidade, tomando providéncias
que levem ao melhor cumprimento das tarefas desenvolvidas, intervindo sempre que necessario.

4.15.Contribuir para a manuteng&o do arquivo organizado no setor onde atua.
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ll. PROGRESSAO FUNCIONAL
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| - OBJETIVO

1. Definir o processo e principios normativos utilizados pelo CRM-ES para regulamentar e disciplinar o
sistema de ascens&o funcional dos empregados efetivos, através da progresséo horizontal e/ou vertical, em
conformidade com a legislagéo vigente e 0 PCCR aprovado pela Diretoria.

Il - CONCEITUAGOES

2. Considera-se progressdo a passagem do empregado efetivo de um padréo de vencimento para
outro, imediatamente superior na escala salarial correspondente ao Cargo ocupado.

3. A progressdo € aplicavel apenas aos ocupantes dos cargos do quadro de pessoal efetivo, apos
periodo probatério de 03 (trés) anos e pode ser concedida através de:

4. Progresséo Horizontal, concedida por merecimento e/ou por antiguidade onde a movimentagdo do
empregado na escala salarial & sequencial, padrao por padrao, até atingir o limite da classe salarial do Cargo
que esta enquadrado.

5. Progresséo vertical, concedida por merecimento e/ou por antiguidade onde o empregado passa de
uma classe salarial para outra, dentro da carreira do Cargo até o limite estabelecido na estrutura salarial.

6. Ascensdo, permitida somente por meio de processo seletivo publico externo conforme Constituigao
Federal. Consiste na mudancga de cargo do empregado para cargo de carreira distinta.

7. Intersticio: é o periodo de tempo que o empregado deve cumprir entre duas datas, para que possa
concorrer & promogao.

8.  Estagio Probatorio: é o periodo de trés anos em que o empregado publico nomeado para cargo de
provimento efetivo, fica em avaliagdo, a contar da data do inicio de seu exercicio e, durante o qual sao
avaliadas sua aptidao e capacidade para permanecer no exercicio do cargo.

9. Os empregados em estagio probatério ndo participam da progresséo funcional, horizontal e/ou
vertical, até sua efetivagao.

10. Cargo efetivo: é aquele de provisdo permanente, preenchido através de Concurso Publico e por
direito adquirido aqueles empregados admitidos antes de 18/05/2001.

11. Cargo comissionado: & aquele de provimento provisério, de livre nomeagdo e exoneragio,
destinado exclusivamente as fungdes de assessoramento, chefia e dire¢do.

12. Fungo gratificada: &€ o conjunto de atribuicdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de
confianga, em carater transitorio, cuja assuncao é restrita a ocupante de cargo efetivo e ao qual se atribui um
valor adicional a titulo de gratificagao.

Il - PROGRESSAO HORIZONTAL

13. A progressdo horizontal, ou seja, a passagem de um padréo de vencimento para o subsequente da
tabela, na mesma classe salarial sera concedida alternadamente, por antiguidade e/ou por merecimento,
nunca simultaneamente estando esta progresséo limitada ao Ultimo padrao de vencimento estabelecido da
carreira no PCCR.

14. Sera concedida sempre no més de janeiro, mediante disponibilidade financeira e aprovagao da
Diretoria, podendo concorrer todos os empregados que cumprirem as diretrizes estabelecidas.

15. O limite para progresséo esta condicionado ao enquadramento funcional no dltimo nivel (padréo de
vencimento) da ultima classe do cargo conforme estrutura salarial vigente. Assim, os empregados
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enquadrados no ultimo nivel de sua classe salarial ndo estdo sujeitos a progressao funcional horizontal.

VI - PROGRESSAO HORIZONTAL POR ANTIGUIDADE

16. Considera o tempo de permanéncia do empregado no quadro de pessoal do CRM-ES contado a
partir da data de exercicio no cargo efetivo.

17. A progressdo por antiguidade serd concedida automaticamente a cada 04 (quatro) anos,
computados a partir da data de exercicio do cargo pelo empregado, caso 0 mesmo n&o tenha progredido por
merecimento no periodo decorrente de 02 processos de avaliagdo de desempenho de 02 anos cada.

18. Aapuragdo do tempo sera computada anualmente, ao final de cada ano civil (31 de dezembro) para
aplicagdo em janeiro do exercicio seguinte em que o empregado cumprir o intersticio, sempre apo6s
considerar o resultado de 02 processos de avaliagdo de mérito e respectiva aplicagdo, respeitando a
disponibilidade financeira e mediante aprovagao da Diretoria.

19. Fica estabelecido que a concessdo da primeira promog&o horizontal por antiguidade relativa a
empregados que estiverem em pleno exercicio sera aplicada em 2020, ap6s efetivagdo de dois processos
de avaliagéo de desempenho (2016-2017; 2018-2019), sempre computando a apuragéo de tempo a partir da
data do inicio de exercicio no cargo efetivo.

V - PROGRESSAO HORIZONTAL POR MERECIMENTO

20. As progressdes por merecimento s&o condicionadas aos resultados das avaliagdes de desempenho
realizadas pela chefia imediata, mediante anélise criteriosa dos empregados no exercicio efetivo de suas
atividades, conforme fatores técnicos pré-definidos.

21. As progressbes por merecimento serdo concedidas bienalmente aos empregados cuja média
aritmética obtida nas duas avaliagdes for igual ou superior a 86.1 pontos, cujo marco inicial ocorreu em janeiro
de 2018.

22. A aplicagdo da Progressdo Horizontal por Merecimento estd condicionada a disponibilidade
financeira, cumprindo as diretrizes estabelecidas e aprovagao da Diretoria.

23. A metodologia e critérios adotados no processo de Avaliagdo de Desempenho constituem Norma
complementar.

VI - PROGRESSAO VERTICAL

24. Consiste no reenquadramento salarial com mudanga da classe dentro da carreira, até o limite
estabelecido pela estrutura salarial para o Cargo, estando condicionada a realizacdo da avaliagéo periddica
de desempenho e & antiguidade.

25. Ocorre conforme disponibilidade orgamentaria, apds aprovacdo da Diretoria, contemplando os
empregados ocupantes de cargos de carreira, enquadrados a partir do 5° padrao de vencimento da Tabela
Salarial e ap6s participagdo em pelo menos 02 processos de avaliagdo de desempenho.

26. O empregado aprovado no processo de progresséo vertical ocupara o padrdo de vencimento
seguinte da tabela de remuneragéo, independente do limite da classe até o nivel/padrdo maximo da carreira
relativa ao Cargo ocupado definido pelo PCCR.

VII - CRITERIOS DE CONCESSAO

27. A progressdo funcional, de qualquer natureza, estard sempre condicionada a disponibilidade
financeira do CRM-ES e aprovacgéo da Diretoria.
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28. Além do decurso de prazo previsto, somente podera participar do processo de progressao salarial
por mérito e/ou antiguidade o empregado efetivo, aprovado no periodo de estagio probatdrio, a partir do inicio
do exercicio fiscal seguinte aquele que for efetivado.

29. Empregados efetivos designados para o exercicio de cargos de livre provimento participam da
progressao funcional por antiguidade e/ou merecimento.

30. O empregado efetivo, em exercicio de fungao gratificada participara normalmente do processo com
progressdes no vencimento basico e respectivo reflexo no percentual de 30%, se cumpridos os quesitos
determinados.

31. Ao empregado investido em cargo comissionado fica assegurada a progressao funcional horizontal
por antiguidade e/ou merecimento em seu cargo efetivo, ou seja, sendo este dispensado do cargo
comissionado retornara as fungdes de seu cargo efetivo, recebendo a remuneragéo atualizada conforme as
progressdes por antiguidade e/ou merecimento.

32.  Nenhum empregado podera mudar de nivel sem o cumprimento dos requisitos exigidos.
33. Os casos omissos ou excepcionais serdo decididos pela Diretoria.
VIII - CRITERIOS DE EXCLUSOES

34. Nao podera participar do processo de progresséo horizontal e/ou vertical o empregado que nédo
atenda aos critérios estabelecidos e regulamentados na presente norma ou esteja incluido em qualquer um
dos itens abaixo:

35. Tenha sofrido suspensé&o disciplinar ou preventiva nos ultimos 12 (doze) meses, contados até a
data do inicio do periodo de avaliagcdo, salvo se houver parecer positivo da Geréncia Administrativa/RH com
justificativas aceitas pela supervisdo e endossadas pela Diretoria.

36. Tenha estado em gozo de beneficio pelo INSS, em periodo igual ou superior a 180 (cento e citenta)
dias, consecutivos ou ndo, exceto nos casos de acidente do trabalho e/ou licenga maternidade, nos ultimos
12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagéo.

37. Tenha tido seu contrato de trabalho suspenso em razéo de afastamento por interesse particular nos
Ultimos 12 (doze) meses, contados até a data do inicio do periodo de avaliagao.

38. Possua mais de 36 (trinta e seis) entradas tardias, saidas antecipadas e/ou falta ao trabalho, sem
justificativa aceita junto a respectiva chefia imediata e devidamente abonadas pelo Secretario-geral,
superiores a 15 (quinze) minutos para cada registro, contabilizados até o dia 31 de dezembro do periodo
considerado.
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IV. AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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| - INTRODUGAO

1. A experiéncia nos mostra que cada individuo € DIFERENTE do outro em fungdo de suas
caracteristicas inatas e vivéncias pessoais. E impossivel encontrar duas pessoas que sejam exatamente
iguais sob todos os aspectos, pois 0 mecanismo do comportamento humano é realmente complexo. O éxito
de qualquer Organizagdo depende de seus recursos humanos. Conhecer esses recursos e saber administra-
los, distribuindo e confiando tarefas e responsabilidades de forma diferente conforme caracteristicas
individuais constitui entdo importante fator para um sélido e eficaz crescimento organizacional.

2. Assim, em qualquer Organizagdo uma administragdo de recursos humanos, para ser eficiente, deve
conhecer as pessoas que a compdem, suas atitudes e sua eficiéncia através do tempo como condigéo néo
s para as estimular e as situar em posigdes mais adequadas, mas, também para garantir o préprio
crescimento organizacional.

3. Neste contexto, a avaliagdo de desempenho é um instrumento importante para conhecer, analisar,
quantificar e qualificar o trabalho realizado pelo empregado em um dado periodo, de acordo com as
atribuicdes e metas que lhe foram confiadas, utilizando técnica especifica.

Il - DEFINIGAO

4. Avaliagdo de Desempenho € um Instrumento gerencial que permite ao administrador mensurar os
resultados obtidos pelo empregado, mediante critérios objetivos, considerando o padrdo de qualidade
estabelecido. E um processo de apreciacdo sistematica do desempenho dos trabalhadores no exercicio das
suas fungdes que contribui para o seu desenvolvimento futuro onde se identifica em que medida o
desempenho de cada trabalhador contribui para satisfazer os objetivos estratégicos e atingir os resultados
da organizacao.

5. Enfim, pelo processo de avaliagdo se obtém uma apreciacado sistematica do desempenho de cada
pessoa, em fungdo das atividades que ela desempenha, das metas e resultados a serem alcangados e do
seu potencial de desenvolvimento.

Il - OBJETIVO GERAL

6. A Avaliagdo de Desempenho Individual tem como objetivo contribuir para a implementagdo do
principio da eficiéncia através de uma visdo global do potencial humano da Organizagao e a identificacao
das competéncias e dificuldades que interferem no desempenho do empregado, que possam ser
aprimoradas por meio de plano de desenvolvimento de capacitagéo e aperfeigoamento profissional.

VI - OBJETIVOS ESPECIFICOS

7. Permitir o acompanhamento continuo do empregado, visando melhoria e aprimoramento de seu
trabalho;

8. Aferir a aptiddo de cada empregado para o efetivo desempenho de suas fungdes propiciando
oportunidade em ter sua performance reconhecida pelo seu superior, ocasionando o aparecimento de pontos
fortes e fracos e, portanto, criando uma oportunidade de aprendizagem e desenvolvimento dentro da
Organizagao;

9. Subsidiar as decisdes sobre adequagdes e promogdes com a adequagao funcional do empregado
para melhor adaptacédo dos individuos e melhoria da eficiéncia global;

10. Fornecer subsidios para a medida de concesséao de ajuste salarial por bom desempenho;

11.  Desenvolver oportunidade de melhoria para criagdo de um clima de maior abertura entre Chefia e
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subordinados;

12. Fornecer subsidios a gestéo da politica de recursos humanos para promover agdes direcionadas
ao desenvolvimento pessoal e profissional do empregado como forma de viabilizar o alcance das metas
institucionais;

13. Conferir estabilidade ao empregado publico considerado apto, em consonéncia com a lei;
14. Exonerar o empregado publico considerado inapto ou ineficiente, nos termos da lei.

V - QUEM DEVE AVALIAR O MERITO

15. Aavaliagdo de desempenho deve ser feita pela Chefia Imediata direta, a qual tem mais contato com
o0 Avaliado e maior familiaridade com as tarefas por ele executadas, estando os demais gestores distantes
demais da rotina diaria para uma avaliagdo objetiva e imparcial.

16. Além disto, ao conviver com o empregado, a Chefia Imediata julga-o no apenas em cada ato, mas,
através de uma apreciagéo global, com igual critério, valido para toda a empresa, medindo em separado o
desempenho pessoal de cada um, pois é injusto dar tratamento idéntico ao empregado ineficiente e ao
eficiente.

17. E tarefa da Chefia Imediata em conjunto com a Geréncia Administrativa a escolha do candidato que
devera ocupar fungéo vaga integrando a sua equipe, fazer o treinamento, tragar diretrizes, acompanhar o
desempenho das tarefas, conferindo e corrigindo erros. S6 ele, portanto podera julga-lo.

VI - DIFICULDADES DE AVALIAGAO

18. As opinides dos Chefias Imediatas que classificam, constituem a base principal de um sistema de
avaliagdo e & também a origem de suas dificuldades, pois opinides s&o, por natureza, subjetivas. Toda a
variedade de métodos e técnicas de avaliagdo &€ um esforgo repetido para eliminar ou reduzir estas
deficiéncias resultantes de limitagdes intrinsecas da natureza humana ao ver e julgar aos outros.

19. A pratica tem demonstrado que, mesmo com um esquema para julgamento, o julgador tende a
incorrer em falhas e até vicios de julgamento. Ha vicios conscientes e inconscientes. Os primeiros séo fruto
de deliberagéo voluntaria em que o julgador conhece a falta que estad cometendo e, mesmo assim, pratica-a
ao avaliar o desempenho do subordinado. J& os segundos acontecem inadvertidamente, na certeza de que
se esta acertando.

20. Por esta razao mostram-se ilusérios os formularios de avaliagdo que exigem classificar uma grande
quantidade de fatores, apesar da precisdo e riqueza de dados que se deveria conseguir. Nao & possivel
julgar outra pessoa sob 20 ou 30 aspectos independentes, pois, ao fazé-lo as classificagdes fatalmente se
repetem e andlises técnicas tém demonstrando que eles acabam se reduzindo a cinco, seis realmente
distintos nas respostas. Um eficiente formulario de avaliagdo usard, portanto, um nimero reduzido de fatores
independentes entre si, na medida do possivel e claramente definidos.

VIl - VIiCIOS DE AVALIAGAO MAIS FREQUENTES
ROTINA

21. A forca de avaliar um individuo, cria-se um conceito com relagao a ele. E pode acontecer que haja
uma mudanga no comportamento desse empregado com o decorrer do tempo.

22. Se a forga da rotina se impuser, avaliar os subordinados pode tornar-se um habito para a Chefia
Imediata, que néo presta o devido cuidado em cada item, se sente incomodado por essa obrigagéo e dela
se desvencilha o mais depressa que pode. Assim, quer o empregado piore ou melhores em seu trabalho
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nada serd apontado na sua avaliagdo de desempenho.

EFEITO DE HALO/HORN

23. Trata-se da tendéncia para estender a todo o desempenho a opinido favoravel ou desfavoravel que
merece o avaliado permitindo que uma opini&o global influencie a apreciagdo pontual em cada atributo.

24. Trata-se de julgar o empregado por um aspecto ou pela impresséo geral que se tem a seu respeito,
quer positiva ou negativa.

25. Assim, quando um Avaliador tem uma opinido favoravel acerca de uma caracteristica do
trabalhador, tem tendéncia a considera-lo bom em todos os fatores (efeito de Halo) e, se tem uma opinido
desfavoravel relativamente a um comportamento de um trabalhador, tem tendéncia a considera-lo
negativamente em todos os fatores (efeito de Horn).

ERRO DE FADIGA

26. Propenséo a ndo prestar muita ateng&do ao processo de avaliagéo, quando se tem de avaliar muitos
trabalhadores ao mesmo tempo. Esta situagao pode distorcer consideravelmente a avaliagao.

TENDENCIA CENTRAL

27. Acontece quando a Chefia Imediata fica receoso de prejudicar o avaliado, atribuindo-lhe notas muito
baixas ou evita classificacdes elevadas receando comprometer-se futuramente perante a administragéo, ao
apontar o Avaliado como excelente empregado.

28. Assim, procura atribuir sempre os graus médios na escala de avaliagéo, pensando em né&o
beneficiar e nem prejudicar os subordinados.

29. Na verdade, ird prejudicar os 6timos e favorecer os fracos e sofriveis, nulificando a avaliagdo de
mérito.

0 EXAGERO POR COMPARACAOQ E SEMELHANCAS

30. Propens&o a avaliar o trabalhador & semelhanga de si proprio. E uma tendéncia para supervalorizar
0s comportamentos que mais se identificam com as concepgdes ou com os padrées de comportamento do
avaliador onde:

31. A Chefia Imediata pode exagerar o valor dos que foram por ele treinados, em comparagdo com
subordinados dele, que outros treinaram;

32. Pode exagerar o valor dos que trabalham ha mais tempo sob suas ordens em relag&o aos que foram
mais recentemente transferidos;

33. Pode exagerar o valor e eficiéncia do trabalho de seus subordinados para valorizar o proprio servigo
de supervisao.

34. Pode valorizar comportamentos que se identificam com seus padrdes pessoais (mesmo meio social,
frequéncia da mesma universidade, caracteristicas de personalidade semelhantes, pertenca ao mesmo
grupo recreativo ou cultural etc.).

PROXIMIDADE TEMPORAL

35. Tendéncia para dar relevo a situagdes recentes que marcaram a vida profissional do empregado,
baseando-se em acontecimentos recentes ou excepcionais supervalorizando, negativamente ou
positivamente, os comportamentos observados mais perto do fim do periodo a que se reporta a avaliagéo,




RECURSOS HUMANOS

' FOLHA:
g_ CRM—ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO Pagina 104 de 162

Criagdo: 20/08/2019

acabando estas por ter um efeito desproporcional na avaliagdo. Ex.; piedade pelo falecimento de um parente
ou qualquer infortanio.

INTERPRETACAO DO SIGNIFICADO DOS FATORES

36. A Chefia Imediata ndo entende o significado dos fatores, apreciando circunstancias diversas das
pedidas, ou ndo compreende a expressao das diversas atitudes, confundindo-as umas com as outras, de
que resulta apontar um quando deseja indicar outra. E uma apreciagéo de qualidades diversas das desejadas
por incompreensao ou distorgdo do sentido do fator.

ERRO CONSTANTE (Complacéncia / Rigor excessivo)

37. Consiste em ser muito benevolente na sua avaliagdo, tomando cuidado para ndo se cair no oposto
— muito rigido.

38. Avaliadores condescendentes estabelecem padrdes de avaliagdo muito baixos e Avaliadores muito
exigentes, padroes de desempenho muito elevados que os trabalhadores ndo podem atingir.

39. Tais avaliagdes apenas refletem a personalidade do Avaliador, e ndo o desempenho real dos
empregados.

ERRO DA PRIMEIRA IMPRESSAQ

40. A primeira impressao que o avaliador forma do avaliado tem tendéncia a permanecer e sobrepor-
se ao desempenho real.

41. Assim, se o avaliador formou, por exemplo, uma primeira ideia de que um trabalhador é pouco
responsavel, essa impressdo permanecera, mesmo que o trabalhador tenha conseguido tornar-se
substancialmente responsavel.

AUREOLA

42. A Chefia Imediata julga o subordinado sob a impressao dominante de uma qualidade apenas. Ex.:
funcionaria com ma qualidade e baixo rendimento de trabalho, mas de boa apresentagéo pessoal e cortesia
é considerada sob impresséo desta auréola, como de notavel volume, rapidez e qualidade de trabalho.

ERRO LOGICO

43. Consiste em dar apreciagdo semelhante a caracteristicas que nem sempre se relacionam,
considerando qualidades nao exigidas para o cargo ou impertinentes. Ex.: Empregado administrativo que se
destaca em uma atividade como preparacdo de eventos festivos, fazendo pesar sua avaliacdo em
produtividade, competéncia, comportamento, etc.

RESISTENCIA AO SISTEMA

44, A chefiaimediata ndo gosta do sistema, considera-o inadequado, defeituoso. Por isso ndo coopera
de boa vontade, deixando muitas vezes que seus auxiliares preencham as folhas de avaliagao.

DUVIDAS QUANTO AO RESULTADO

45. A Chefia Imediata ndo esta convencida sobre os beneficios oriundos do sistema de que decorre
repetir sempre as mesmas informagdes sobre seus subordinados, desatento as variagdes de eficiéncia.

SUBJETIVISMO

46. E a projegdo inconsciente do avaliador projetando simpatias ou antipatias pessoais ao julgar seus
subordinados, influenciado pelo subjetivismo. Assim, a avaliagdo nao corresponde a realidade objetiva, ndo
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traduzindo o que o avaliado realmente é.

FUGA AO CONFLITO

47. Com o objetivo de nao gerar possiveis reagdes adversas por parte do avaliado, o avaliador tende a
supervalorizar os niveis reais de desempenho apresentados pelo empregado.

VIl - COMO NEUTRALIZAR OU REDUZIR 0S ViCIOS DE JULGAMENTO

48. Definindo pardmetros objetivos de avaliagdo em cada area, se possivel estabelecendo metas,
conforme as atribuigdes executadas, sua complexidade, nivel da demanda e recursos disponiveis.

49. Fazendo analise do rendimento onde a Chefia Imediata procura as causas das deficiéncias, as
medidas que tomou para sana-las, as que ndo tomou e porque ndo as tomou ainda. Ao julgar o subordinado,
a Chefia Imediata acaba analisando a si proprio.

50. Dialogando com outros Chefias Imediatas (em reunides ou n&o) procurando saber por que
considerou 6timo ou ruim um empregado interagindo com a forma de pensar do outro.

51. Seguindo algumas regras praticas, tais como:
[.  Considerar sempre um fator de cada vez;
Il.  Concentrar-se num pequeno nimero de trabalhadores de cada vez;
lll.  Tomar notas regularmente sobre o desempenho do trabalhador;
IV.  Definir em conjunto com o subordinado os objetivos e metas a atingir;

V.  Concentrar-se unicamente no periodo em avaliagdo e nos resultados efetivamente atingidos pelo
trabalhador;

VI.  Conscientizar-se do significado da avaliagdo procurando nao desvirtuar o processo e ter receio em
atribuir notas altas ou baixas.

IX - FATORES DE AVALIAGAO

52. Como vimos, nédo é possivel julgar outra pessoa sob 20 ou 30 aspectos independentes, pois, ao
fazé-lo as classificagdes fatalmente se repetem e analises técnicas tém demonstrando que eles acabam se
reduzindo a cinco, seis realmente distintos nas respostas. Um eficiente formulario de avaliagdo usara,
portanto, um numero reduzido de fatores independentes entre si, na medida do possivel e claramente
definidos. Vejamos alguns dos fatores normalmente utilizados.

X - FATORES OBRIGATORIOS
EFICACIA

53. Avalia 0 modo como o trabalhador executa as tarefas que lhe estéo atribuidas, e como conjuga de
forma adequada a qualidade e a quantidade de trabalho, de forma a atingir os objetivos e resultados
definidos.

54. Entende-se que s6 o equilibrio entre a qualidade do trabalho e a rapidez com que é realizado é
pertinente para a obtengdo dos melhores resultados.

55.  Em nosso formulario de avaliagao temos os fatores Produtividade e Qualidade do Trabalho.

COMPROMETIMENTO ORGANIZACIONAL

56. Avalia a compreensdo, conhecimento e interesse do trabalhador pela missdo, visao, valores e
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objetivos do Orgéo, bem como o seu empenho na promogao da imagem do servigo que executa.

57. Inclui o comprometimento e a confiabilidade com que o trabalhador executa as suas fungdes
compreendendo a forma como assume as consequéncias das suas agdes e decisdes.

58. Contempla a integracdo da visdo e da missdo da Administragdo Publica no desenvolvimento dos
trabalhos quotidianos, promovendo ativamente os respectivos valores e objetivos.

59. Deve ter-se em conta que o comprometimento é um comportamento complexo, que implica assumir
responsabilidade pelos objetivos da organiza¢ao, mesmo quando estes se revelem contrarios aos interesses
pessoais. O comprometimento organizacional ndo implica, contudo, que nao possa dar as suas opinides e
alertar para 0 que, no seu entendimento, possa trazer consequéncias negativas para a Administragao.

60. Ao avaliar este fator ha que ter o cuidado de ter bem presente o grau de liberdade que o trabalhador
detém no seu posto de trabalho e a natureza das suas fungdes.

61. Em nosso formulario a identificagdo € com o fator Comprometimento.

APERFEICOAMENTO CONTINUO

62. Avalia o nivel de conhecimento tedrico e pratico e a diligéncia que o trabalhador demonstra
continuamente na melhoria de seu desenvolvimento pessoal e profissional.

63. Contempla aspectos como a atualizaggo profissional através de estudo ou pesquisa de informagao
que confribuam para a solugdo dos problemas.

64. Deve avaliar-se a procura de formagdo e a auto formagéo, independentemente do meio utilizado
para a conseguir (leituras, internet, troca de experiéncias, etc.) bem como a disponibilidade para fazer novas
aprendizagens.

65. Em nosso formulario é o fator Competéncia Profissional.
RELACOES HUMANAS NO TRABALHO

66. Avalia o relacionamento do trabalhador com as pessoas com quem trabalha, bem como a sua
contribuicdo para a criagdo de um bom ambiente global de trabalho.

67. Este fator diz respeito ao relacionamento interpessoal adequado ao ambiente de trabalho e,
portanto, ao respeito matuo e ao cumprimento das regras béasicas de cortesia e amabilidade que facilitam a
convivéncia didria no local de trabalho. N&o estédo em causa as relagbes de simpatia pessoal que o avaliador
possa ter pelos trabalhadores ou estes entre si. Esta distingdo devera ser feita cuidadosamente para que se
evite avaliar mais favoravelmente os empregados com os quais o avaliador melhor se relaciona.

68. Trata-se do fator Sociabilidade em nosso formulario.
GESTAO DO TEMPO DE TRABALHO

69. Avalia a forma como o trabalhador utiliza racional e produtivamente o seu tempo de trabalho, de
acordo com as solicitagcbes das suas fungdes.

70. Neste fator o importante € a forma como o trabalhador maximiza o tempo de trabalho, organizando-
o de maneira adequada. Contempla aspectos como a distribui¢do racional do tempo, a definigdo e respeito
pelas prioridades estabelecidas e a ndo utilizagao do tempo laboral para assuntos de natureza particular.

71.  Tratamos o Fator no item Organizacéo.
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INICIATIVA E AUTONOMIA

72. Avalia a forma como o trabalhador, por si prdprio, procura solugdes e apresenta sugestdes
condizentes a uma melhoria efetiva do trabalho, bem como a independéncia com que exerce as respectivas
fungdes.

73. Neste fator € importante verificar como o trabalhador desenvolve o seu trabalho sem necessidade
de orientagéo constante e em que medida trabalha de forma independente, apresentando sugestdes, por
iniciativa propria, e procurando solugdes para situagbes ou problemas, sem esperar que lhe sejam
solicitadas.

74. E o correspondente ao nosso Fator Capacidade para Solucionar Problemas.
REGULARIDADE NO POSTO DE TRABALHO

75. Avalia o tempo efetivo de comparecimento e permanéncia do trabalhador no servigo, bem como o
cumprimento do horario de trabalho estabelecido.

76. Este fator ndo abrange o tempo de auséncia legalmente justificado, que é considerado como tempo
de servigo efetivo. Contempla aspectos como a presenga continua do trabalhador no local de trabalho,
ausentando-se apenas por motivos justos com o conhecimento e anuéncia da chefia imediata.

77. Abordamos o Fator através dos pardmetros Pontualidade e Assiduidade.

ADAPTACAO E FLEXIBILIDADE

78. Avalia a permeabilidade do trabalhador @ mudanca e sua aceitag¢do ou resisténcia as normas tendo
em conta as caracteristicas das situagdes concretas em que as suas fungdes se realizam e o contexto em
que a execugdo das mesmas se insere.

79. Nao se deve confundir resisténcia a mudanga com as situagdes em que o trabalhador resiste por
n&o deter as qualificacdes, capacidades ou experiéncia adequadas ao desempenho de fungdes que Ihe seja
indevidamente exigido.

80. No Fator Cumprimento de Normas Disciplinares avaliamos esta caracteristica.
OUTROS FATORES QUE PODEM SER UTILIZADOS DEPENDENDO DA NATUREZA DAS FUNCOES
. INOVAGAO E CRIATIVIDADE
Il.  GESTAO DE RECURSOS
lll.  TRABALHO EM EQUIPE
IV. LIDERANCA E GESTAO DE EQUIPES
V. NEGOCIAGAO E TOMADA DE DECISAO
Xl - MEDIDAS DECORRENTES

81. A avaliagdo pode indicar falhas de eficiéncias objetivas e subjetivas. As falhas objetivas dizem
respeito aos instrumentos de trabalho, ao ambiente, ao equipamento, etc. e as subjetivas dizem respeito ao
préprio empregado.

82. As falhas objetivas podem ser corrigidas com medidas de racionalizag&o e simplificagéo. As falhas
subjetivas podem indicar a existéncia ou formagao de vicios profissionais.

83. Com o proposito de identificar e corrigir tais falhas torna-se imprescindivel a implementagéo do
Sistema de Avaliagdo de Desempenho Individual.
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NOME:
SETOR

ANEXO 1

FORMULARIO AVALIAGAO DE

DESEMPENHO

ATENGAO

1 - Estudar bem cada fator e as especificagdes antes de assinalar.
2- Considerar somente um fator por vez porque cada fator podera apresentar resultados diferentes dos outros fatores.
3-Assinalar o fator que achar mais descritivo da pessoa que esta sendo avaliada, colocando um “x” dentro do respectivo

CARGO:

AVALIADOR:

quadrado.
FATORES Avaliacdo (assinalar o quadrado com um “X")
Considere neste fator o volume de trabalho produzido pelo empregado e a agilidade de execugao, avaliando o
] 9
ritmo aceitavel em fungdo da demanda e do rigoroso cumprimento dos prazos estabelecidos, sejam internos,
normativos e/ou legais. Andlise até que ponto a baixa produtividade e a lentiddo do empregado prejudicam a
imagem do CRM-ES, ndo permitindo que o nivel de qualidade interfira no julgamento.
. Empregado  apresenta | Produgdo sempre abaixo
E?t)p;rli%a(ijr?etigrurgrs:ltgoi ddoe 6tima produgdo. Atende | da exigéncia. O [O empregado estd quase
w ora va ar%so ’ deixsnd&; com facilidade aos | empregado é |sempre com o servigo em
a duvidas ?Janto éo tempo que aumentos  inesperados | excessivamente lento, [ dia, atendendo bem ao ritmo
g demorarg a execut;)r qas de trabalho. Seu | atrasa o trabalho [de trabalho em relagdo a
S tarefas que Ihe s30 entreques desempenho esta | produzindo pouco e [demanda, dentro  dos
E s6 consqe ue manter o ritgmo e‘ bastante = acima do | devagar. Sua morosidade |indices esperados.
a o volur%e de  trabalho normal, ultrapassando | faz com que ndo consiga [Ndo perde tempo com
[e] adequados em situacdes de | duase sempre as | executar suas tarefas |detalhes desnecessarios,
E baix(; demanda ¢ previsoes. diarias dentro dos prazos [fazendo o possivel para
. Pode-se ficar tranquilo | estabelecidos e  seu [[melhoria dos resultados.
quando se lhe atribui um | trabalho estd sempre
trabalho com urgéncia. acumulado.
[ ] IRREGULAR [] EXCELENTE ] INSATISFATORIO  |[_] SATISFATORIO
Este fator considera a exatiddao, com a qual o empregado executa suas tarefas, observando ainda seu cuidado
na apresentacao final. Avalie o nivel de atencdo do avaliado na execucgéo do trabalho e a necessidade ou nédo
de corregao posterior para manter o padrao de qualidade desejado.
Trabalho impreciso, mal feito, Apresenta trabalhos. de Empregado desatento, [Empregado  apresenta
e - excelente qualidade, .
de péssima qualidade, com executados com a maior apresentando  qualidade |trabalhos de boa
exagerado numero de erros e correcio reciso o de trabalho irregular, ora |qualidade em relagéo
imperfeigoes, requerendo gao, P . boa, ora deixando a |aos padrbes
- perfeicéo possiveis, . . L
constante revisdo com desejar, requerendo |estabelecidos, exigindo
e superando frequentemente e ~
I-‘l:J desperdicio de tempo, sendo os padrées estabelecidos frequentes revisbes e [poucas corregdes.
< muitas vezes inaproveitavel. ProF::ura ADHMOrar-se Ca‘ da corregdes, principalmente |Quando apresenta falhas
=}  ap ) na apresentacdo final. |estas sdo de pequena
= vez mais, quanto ao cuidado ) - . H
< e perfeicdo @0 executar Frequentemente omite |[monta, ndo influenciando
8 = detalhes importantes. nos resultados.
qualquer trabalho. Séo s ivel
minimos os erros empre - que  possive
procura aperfeicoar a
encontrados. ualidade
Sempre que ha alguma a ’
coisa a ser feita que exija
melhor qualidade, o
avaliado é o mais indicado
para fazé-lo.
[_] INSATISFATORIO [] EXCELENTE [ ] IRREGULAR [] SATISFATORIO
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FATORES Avaliagéo (assinalar o quadrado com um “X”)
Este fator considera o nivel de conhecimento tedrico e pratico, bem como, o dominio de técnicas que possui o
empregado dentro de sua area especifica de agdo necessarios ao bom desempenho de suas fungées. Considere o
interesse do avaliado em conhecer as atividades das demais areas e sua habilidade no aproveitamento dos mesmos
conhecimentos para melhor desenvolvimento de sua rotina diaria. Observe ainda o interesse do avaliado em
aperfeigoar-se profissionalmente cada vez mais para assumir novos encargos e responsabilidades.
Tem profundos conhecimentos | Executa com dificuldade suas | O avaliado possui |Conhecimento restrito,
tedricos e praticos do seu | tarefas rotineiras, parecendo | capacitacdo profissional [inclusive de suas proprias
trabalho, aplicando-os de | trabalhar por ensaio e erro, | apresentando sélidos |rotinas de trabalho. Seu
maneira correta, apresentando | ndo  conseguindo  atingir | conhecimentos tedricos e |nivel de capacitagéo
4 capacitagdo profissional que | resultados satisfatérios por | praticos compativeis com |profissional ainda néo lhe
< Ihe permite dominar todo e | falta de  conhecimentos | seu trabalho. Tem | permite resolver sozinho os
g qualquer tipo de problema | especificos. satisfatéria  consciéncia |problemas mais complexos
7] operacional que possa ocorrer. | Demonstra desconhecimento | das ligagbes de suas |que possam ocorrer dentro
E E considerado um empregado | das atividades das demais | tarefas com as demais |de sua rotina diria.
o altamente qualificado e | areas. areas. Apresenta |Necessita maior vivéncia
E conhece a ligagédo e | Nao se interessa em adquirir | interesse em desenvolver |pratica e que solidifique
< importancia de seu trabalho em | novas responsabilidades, | seus conhecimentos. seus conhecimentos.
o relagéo as demais areas. nem demonstra esforgo de
E Procura com entusiasmo a | aperfeicoamento profissional.
E renovagdo de conhecimentos
o aceitando de boa vontade as
g oportunidades de crescimento
(&} profissional oferecidas.
] EXCELENTE ] INSATISFATORIO ] SATISFATORIO ] IRREGULAR
Este fator avalia o interesse e engajamento real do empregado resultantes de seu senso de responsabilidade para
com suas atribuigées. Analise sua disponibilidade, espirito de colaboragao e dedicagdao, bem como sua consciéncia
de ser parte integrante da organizagao. Considere até que ponto o avaliado merece confianga quando, por forca de
suas tarefas, tem acesso a dados confidenciais. Analise sem permitir que a quantidade e qualidade interfiram no
julgamento.
Negligente, falta-lhe o | Interessado no que faz o | Esforca-se pouco para |Muito responsavel e
minimo de dedicagdo. Nao | empregado procura executar | executar os trabalhos e |dedicado ao trabalho o
se esforga para executar | bem suas tarefas, | ainda tem muito a aprender |empregado preocupa-se
os trabalhos que lhe sdo | demonstrando gostar do | em termos de [com a corregdo das
atribuidos trabalho sob sua | responsabilidade. Perde |operacdes, exatiddo de
comprometendo os | responsabilidade. Demonstra | muito tempo e requer |informagdes e discrigdo com
8 resultados por falta de | boa vontade em atender | supervisdo permanente, |dados confidenciais ndo
4 engajamento e senso de | qualquer solicitagdo extra, | dificultando a rapidez do |medindo esforcos para fazer
'g responsabilidade para | relacionada a seu trabalho, mas | processo e tomada de [0 melhor. Estda sempre
= com suas tarefas. reluta quando a tarefa a | decisdes. pronto a colaborar em
E Falta-lhe habilidade para | executar ndo faz parte de suas | Inspira cuidados quanto a |qualquer situagao,
o tratar de assuntos | atribui¢des. confidencialidade dos |atendendo as solicitagdes,
E confidenciais ndo devendo | Tem correta nogdo a respeito | assuntos, ndo fazendo jus a [ainda que para execugdo de
= ser conflado a ele |da confidencialidade  dos | guarda e manuseio de |tarefas ligadas as demais
8 documentos sobre os | documentos que manipula e | documentos importantes. areas, colegas elou
quais se exija sigilo. dos assuntos com os quais superiores.
trabalha, encarando com E elemento de total
seriedade sua responsabilidade confianga, sabendo ftratar
sobre dados sigilosos. com sigilo absoluto os dados
confidenciais, tendo o
maximo cuidado com os
documentos sob sua guarda
] INSATISFATORIO [] SATISFATORIO ] IRREGULAR [] EXCELENTE
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FATORES

Avaliacdo (assinalar o quadrado com um “X”)

CAPACIDADE PARA SOLUCIONAR PROBLEMAS

Avalie neste item a habilidade do empregado em desenvolver suas tarefas com bom desempenho, sem requerer a
presenca permanente da supervisdo. Considere o grau de inciativa e agilidade de raciocinio utilizados para chegar
as melhores solugoes em fungao de eventuais imprevistos considerando a complexidade do trabalho e recursos

disponiveis.
Empregado dispersivo. | E repetitivo e rotineiro na | Empregado nunca se | O avaliado consegue utilizar
Precisa de orientagdo | forma de trabalhar e enfrentar | acomoda quando ainda é ||seu potencial no sentido de

complementar da supervisao.
Quando se defronta com
problemas que fogem da
rotina, pois apesar do esforgo
que faz as ideias novas e
solugbes que encontra para
os problemas ainda sé&o
simples e incompletas.

as circunstancias do trabalho.

Produz apenas sob
supervisdo constante, sendo
altamente dependente de

orientacao e as ideias que tem
e as solugdes que oferece sdo
extremamente  pobres e
praticamente inaproveitaveis.

possivel melhorar e
aprimorar o trabalho que
faz, propondo boas e
melhores solugbes aos
problemas inesperados.
Seu forte senso de
responsabilidade aliado a
capacidade de auto
dirigir-se. Dispensa
supervisao direta levando
seu enfoque apenas a
anadlise de resultados

melhorar e inovar,
conseguindo buscar
alternativas para problemas
rotineiros sem prejuizo da
produgdo. Embora ndo
dispense supervisao, ndo ha
necessidade que esta seja
exercida constantemente.

] IRREGULAR

[] INSATISFATORIO

] EXCELENTE

] SATISFATORIO

ORGANIZACAO

Avalie a forma como o empregado trabalha, a ordem e método utilizados na realizagdo das tarefas sob sua
responsabilidade, comparando os resultados a padrées adequados. Considere também a apresentagao final do
trabalho, seu cuidado com a corregao de linguagem e nivel de atengdo aos detalhes.

Executa seu trabalho | Tem dificuldades em
sempre usando do melhor | desenvolver o seu trabalho de
método e na mais perfeita | forma  organizada,  possui
organizagéo, contribuindo | limitagbes em organizar-se e
pelo bom andamento das | planejar suas  atividades,
atividades de seu setor. necessitando  ser  melhor
Sua capacidade de | orientado na escolha dos
organizagdo € notavel, | métodos utilizados.

tanto na maneira de | Frequentemente chega a
trabalhar como na | confundir-se no trabalho,
programagao pessoal, | porque lhe falta método e
para atender a todo e | organizagdo adequados.
qualquer requisito | Oferece padrdo de qualidade
profissional. irregular na apresentagéo final

A apresentagdo final é
perfeita, elaborada com
capricho e boa redacgéo.

deixando a desejar
principalmente no dominio do
idioma.

N&o possui ordem e método
para a realizagdo de suas
tarefas. Perde-se
frequentemente na
execugao dos servigos por
nao conseguir orientar-se
de maneira organizada.
Tipo classico do
desorganizado. Nunca sabe
onde estdo os documentos
com os quais trabalha, nem
em que ponto estd o
trabalho que lhe foi
atribuido.

Oferece uma apresentagao
final sem qualidade com

trabalhos mal feitos e
cheios de imperfeigbes,
geralmente com  erros
gramaticais.

E organizado no trabalho
que faz. Seu método em
desenvolver suas atividades
facilita o andamento do
servico. N&o se perde no
meio do trabalho, realizando-
o com logica, atendendo de
forma organizada as
diferentes atividades pelas
quais é responsavel.
Garante bons padrées de
qualidade na apresentacédo
final de seus trabalhos.

] EXCELENTE

] IRREGULAR

|:| INSATISFATORIO

] SATISFATORIO
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FATORES Avaliacéo (assinalar o quadrado com um “X”)
Este fator refere-se a maior ou menor habilidade do avaliado em alcancar os resultados desejados, mantendo um
relacionamento harmonioso e eficiente no trabalho com o publico alvo, clientes, iguais e/ou superiores, através
de um tratamento adaptado as diferencas individuais. Avalie também o grau de aceitacdo do empregado pelo
grupo, tendo em vista a criagdo de um ambiente desprovido de tensées, tanto internamente quanto externamente,
propicio ao trabalho.
Apresenta facilidade em | Falta ao empregado | Embora demonstre |[E o tipo de empregado
estabelecer relacionamento | habilidade em estabelecer um | esforco pessoal em ser |procurado por todos, tanto
humano. E cortés e | bom relacionamento | agradavel as pessoas |pelos colegas como
controlado, tratando a todos | interpessoal. N&o consegue | com quem trabalha e com |superiores e clientes por sua
g igualmente. Em geral as | ser agradavel com os colegas | os clientes, seu |marcante habilidade em sair-
< pessoas com as quais | de trabalho, nem com os |relacionamento pessoal [se bem ao lidar com
g trabalha ou mantém contato | clientes ou superiores. Estad | ainda precisa evoluir para |situagdes que envolvam
m sentem-se bem tratadas e | sempre criando problemas. que seja considerado (relacionamento humano.
< bem atendidas. uma pessoa acessivel e |Distingue-se pela cortesia no
8 simpatica, pois as vezes [tratamento e atitudes.
7] assume atitudes
agressivas que o fazem
deixar de ser aceito por
algumas pessoas.
] SATISFATORIO ] INSATISFATORIO ] IRREGULAR ] EXCELENTE
Neste fator considere a disciplina do empregado em relagdo as normas internas, divulgadas através de

» instrumentos especificos, instrugdes e/ou ordens verbais, considerando o grau de aceitagdo ou resisténcia

E através de atos e palavras a elas opostas.

<

§ Elevado espirito  de | Aceita a contragosto os | Indisciplinado, sempre opde |Disciplinado, cumprindo

o disciplina, cumprindo as | normativos internos e | resisténcia as normas e [normalmente as normas e

8 normas e determinagbes | frequentemente procura burlar | determinacdes com criticas |determinagdes.

o com espontaneidade e | as determinagdes divulgadas. permanentes, cumprindo-

‘<’:’ senso critico. as apenas por imposigao.

=

&

z [] EXCELENTE [ ] IRREGULAR ] INSATISFATORIO [] SATISFATORIO
Considere o numero de faltas cometidas pelo empregado, a reincidéncias em auséncias nao justificadas e a
aplicagao de penas disciplinares por faltas ao trabalho.

E Assiduo, raramente falta Falta  frequentemente ao | Assiduidade notavel. Falta ocasionalmente ao
g ao servigo, sempre por servico, sem motivo | Excepcionalmente falta ao | servigo sem motivo
5 motivo justificavel. justificavel.. servigo e sempre por justificavel.
[=] motivo de forga maior.
3
< . .
[] SATISFATORIO ] INSATISFATORIO [] EXCELENTE ] IRREGULAR
Considere a reincidéncia em atrasos acima da tolerancia com ou sem justificagdo e a aplicagao de penas
w disciplinares por elas motivada.
9,; Ocasionalmente o | Pontual. Raramente atrasa, Pontualidade notavel. Frequentemente o
% empregado atrasa. sempre por motivo justificavel empregado atrasa.
<
=)
'_
8
c [ ] IRREGULAR [] SATISFATORIO [] EXCELENTE ] INSATISFATORIO
ASSINATURA DO AVALIADOR:
DATA:




RECURSOS HUMANOS

' FOLHA:
g CRM—ES PLANO DE CARGO, CARREIRA E REMUNERAGAO Pagina 112 de 162

Criagdo: 20/08/2019

V. NORMAS AVALIAGAO DE DESEMPENHO
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| - OBJETIVO

1. A Avaliagdo de Desempenho € um processo de apreciagdo sistematica e permanente do
desempenho dos trabalhadores no exercicio de suas fungdes. Ela mede o grau em que o empregado alcanga
os requisitos de seu trabalho, metas estabelecidas e resultados alcangados, bem como seu potencial de
desenvolvimento. Os resultados aferidos seré&o utilizados como instrumento de gestéo paraaidentificagdo das
competéncias que interferem no desempenho que possam ser aprimoradas por meio de plano de
desenvolvimento de capacitagdo e aperfeigoamento profissional, estimulando os empregados no
desempenho de suas atividades diarias.

2. Emsintese, avaliar desempenho € analisar e qualificar o trabalho realizado pelo empregado em um
dado periodo, de acordo com as suas atribuigdes e as metas que Ihe foram confiadas.

Il - JUSTIFICATIVA

3. Necessidade do empregado em ter sua performance reconhecida pelo seu superior, ocasionando o
aparecimento de pontos fortes e fracos e, portanto, criando uma oportunidade de aprendizagem e
desenvolvimento dentro do CRM-ES.

4. Apossibilidade do CRM-ES, através de seus superiores, tomar conhecimento das falhas e aspectos
positivos de seus subordinados, podendo sugerir atitudes reparadoras tais como: treinamento,
aperfeicoamento, profissional, adequac&o funcional, etc.

5. Possibilitar através do processo de avaliagdo de desempenho, entre outros:
[. Identificar as necessidades de treinamento;

II. Identificar a necessidade de medidas administrativas como alinhamento ou mesmo medidas de
puni¢ao;

[Il. Identificar quais empregados tem condi¢Bes de assumir outras atribui¢des, dentre as elencadas
para cada cargo, favorecendo uma promocao dentro da estrutura salarial;

IV. Propiciar oportunidade de melhoria para criagéo de um clima de maior abertura entre Chefia e
subordinados;

V. Fornecer subsidios para criagdo de um Banco de Dados;

VI. Fornecer “feedback” para Concurso, Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal e Cargos e
Salérios.

Il - ABRANGENCIA

6. A Avaliagdo de Desempenho devera ser aplicada a todos os empregados pertencentes ao quadro
efetivo do CRM-ES, bem como aos empregados em estagio probatério, sempre em obediéncia a legislagao
vigente.

IV - PERIDIOCIDADE

7. Aafericdo de desempenho dos empregados efetivos sera feita anualmente, no més de setembro.
V - FATORES DE AVALIAGAO

8. Serado considerados, através da aplicagao de instrumento apropriado, os fatores:

[. Produtividade
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Il. Qualidade

[ll.  Competéncia profissional

IV. Comprometimento

V. Capacidade p/ solucionar problemas

VI. Organizagéo

VII.  Sociabilidade

VIIIl. - Cumprimento de normas e procedimentos

IX. Assiduidade

X. Pontualidade
VI - METODOLOGIA

9. Avaliagdo de desempenho &, antes de tudo, um processo de comunicagao, qualquer que seja a
metodologia adotada.

10. Assim, sera utilizada a metodologia mista de avaliagdo Individual e autoavaliagdo que permite
conhecer as diferengas entre a avaliagdo do avaliador (chefia imediata) e do proprio avaliado em relagdo ao
desempenho.

VIl - AVALIAGAO DE DESEMPENHO INDIVIDUAL

11. Sempre sera efetuada pela chefia imediata direta do empregado, pois, por conhecer, controlar e
acompanhar o servigo executado, sé ele tem condicdes de avaliar seu desempenho.

12. A adesé&o da chefia imediata ao sistema é essencial e os pontos falhos podem ser corrigidos por
uma atitude de colaboracéo através de discusséo e conhecimento dos resultados obtidos.

13. Em alguns casos como, por exemplo, na duplicidade de subordinagdo, quando existem chefias
funcionais que tenham conhecimento do desempenho do avaliado, poderd ser necessario incluir outra
avaliacdo, a critério de RH.

VIl - AUTOAVALIAGAO

14. Feita pelo empregado que faz uma andlise do seu préprio desempenho constituindo uma
oportunidade de reflexao e de auto reconhecimento acerca de seu potencial e limitagdes funcionais.

15. Trata-se de um processo de autorreflexdo que ajuda o empregado a conhecer e definir melhor os
aspectos a aperfeigoar ou a modificar, contribuindo assim para maior eficacia e assertividade no desempenho
de suas fungdes.

IX - COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CAD

16. Comiss&o constituida para analise de recursos, bem como para avaliagao final dos empregados em
estagio probatdrio.

X - AFERICAO
17. O processo de aferigdo do mérito sera assim mensurado:
Avaliacdo de Desempenho = avaliagéo da supervisdo x 0,8 + autoavaliagéo x 0,2

18. Em alguns casos, como, por exemplo, na duplicidade de subordinag&o, podera ser necessario incluir
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outra avaliagdo além da avaliagao do supervisor direto e da autoavaliagao, ficando a mensuragdo conforme
abaixo:

Avaliacdo de Desempenho = avaliagao “equipe” x 0,5 + avaliagdo supervisédo x 0,3 + autoavalia¢do x 0,2

19. A periodicidade da avaliagio sera anual, e a cada biénio, sera calculada uma média aritmética entre
as duas avaliacbes como segue:

Média Aritmética = (resultado da avaliagao ano 1+ resultado da avaliagéo ano 2) /2
Xl - TABULAGAO

20. Excelente: o resultado da média das avaliagbes a cada 02 anos igual ou superior a 86,1 pontos
identifica 0 empregado com desempenho excepcional capacitando o Avaliado a concorrer & mudanga de
nivel de padrdo de vencimentos, a partir do més de janeiro do exercicio subsequente, respeitado o
enquadramento do Cargo e critérios estabelecidos na norma de Progressdo Funcional.

21. Bom: resultado do biénio entre 73,1 e 86 pontos representa um desempenho dentro do padréo aceito
pelo CRM-ES.

22. Regular: resultados bienais entre 60,1 e 73 pontos acarretardo uma programag&o conjunta com 0
Supervisor visando providencias tais como alinhamento, treinamento, acompanhamento individual e outros,
visando correcdo das falhas apresentadas.

23. Insuficiente: media de avaliagdes bienais igual ou abaixo do minimo estabelecido de 60 pontos pode
acarretar desde mudanga de atribuigdes dentro do mesmo cargo até medidas punitivas por parte do CRM-
ES.

Periodo de Estagio Probatério: no caso especifico de empregado em periodo probatorio, o resultado da Avaliagéo Final
igual ou menor que 60 (sessenta) pontos ensejara sua exoneragao, apds competente procedimento administrativo.

XIl - RECURSOS

24. Sera assegurado ao empregado efetivo ao longo do processo de avaliagéo, o direito a ampla defesa.
Assim, o empregado efetivo que discordar, em qualquer das etapas da Avaliagdo de Desempenho Individual,
tem o direito de interpor recurso do resultado, no prazo de 15 (quinze) dias corridos a contar da ciéncia
inequivoca do resultado.

25. O recurso deve ser fundamentado, nao se considerando fundamento bastante para o efeito a mera
invocagdo de diferencas de avaliagdo, com base na comparagdo com a avaliagdo atribuida a outros
empregados ou em anos anteriores.

26. O recurso devera ser apresentado ao Setor de Recursos Humanos, que encaminhara a CAD (12
instancia), a quem compete apreciar e deliberar o pedido, tomando as providéncias necessarias.

27. O recurso devera ser analisado pela CAD no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados do
recebimento e encaminhado parecer ao setor de Recursos Humanos ao qual competira transmitir o resultado
ao empregado.

28. Cabe ainda ao empregado efetivo, caso discorde do resultado relativo ao primeiro recurso interposto,
recorrer em 22 instancia ao Secretario-geral que dara um parecer final, dentro do prazo de15 dias.

XIll - ESTAGIO PROBATORIO

29. Durante o periodo de 03 (trés) anos o empregado nomeado para cargo de provimento efetivo ficara
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em avaliagdo, a contar da data do inicio de suas atividades, objetivando verificar se possui aptiddo e
capacidade para permanecer no Cargo.

30. A afericdo do desempenho do empregado em estagio probatorio sera feita pela chefia imediata
através de Avaliagdes Parciais realizadas semestralmente no 6°, 12°, 18° e 24° més, a partir da data de inicio
de seu exercicio, considerando os mesmos fatores utilizados para os demais empregados que incluem
produtividade, grau de responsabilidade, capacidade de iniciativa, disciplina e assiduidade, entre outros.

31. A Avaliagdo Final realizada pela CAD especial, 06 meses antes do vencimento do periodo de 03
anos (30° més) devera ser acompanhada pela chefia imediata do avaliado, devendo incluir uma consolidagéo
das informacdes relativas as avaliagdes parciais.

32. Aapuragao do resultado final da avaliagio ensejara um Parecer Conclusivo da CAD com aprovagéo
e confirmagao do Avaliado no cargo publico ocupado ou sua exoneragéo caso ndo consiga atingir a média
aritmética minima igual ou superior a 60 pontos, considerando as Avaliagbes Parciais e Finais.

33. E assegurado ao empregado o direito de conhecer e acompanhar os procedimentos relativos as
avaliagdes, ao longo do processo de avaliagdo, o direito a ampla defesa. Assim, o empregado que discordar,
em qualquer das etapas da Avaliacdo de Desempenho Individual de Estagio Probatério, podera interpor
recursos, no prazo de 15 (quinze) dias corridos a contar da ciéncia inequivoca do resultado.

34. O recurso devera ser apresentado ao Setor de Recursos Humanos, que encaminhard a CAD (12
instancia), a quem compete apreciar e deliberar o pedido, tomando as providéncias necessarias.

35. O recurso devera ser analisado pela CAD no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados do
recebimento e encaminhado parecer ao setor de Recursos Humanos ao qual competira transmitir o resultado
ao empregado.

36. Em 2°instancia ao Secretario-Geral, no prazo de 15 dias corridos ap6s conhecimento inequivoco do
resultado da Avaliagao Final;

37. Em 3?instancia ao Presidente do Conselho, também no prazo de 15 dias corridos a contar da ciéncia
inequivoca do resultado do segundo recurso interposto, caso discorde do resultado.

38. A homologacao do resultado final cabe ao Presidente do Conselho.
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Tabela 4: Distribui¢do de Pontos

DISTRIBUIGAO DE PONTOS
PONTUAGAO
FATORES
INSATISFATORIO IRREGULAR SATISFATORIO EXCELENTE
Produtividade 04 08 12 16
Qualidade 04 08 12 16
Competéncia Profissional 03 06 09 12
Comprometimento 03 06 09 12
Capacidade para solucionar 03 06 09 12
problemas
Organizagéo 03 06 09 12
Sociabilidade 02 04 06 08
Cumprimento de Normas - 04 -02 +02 + 04
Disciplinares
Assiduidade - 04 -02 +02 + 04
Pontualidade - 04 -02 +02 + 04

Tabela 5: Tabulagéo

PONTOS AVALIAGAO ACAO
Até 60 Insuficiente Procedimento administrativo
De60,1a73 Regular Alinhamento
De 73,1 a 86 Bom Padréo
A partir de 86,1 Excelente Concorre & Premiagéo
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VI. PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO
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| - OBJETIVO

1. Definir e regulamentar a politica de formacao profissional e desenvolvimento individual do quadro de
empregados efetivos do CRM-ES, padronizando os procedimentos a serem adotados pela area de Recursos
Humanos, em consonancia com a politica de formagdo e desenvolvimento de pessoal aprovada pela
Diretoria, visando prover um quadro de pessoal técnica e administrativamente habilitado, satisfeito e estavel,
emconsonanciacom osinteresses e objetivos do Orgéo.

2. Oincentivo a qualificagdo ndo € um tipo de progresséo funcional a carreira.
Il - DISPOSICOES GERAIS

3. A Diretoria do CRM-ES dispord uma verba financeira anual para utilizagdo em programas de
incentivo a qualificagdo profissional de seus empregados efetivos, conforme recursos operacionais previstos
no orgamento e direcionados exclusivamente as necessidades do trabalho.

4. Através do Programa de Incentivo a Qualificagéo Profissional serdo custeados total ou parcialmente
cursos de capacitagdo, aperfeicoamento e/ou qualificagao profissional, bem como treinamentos especificos
objetivando a melhoria do desempenho profissional e crescimento individual de cada empregado efetivo.

5. O Programa pode abranger ainda uma ajuda financeira para educagdo formal, concedida ao
empregado efetivo que ja tiver nivel de escolaridade igual ou superior ao exigido para o cargo de que é titular,
conforme aprovagao da Diretoria e apés cumprimento dos requisitos normativos definidos pelo CRM-ES.

6. A critério da Diretoria poderdo ser concedidas ajudas financeiras, totais ou parciais para
aprendizagem de idiomas e para estagios especificos, controlados e acompanhados pela Geréncia
Administrativa/RH.

7. E considerada também, para efeito deste programa, a participagéo de empregados em cursos de
aperfeicoamento na area comportamental.

8. Voltado inicialmente para os empregados efetivos, apos aprovagdo no periodo probatoério de 03
anos, podera contemplar, a critério da Diretoria, ocupantes de cargos comissionados, de livre provimento,
exclusivamente em atendimento as necessidades organizacionais, apds parecer positivo da Geréncia
Administrativa/RH.

9. O Programa ndo abrange, no caso de comissionados e empregados em periodo de Estagio
Probatorio, cursos externos ndo promovidos/custeados pelo CRM.

10. No caso de cursos externos promovidos pelo CFM e/ou outros Conselhos de Medicina, no interesse
do trabalho pode o0 CRM-ES custear passagens e hospedagem para comissionados e/ou empregados em
periodo probatorio, mediante disponibilidade financeira, aprovagao da Diretoria e parecer prévio da Geréncia
Administrativa/RH.

11. Seréo utilizadas as resultantes das Avaliagdes individuais de desempenho e respectivas analises
dos Chefias Imediatas como mecanismos de identificacdo das deficiéncias e aptiddes funcionais, 0 que
permitird o estabelecimento e desenvolvimento de programas de capacitagao e treinamentos necessarios ao
melhor desempenho e utilizagdo dos recursos humanos disponiveis.

Il - CONCEITOS

12. Qualificagdo é o processo de aprendizagem baseado em agdes de educagao formal com o objetivo
de propiciar formacdo inicial e/ou complementacdo de conhecimentos em diversas areas, permitindo a
capacitacdo e atualizacdo necessarias ao exercicio de atividades proprias de um determinado perfil
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profissional exigido pelo mercado de trabalho. A qualificagdo ndo é uma formagdo completa.

"W [T

13. Capacitagdo é um processo de aprendizagem em que fica explicito “para que”, “como”, “para quem”
e “quando” fazer algo. Sua maior especificidade torna o profissional apto para o desempenho de suas
fungdes. Voltada para usuarios que querem aprender um oficio para entrar no mercado de trabalho e/ou que
desejam reciclar e melhorar seus conhecimentos e habilidades profissionais por meio do desenvolvimento
de suas competéncias individuais.

14, Utiliza agdes de aperfeicoamento e qualificacdo, com o propdsito de contribuir para o
desenvolvimento de competéncias institucionais.

15. Capacitagdo desenvolve competéncia.

16. Aperfeicoamento é o processo de aprendizagem voltado ao aprofundamento, e/ou atualizagéo de
conhecimentos complementares a formagao profissional dos usuarios que ja atuam no mercado de trabalho,
com o objetivo de torna-lo apto a desenvolver suas atividades, tendo em vista as inovagdes conceituais,
metodoldgicas e tecnoldgicas.

17. Treinamento, como nos lembra CHIAVENATO, é o processo de aprendizagem de curto prazo,
orientado ao desenvolvimento de habilidades e atitudes necessarias para adaptacao, aperfeicoamento e/ou
ampliagdo de conhecimentos que tornem o Agente mais produtivo, intensificando sua contribuigao para com
0s objetivos organizacionais. Assim, através do treinamento e por meio de repeticbes mecanicas as pessoas
desenvolvem uma habilidade especifica, com pouca liberdade para expressado da personalidade prépria do
individuo.

18. Treinamento comportamental trata-se de um aperfeicoamento no que tange a aspectos do
comportamento humano em geral e no trabalho com abordagens de relacionamento interpessoal e questdes
ético-profissionais. S&o cursos com resultados de dificil mensuragdo e de longo prazo uma vez que
comportamentos envolvem habitos enraizados, educacionais e sociais, de dificeis mudangas.

19. O desenvolvimento de pessoas foca o futuro, buscando incutir no empregado as capacidades e
habilidades que serdo necessarias no cargo que futuramente este empregado podera ocupar.

20. E processo continuado que visa ampliar os conhecimentos, as capacidades e habilidades dos
empregados, tendo como objetivo principal capacitar as pessoas para serem profissionais de sucesso.

21. Educacao formal é a educagéo oferecida pelos sistemas formais de ensino, por meio de instituicdes
publicas ou privadas, nos diferentes niveis de educagdo brasileiro, entendidos como educagéo basica e
educacao superior, ou seja, cursos de ensino fundamental, médio, técnico, superior e pés-graduagdes latu e
stricto sensu.

IV - CRITERIOS

Programa de Treinamento e Desenvolvimento Profissional

22. Cabe as Chefias imediatas identificar as necessidades de complementagdo de qualificagdo
profissional dos empregados de seu Setor, mediante resultados da avaliagio periddica de desempenho -
que evidencia quem precisa de aprendizagem e de que tipo - devendo formalizar suas sugestdes e
encaminha-las a Geréncia Administrativa/RH, imediatamente apés cada processo de avaliagdo de
desempenho, estabelecendo uma comparacgéo individual entre 0 desempenho esperado e o apresentado.

23. O empregado devera ser consultado quanto a sua participagdo na modalidade de aprendizagem
proposta, podendo ainda sugerir outros cursos que julgar necessarios, tendo em vista que a responsabilidade
pelo desenvolvimento de cada pessoa s6 depende dela mesma.
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24. A aprovagdo e incluséo de cursos/treinamentos no Programa dependem diretamente da relagdo do
curso realizado com 0 ambiente organizacional e com o cargo do solicitante.

25. E de responsabilidade da Geréncia Administrativa/RH a operacionalizagdo dos Programas, seu
acompanhamento e eventuais ajustes, até a avaliagao final de resultados, sempre em acordo as solicitages
recebidas, disponibilidade orgamentaria e aprovagdo da Diretoria, devendo manter um registro de todos os
cursos realizados pelos empregados com os respectivos conceitos.

26. Todo participante de cursos externos devera apresentar a Geréncia Administrativa/RH, até 48h apés
o término de sua participacdo, a prestagao de contas com respectivos comprovantes acompanhado de um
Relatério com comentarios sobre o Curso.

27. O material didatico externo recebido em cursos de curta duragao devera ser disponibilizado para os
arquivos do CRM-ES.

28. O custo de Treinamento e Desenvolvimento dos empregados relativo ao aperfeicoamento funcional
serd custeado integralmente pelo CRM-ES.

29. Cursos externos, especiais, de custo mais elevado, sdo direcionados apenas a empregados efetivos
e, a critério da Diretoria, poder&o ter participagao financeira do CRM-ES até o limite maximo mensal de 20%
do padréo de vencimento do empregado. A critério da Diretoria, em casos especiais, existindo disponibilidade
financeira, esse limite podera ser ampliado, considerando fatores como tempo de casa, desempenho e
interesse organizacional.

30. Paraliberacdo de recursos e/ou em casos especificos, podera ser requerido o comprometimento do
empregado através da assinatura de um Termo de Responsabilidade pelo qual o mesmo se obrigue a aplicar
no CRM-ES, por determinado periodo de tempo pré acordado, os conhecimentos adquiridos, sob pena de
restituir total ou parcialmente os custos arcados pela Organizag&o.

Educacao Formal

31. Dentro do programa de incentivo a qualificagéo profissional, podera ser concedido como ajuda
financeira, exclusivamente a empregados efetivos, um percentual sobre o padréo de vencimento, direcionado
ao pagamento de cursos de nivel superior e pos-graduagéo (especializagdo latu sensu, mestrado e
doutorado) que sejam de um nivel superior ao que foi pedido para eles ao ingressarem no cargo que s&o
titulares, desde que a solicitagdo envolva cursos pertinentes & area de atuacdo do empregado, seja de
interesse do CRM-ES e estejam dentro dos principios normativos estabelecidos.

32. Os cursos contemplados pelo incentivo devem ser reconhecidos pelo Ministério da Educacgao.

33. A ajuda financeira concedida em formas de percentuais pode variar de 15% até o limite de 50%
sobre 0 valor do curso, limitado a 20% do padréo de vencimento do empregado.

34. A definigdo do percentual constitui atribuicdo da Diretoria, mediante dotag&o orgamentaria e parecer
da Geréncia Administrativa/RH subsidiado pelos resultados do desempenho funcional do empregado.

35. O percentual concedido sera analisado conforme a correlagao entre o curso, a area de atuagdo do
empregado efetivo e os interesses da Organizagdo devendo ter relagéo direta com a area de atuagdo do
empregado.

36. O Incentivo a Qualificagdo Profissional quando concedido, terd validade semestral, conforme
calendario da instituigdo de ensino e dependerao, para renovagao, da apresenta¢do pelo contemplado de
uma Declaragéo da Entidade Educacional, comprovando a rematricula no semestre seguinte.
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37. Os percentuais ndo sdo cumulativos.

38. A ajuda financeira ndo sera incorporada ao vencimento basico, sendo uma verba prdpria com
descri¢do especifica na remuneragdo do empregado.

39. Aliberacdo do recurso financeiro para cursos externos nao obriga ao CRM-ES a conceder horério
diferenciado ao contemplado, conflitante com seus interesses operacionais. Casos especiais com
necessidade de horario diferenciado, afastamento e/ou compensacdo de horario seréo analisados pela
Geréncia Administrativa e submetido a aprovagao da Diretoria, ouvido o Departamento Juridico.

40. O empregado devera apresentar o comprovante de conclusdo de escolaridade fornecido pela
Instituicdo de ensino no curso correspondente, sendo de sua inteira responsabilidade solicitar ao CRM-ES o
reconhecimento oficial de atos e titulos que incidam em seu histérico profissional, ainda que ndo contemplado
com o Plano de Incentivo & Qualificagéo.

41. No caso de desisténcia do curso, devera o Contemplado ressarcir o CRM-ES conforme termos
acordados em Termo de Responsabilidade pré-definido e assinado por ambas as partes.

42. Os casos nao previstos deverdo ser levados a consideracao da Diretoria com pareceres conclusivos
da Geréncia Administrativa/RH e respectivas Chefias.

43. Todo empregado que participar de cursos externos devera apresentar a Geréncia Administrativa-
RH, até 48h Uteis apés o término de sua participagdo, uma prestacdo de contas com respectivos
comprovantes e Relatorio sobre sua participagao e qualidade do ensino.

44, O material didatico externo recebido em cursos de curta duragdo devera ser disponibilizado para os
arquivos do Orgao, sempre que possivel.

Quadro 5: Percentuais de Participacéo

Nivel de escolaridade formal superior ao previsto paraPercentuais maximos de

o exercicio do cargo participagdo do CRM-ES
sobre o custo dos Cursos
0,

Curso de graduagao completo 15%
Especializagdo com carga horéria igual ou superior a 20%
360 horas

Mestrado 35%
Doutorado 50%

Os percentuais de participagdo do CRM-ES estdo limitados a 20% do padrdo de
vencimento do empregado.
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ANEXO 1

TERMO DE COMPROMISSO QUE ENTRE SI CELEBRAM O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO - CRM-ES E XX XX XX, PARA FINS QUE ESPECIFICA.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - CRM-ES, Autarquia
Federal, constituida nos termos da Lei n° 3.268, de 30/09/1957, Lei n° 11.000 de 15/12/2014 e Decreto n°
6821 de 14/04/2009, inscrita no CNPJ sob o n° 31.300.999/0001-18, com sede na Rua Professora Emilia
Franklin Mululo, n® 228 - Bento Ferreira - Vitoria/ES — CEP: 29.050-730, neste ato representado por seu
Presidente. Dr. XX, portador da Carteira de Identidade n.° XX SSP/ES, CPF n.? XXXXX, e 0 Sr. XXXXXXX,
portador da Carteira de Identidade n.° XX SSP/ES e CPF n.° XX, residente e domiciliado na XXXXXXX,
doravante denominado beneficiario, resolver celebrar o presente Termo de Compromisso, mediante as
condigdes expressas nas seguintes condigdes:

DO OBJETO

Art. 1 - Constitui objeto do presente Termo de Compromisso o pagamento do Curso XXXXXXX, com carga
horéaria prevista de XX horas no periodo de XX meses, dando inicio em XX de 20xx, oferecido pela Instituicao
XX, nos termos do PROGRAMA DE INCENTIVO A QUALIFICAGAO PROFISSIONAL.

Art. 2 - Os valores referente ao pagamento do objeto deste Termo nao integram, em nenhuma hipétese, o
salario do beneficiario.

DAS OBRIGAGOES

Art. 3- Para a consecug&o do objeto estabelecido neste Termo e Compromisso, constituem obrigagdes:
Paréagrafo primeiro - DO CRM-ES:
[ Providenciar o pagamento/ressarcimento de X% do valor total do curso frequentado pelo
beneficiario;
Il.  Vistar os comprovantes encaminhados pelo beneficiario, tais como: comprovante de frequéncia,
recibo de pagamento mensal, relatério de atividades e comprovante de conclusao do curso.
Paragrafo segundo - DO BENEFICIARIO:

[ Apresentar mensalmente, em papel oficial da instituicdo de ensino, relatério de atividades, vistado
por responséavel pela supervisao do curso realizado;

Il.  Havendo pedido de demiss&o por parte do beneficiario, durante a concesséo do beneficio ou até
o periodo de 2 anos apds o término do curso, o beneficiario ficara obrigado a restituir aos cofres
do CRM-ES todo os valores pagos por for¢a do beneficio;

lll.  Havendo o desligamento do curso por insuficiéncia académica, abandono do curso, trancamento
de matricula ou por qualquer outro motivo, o beneficiario devera ressarcir ao CRM- ES as despesas
decorrentes de sua participagdo no Curso, ressalvados os casos de for¢a maior devidamente
comprovados e aceitos pelo CRM-ES;

IV.  Apresentar copia do comprovante de conclusdo de Curso;
V. Apresentar comprovante de frequéncia e recibos de pagamento das mensalidades;

VI.  Na hipétese do empregado beneficiario ser demitido por justa causa durante ou até dois anos ap6s
a conclusao do curso, ficara obrigado a restituir aos cofres do CRM-ES todos os valores pagos por
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forga deste Termo de Compromisso.

Art. 4 - Caso o empregado ndo possa quitar o valor devido no momento de pagamento das verbas
rescisorias, tera o prazo de 60 dias para fazé-lo, desde que assine um termo de confiss&o de divida

Art. 5- Ocorrendo as hipéteses de devolugdo dos valores pagos por forga deste Termo de Compromisso,
conforme previsto nos itens “II”, “llI” e “VI” do paragrafo segundo, incidira corregdo monetaria e juros legais
de 1% (um por cento), nos termos dos artigos 406 e 407 do Cadigo Civil.

DOS RECURSOS

Art. 6 - A execucgdo do presente Termo de Compromisso correra por conta da rubrica XXXXX.
DA VIGENCIA E ALTERAGOES

Art. 7 - A vigéncia do presente Termo de Compromisso iniciar-se-a na data de sua assinatura e encerrar-
se-4 em XX de XX.

DO FORO
Art. 8 - Os participes elegem o foro de Vitdria, para dirimir quaisquer dividas ou litigios que porventura

possam surgir da execugdo do presente Termo de Compromisso, com expressa renuncia de qualquer outro,
por mais privilegiado que seja.

DOS REPRESENTANTES

Art. 9 -Para acompanhamento e execugdo do presente Termo de Compromisso, 0 CRM-ES indica o Sr.
XXXX, empregado deste CRM-ES, matricula n° XXX, como responsavel.

Art. 10 - Os casos omissos deverdo ser resolvidos pela Diretoria do CRM-ES.

Presidente do CRM-ES Beneficiario
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1. Introdugao

Com o aumento do uso da internet, surgem preocupagdes diretamente ligadas aos
dados ou informagdes de uma instituigdo. Assim, com o avango dessa ferramenta e suas
diversas formas de utilizagao, faz-se necessaria uma Politica que defina as diretrizes para a
Seguranca da Informacao, que vise garantir a integridade, confidencialidade e disponibilidade
das informagdes sob responsabilidade dessa instituicdo. Uma Politica de Seguranga descreve
a conduta adequada para o manuseio, controle e protegao das informagdes, contra destruigao,
modificacdo, divulgagdo indevida e acessos nao autorizados, seja acidental ou
intencionalmente.

Esta Politica se aplica as informagdes sob responsabilidade do Conselho Regional de
Medicina do Estado do Espirito Santo - CRM-ES, em qualquer forma ou meio que a informagao
seja apresentada ou compartilhada, que deveréo estar sempre protegidas adequadamente, de
acordo com controles definidos nesta politica.

Estas normas devem ser divulgadas para todos os empregados da instituicdo e
obedecidas por todos que utilizam os recursos de arquivamento, de disponibilidade e de
consultas as informagdes disponibilizadas e armazenadas pelo setor de Tecnologia da
Informagéo, sendo de responsabilidade de cada um o seu cumprimento. A Politica esta
disponivel de forma impressa no Setor de Tecnologia da Informagdo e em formato digital.

O cumprimento das normas presentes nesta Politica de Seguranga sera acompanhado
e auditado pelo setor de Tecnologia da Informagdo do CRM-ES. A instituicdo, mediante
autorizacdo expressa da alta diregéo, se reserva o direito de monitorar, automaticamente, a
estacdo de trabalho, o trafego efetuado através das redes de comunicagao, incluindo o0 acesso
a internet e o uso do correio eletrénico (e-mail).

A ndo observancia dos preceitos desta Politica implicara na aplicagédo de sangdes
administrativas.

Este documento sera revisado todo ano, ou a qualquer momento quando as

necessidades de seguranga assim o exigirem.
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2. Normas de Seguranga da Informagéo no perimetro interno do CRM-ES

A seguranga é um dos assuntos mais importantes dentre as preocupagdes de qualquer
entidade: confidencialidade, integridade e disponibilidade da informagdo estdo diretamente
ligadas a seguranga.

A Seguranca da Informagdo € composta de mecanismos que promovem a integridade
de uma estrutura de rede na qual trafegam informagdes e dados comuns e/ou restritos, incluidos
0s equipamentos que armazenam tais informagdes. Possibilitando tornar estas informagoes
confidveis e garantindo que o seu uso nao trard nenhuma consequéncia danosa tanto para o
prdprio usuario como para a institui¢do e outros empregados.

Esse documento contém um conjunto de instrugdes e procedimentos para normatizar,

disciplinar e melhorar o uso dos recursos da rede do CRM-ES.

2.1 Compete ao setor de Tecnologia da Informagao

O setor de Tecnologia da Informagéo tem atribuicdo para atuar sobre os equipamentos
deste Conselho:
Com prévio aviso e autorizagao da Diretoria, 0 que concerne aos seguintes topicos:
a) Realizagao de auditoria (local ou remota);

b) A instalagéo de softwares de monitoramento;

Com autonomia, 0 que concerne aos seguintes topicos:

c) A definicdo de perfis de usuarios cujos privilégios ndo permitam a realizagdo de
atividades tidas como nocivas ao sistema operacional ou a rede como um todo;

d) A desinstalagdo de quaisquer softwares instalados sem autorizagdo expressa ou
considerados nocivos a integridade da infraestrutura;

e) O credenciamento/descredenciamento de usuarios;

3. Normas de uso de chaves de acesso para usuarios

Esta norma tem como objetivo estabelecer os procedimentos adequados para a correta
utilizagéo das chaves de acesso no ambiente de Tecnologia da Informagao do CRM-ES.

Esta norma devera ser aplicada a todos os empregados que possuam chave de acesso
(sem privilégios de “administrador”) nos ativos do tipo estacdes de trabalho e servidores do
ambiente de tecnologia da Informagéo do CRM-ES. Entende-se como chave de acesso a uniéo

de um nome de usuario e uma senha.
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3.1 Introdugao

A identificagdo do empregado por senha ou qualquer outro meio é pessoal e

intransferivel, qualificando-o como responsavel por todas as atividades desenvolvidas através

dela, sendo pré-requisito para a liberagdo do uso o preenchimento de um termo de

responsabilidade, indicando as suas condi¢des de uso, seus direitos e deveres.

3.2 Concessao da chave de acesso

Para a defini¢do do nome de usuério € adotada a seguinte nomenclatura: iniciais

dos nomes + o sobrenome. Ex.: Nome: Maria Ferreira Cardoso = Usuario:

A criacdo de conta para novos empregados deve ser solicitada pelo setor de
Recursos Humanos, que devera abrir um chamado no sistema de help desk ou
enviar um e-mail para helpdesk@crmes.org.br com os dados pessoais do

empregado, quais os sistemas ele deve ter acesso bem como as permissdes que

a)

mfcardoso.
b)

devera possuir.
c)

Solicitagbes de mudangas nos sistemas liberados e/ou permissdes para o caso
de empregados que ja possuam chave de acesso, deverdo partir de sua chefia
imediata seguindo 0 mesmo fluxo descrito no item “b”. O setor de Tecnologia da
Informac&o ird submeter a solicitagéo & aprovagao da Geréncia para prosseguir

com o atendimento.

3.3 Formagao de contas e senhas

a) As senhas para usuarios deverdo conter no minimo 16 (dezesseis) caracteres,
sendo obrigatério o uso de letras e nimeros. Como recomendac&o, sugere-se a
utilizagdo de maitisculas, minsculas e caracteres especiais ($, %, &, *, #).

b) Deveréa ser evitada a composi¢ao de senhas com somente sequéncias numericas

(123...) elou alfabéticas (abc...), além de senhas de facil dedugdo (nome da

maquina, nome do usuario, data de nascimento e outros).
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3.4 Tempo de vida de contas e senhas

Quando possivel, as seguintes restricdes seréo impostas:

O usuario devera ser forgado a trocar a senha no seu primeiro acesso;

O tempo minimo, por vontade do usuario, para troca de senhas devera ser de
dois dias;

A conta deveré ser bloqueada ap6s a terceira tentativa sem sucesso de login;

O tempo de vida das senhas devera ser de, no maximo, 90 dias, quando devera
ser forgada a sua troca no primeiro login apo6s esse periodo;

Contas que ficarem inativas por mais de 60 dias serdo bloqueadas

automaticamente.

3.5 Disposigoes Gerais

a)

A chave de acesso é pessoal e intransferivel, devendo ser mantida em sigilo. O
usuario sera responsabilizado pelo mau uso da chave de acesso;

Os sistemas e aplicagdes deverdo ter algum mecanismo que impeca a exibigao
na tela da senha do usuario;

Os sistemas e aplicagdes deverao ter algum mecanismo que impeca a mesma
conta de estar ativa, simultaneamente, em mais de uma estacg&o;

O setor de Recursos Humanos devera comunicar ao Setor de Tecnologia da
Informag&o acerca dos empregados que forem desligados do CRM-ES, para que
a chave de acesso seja cancelada e a conta de e-mail encerrada;

Deve-se atribuir as contas de usuario somente os privilégios necesséarios a
execugao de sua atividade;

Os usuarios nao terao contas com perfil administrador, nem contas do dominio
com privilégio de administrador local da estagdo, exceto para aqueles cuja
atividade funcional necessite de tal requisito. Caso necessario, devera ser
solicitado pela chefia do setor com uma justificativa, que sera avaliada pela
Geréncia e pelo setor de Tecnologia da Informagéo.

Os acessos e as falhas nas tentativas de acesso deveréo ser auditados;

A eventual necessidade de instalagéo de softwares deve ser submetida por
abertura de chamado no sistema de help desk ou por e-mail, ao Setor de

Tecnologia da Informagé&o, para que haja um controle centralizado de softwares
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e licencas disponiveis para o Orgao.

i)  Oempregado é pessoalmente responsavel por todas as atividades realizadas por

intermédio de sua chave de acesso.

4. Diretrizes quanto ao uso da internet

Considerando que o uso da Internet é fundamental para as atividades desenvolvidas no
CRM-ES e observando-a como ferramenta que possibilita crescentes ameagas as informagoes
da Instituicdo é de extrema importdncia que se estabelega um conjunto de regras que

possibilitem a utilizagdo adequada desse importante recurso tecnolégico.

Esta norma tem como objetivo estabelecer responsabilidades e requisitos basicos de
utilizagéo da internet nos setores do CRM-ES.

A internet deve ser utilizada para fins de complemento as atividades do setor, para o
enriquecimento intelectual de seus servidores ou, no caso dos técnicos em Tecnologia da
Informagéo, como ferramenta para busca por informagfes que venham contribuir para o
desenvolvimento de seus trabalhos.

Com base nos procedimentos de protecao e integridade dos sistemas de informacao, a
internet é classificada como conexao de alto risco. Os empregados devem estar cientes da

periculosidade da navegagéo na internet, antes de acessa-la e de utilizar os seus recursos.

4.1 Norma para utilizagao da internet

Todos os empregados que utilizam os recursos tecnologicos de propriedade ou
controlados pelo CRM-ES, dever&o exercer tal direito de utilizagao no estrito interesse do 6rgao,
mantendo uma conduta profissional, especialmente em se tratando da utilizagdo de bem publico.

Qualquer usuario a quem se tenha dado o direito de se conectar a rede deve fazé-lo
para uso exclusivo em servigo.

a) O CRM-ES possui mecanismos de autenticagéo, que determinam a titularidade de
todos os acesos a internet feito por seus empregados.

b) E expressamente proibida a divulgacdo efou compartihamento indevido de
informagdes sigilosas em listas de discussdo ou bate-papo, sejam internas ou
externas.

c) Ainfraestrutura CRM-ES e os recursos de informatica jamais devem ser utilizados

para a realizagao de trabalhos de terceiros ou de atividades paralelas.
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d)

O acesso a internet por parte dos empregados usuarios da rede de computadores
do CRM-ES deve ser feito exclusivamente por meio da Unica ligagdo existente
entre a internet e o Conselho, disponibilizado pelo setor de Tecnologia da
Informagao. E vedado o acesso a internet por meio de linha discada, a utilizagéo
de provedores de acesso privados, bem como a utilizagdo de conexdes méveis
como 3G e 4G para 0 acesso a rede mundial de computadores.

A privacidade no acesso a internet e ao uso do correio eletrénico é garantida, mas
os enderegos acessados serdo registrados e o contelido das informacoes
trafegadas por meio eletrénico podera ser rastreado, registrado e /ou eliminado de
forma automatica, por softwares especiais, em busca de termos ou assuntos que
se insiram no grupo de temas cujo acesso ou trafego é proibido.

E vedado 0 acesso aos sites da internet com contetido pornografico ou ofensivo
aos direitos humanos.

Todos os acessos a internet serdo passiveis de monitoragao e identificagdo, sendo
tais acessos arquivados e mantidos disponiveis para calculos estatisticos, bem
como eventuais auditorias.

Havera geragao de relatérios gerenciais dos sites acessados por empregados num
determinado periodo. A Diretoria podera ter acesso a essas informagdes a
qualquer tempo.

E vedada invasdo de computadores alheios para obtencdo de senhas e
informagdes pessoais;

E vedada a utilizagdo da banda de internet para baixar musicas tipo MP3 ou ouvir
radios on-line;

E proibido fazer download de qualquer arquivo ou programa que ndo sejam de

dominio publico ou que nao sejam apropriados para uso em servigo.

O empregado sera responsavel pelo uso dos servigos providos pelo CRM-ES para
acesso a internet, em observancia a todas as leis, decretos e regulamentos
nacionais, estaduais, e municipais aplicaveis de acordo com estas normas, bem

como com a ordem publica.

m) O empregado ndo podera transmitir, difundir ou disponibilizar a terceiros

informagdes, dados, contelidos, mensagens, graficos, desenhos, arquivos de som

elou imagens, fotografias, gravagdes, software e, em geral qualquer classe de
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material que:

i. De qualquer forma contrariem, menosprezem ou atentem contra os direitos
fundamentais e as liberdades publicas reconhecidas constitucionalmente,
nos tratados internacionais e no ordenamento juridico como um todo;

ii. Induzam, incitem ou promovam atos ilegais, denegridores, difamatérios,
infames, violentos, terroristas ou, em geral contrarios a lei;

iii. Transgridam os segredos empresariais de terceiros;

iv. Constituam publicidade de qualquer natureza ou contelido;

v. Incorporem virus ou outros elementos fisicos ou eletronicos que possam
causar danos ou impedir o normal funcionamento da rede, do sistema ou
de equipamentos informaticos (hardware e software) do CRM-ES ou de
terceiros, ou que possam causar dano aos documentos eletronicos e

arquivos armazenados nestes equipamentos informaticos;

vi. Provoquem, por suas caracteristicas (tais como forma, extens&o, etc.)
dificuldades no normal funcionamento da rede local do CRM-ES, bem como
da internet;

n) Nao é permitido o uso de software de comunicagéo instantanea, tais como, Google
Talk, Facebook Messenger, Whatsapp ou de qualquer outro mecanismo que venha
promover servico semelhante. No entanto, alguns setores com permissao de sua
Chefia Imediata, Geréncia Administrativa e Diretoria do CRM-ES além de
fundamentagdo por escrito, poderdo utiliza-los como ferramenta de apoio ao
trabalho.

o) N&o é permitida a utilizacdo de software do tipo peer-to-peer (P2P), tais como,
Emule, ptorrent e afins.

p) As redes sociais sdo ferramentas de comunicacdo e compartilhamento de
conhecimentos semelhantes a e-mail e sites, portanto, devem atender as mesmas
politicas de uso, ou seja, somente devem ser utilizadas com finalidades de
interesse do CRM-ES.

q) E de responsabilidade de cada empregado zelar pelo fiel cumprimento ao
estabelecido na presente norma.

r) A ndo observancia de qualquer item acima implicara nas sangdes previstas no

Manual de Gestao de Pessoas aprovado pela Resolugdo CRM-ES n.° 310/2019.
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s) Qualquer violagdo dessas normas cometida pelo empregado ou por terceiro
utilizando-se de sua senha pessoal sera de responsabilidade do empregado,
implicando na adogéo das medidas legais aplicaveis, eximindo-se o0 CRM-ES de
qualquer responsabilidade advinda de tal infragao.

t) O empregado é pessoalmente responsavel por todas as atividades realizadas por
intermédio de sua chave de acesso, salvo se comprovadamente tenha havido

quebra da sua senha de seguranga.

4.2 Orientacdes
O esquema de bloqueio de sites é baseado em sistemas automatizados, pode ocorrer
de algumas paginas serem bloqueadas indevidamente. Caso seja bloqueado um site cujo
conteudo esteja de acordo com esta norma, o empregado pode solicitar o desbloqueio através
da abertura de um chamado no sistema de help desk ou enviando um e-mail para

helpdesk@crmes.org.br, com uma captura da tela de que foi bloqueada.

4.3 Realizagdo de Downloads

O processo de realizacdo de downloads exige boa parte da banda de navegagédo
disponivel e, quando realizado em demasia, congestiona o trafego, compromete sistemas que
funcionam on-line além de prejudicar a velocidade de navegagdo dos demais empregados.

Como o Conselho possui sistemas que realizam constantemente downloads de
atualizagbes dos softwares, a tarefa de downloads deve ser vista com muito cuidado e sua
realizagdo feita somente em casos de extrema necessidade.

Portanto, o empregado que utilizar-se da infraestrutura do CRM-ES para efetuar
downloads de arquivos pessoais terd seu trafego monitorado e encaminhado a chefias e, se

necessario, a Diretoria.

4.4 Execucgao de jogos e radios on-line

Uma vez que nao existem quaisquer pertinéncias com as finalidades institucionais
propostas pelo CRM-ES, é terminantemente proibida a execugao de jogos, musicas, videos ou
radios on-line, visto que esta pratica toma parte da banda de navegacao de internet, dificultando
a execucao de outros servicos do CRM-ES que necessitam deste recurso. Entretanto, caso seja

necessaria a liberagdo de alguns servigos especificos de video ou radio, por necessidade de
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servico, a chefia imediata devera realizar a abertura de chamado no sistema de help desk ou

via e-mail para helpdesk@crmes.org.br. O setor de Tecnologia da Informagao ira submeter a

solicitagdo a aprovagao da Geréncia para prosseguir com o atendimento.

4.5 Senhas de acesso

Somente poderdo acessar a internet empregados que tenham uma chave de acesso
valida do CRM-ES, uma vez que € preciso autenticar-se no servidor de proxy com usuario e
senha de acesso.

A criagéo de usuario e senha para novos empregados deve ser solicitada pelo setor de
Recursos Humanos, através de abertura de chamado no sistema de help desk ou via e-mail
para helpdesk@crmes.org.br com os dados pessoais do empregado, quais os sistemas ele deve
ter acesso bem como as permissdes que devera possulir.

Também é de responsabilidade do setor de Recursos Humanos solicitar a desativagéo
das chaves de acesso de empregados que forem desligados do quadro de pessoal do CRM-ES.

A senha de acesso tem carater pessoal e intransferivel, cabendo ao seu titular total
responsabilidade quanto seu sigilo.

A pratica de compartilhamento de senhas de acesso é terminantemente proibida € o
titular que fornecer sua senha a outrem respondera pelas infragdes por este cometida, além
disso, estara sujeito as sangdes previstas no Manual de Gestdo de Pessoas aprovado pela
Resolugdo CRM-ES n.° 310/2019.

5. Utilizagao do Correio Eletronico (E-mail)

Estabelecer responsabilidades e requisitos basicos de uso dos servigos de correio
eletronico disponibilizados pelo CRM-ES, tanto no ambiente interno como no externo.

O servigo de correio eletronico disponibilizado pelo CRM-ES deve ser utilizado somente
para finalidades de interesse da autarquia.

a) O acesso a mensagens de correio eletrénico é de exclusividade do empregado
detentor do endereco eletrdnico, sendo garantida a inviolabilidade do conteudo das
mensagens eletrénicas, ressalvando com prévio aviso e autorizagao da Geréncia
Administrativa/Diretoria para a realiza¢do de auditorias.

b) Os empregados do CRM-ES poderdo ser titulares de uma Unica caixa postal
individual no servidor de correio eletrdnico, com direitos de envio/recebimento de

mensagens, via intranet e internet, enquanto perdurar o seu vinculo com o CRM-
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ES.

O envio/recebimento de mensagens, por meio de correio eletrénico, fica limitado
ao tamanho méximo de 10MB (dez Megabytes).

E facultado ao CRM-ES estabelecer o tamanho maximo de mensagens de correio
eletrénico, de acordo com a politica local de uso deste servigo.

E vedada a utilizaggo do correio eletrdnico para veicular mensagens do tipo SPAM
(e-mails néo solicitados e enviados para varios destinatarios).

O CRM-ES dispdes de um servico para envio de e-mails em massa. Caso
necessario € com autorizagdo da Geréncia, 0 servico pode ser utilizado para
divulgagéo de atividade relacionadas aos servigos do Conselho.

O usuario deve ter o maximo de certeza de que a mensagem enviada néo seja
considerada abusiva, obscena, ofensiva, rude ou preconceituosa.

E vedado o uso de e-mail para propaganda politica, racial, financeira ou de
qualquer outra natureza, pois fere o principio do Conflito de Interesses;

E vedado o uso de material pornografico entre os e-mails da organizagdo, tanto

recebimento como envio;

E vedado o uso de e-mail para difamac&o ou caltinia de qualquer pessoa fisica ou
juridica.

O usuario devera verificar diariamente sua caixa de mensagens, excluindo aquelas
cujo armazenamento ndo mais se faga necessario;

O usuario devera limitar 0 acesso as informagdes (arquivos, diretorios, mensagens,

etc.) de sua responsabilidade somente as pessoas e usuarios autorizados.

m) E proibido sobrecarregar o trafego da rede do CRM-ES com grandes volumes de

n)

P)

mensagens e/ou arquivos de audio/video;

E vedada a instalagio e utilizagdo, nas estagées de trabalho do CRM-ES, de
sistemas clientes de correio eletronico diferentes do disponibilizado pelo setor de
Tecnologia da Informagéo, inclusive aqueles disponiveis na internet.

O empregado ou terceiros prejudicados pela recep¢do de mensagens nao
solicitadas dirigidas a uma pluralidade de pessoas deverdo comunicar o fato ao
Setor de Tecnologia da Informagao, a quem cabera efetuar diligéncias com o intuito
de apurar os responsaveis, apds comunicado e autorizado pela Geréncia.

N&o abrir anexos com as extensdes .bat, .exe, src, Ink e .com, ou de quaisquer
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outros formatos desconhecidos ou alertados pelo setor de Tecnologia da
Informagéo.

q) N&o reenviar e-mails do tipo corrente ou com contetido sabidamente falsos como:
aviso de infecgdo virus, avisos da Microsoft, Symantec, efc., criancas
desaparecidas, criangas doentes, pague menos em alguma coisa, ndo pague
alguma coisa, etc.

r) Nao utilizar o e-mail do CRM-ES para assuntos pessoais.

s) Evitar enviar anexos com tamanho superior a 5MB.

t) Utilizar o e-mail para comunicagdes oficiais internas, as quais ndo necessitem
obrigatoriamente do meio fisico escrito. Isto diminui custo com impresséo e

aumenta a agilidade na entrega e leitura do documento.

5.1 Regras para criagao de e-mails e listas de discussao de e-mails

O servigo de e-mails do CRM-ES serd administrado pelo setor de Tecnologia da
Informag&o deste 6rgdo que seguira as normas abaixo:

a) A criagdo, alteragao, desativagéo ou remogao de e-mail institucional sera efetuada
a partir de abertura de chamado no sistema de help desk ou via e-mail para
helpdesk@crmes.org.br encaminhados pela Geréncia, RH ou chefia do setor.

b) A criagdo de grupos de discusséo, no servidor de e-mail, a inscricdo, remogao de
e- mails nos grupos existentes sera efetuada a partir de abertura de chamado no
sistema de help desk ou via e-mail para helpdesk@crmes.org.br encaminhados
pela Geréncia, RH ou chefia do setor.

c) Os e-mails criados terdo cota de armazenamento de tamanho fixo, de acordo com
os procedimentos internos do setor de Tecnologia da Informacéo.

d) Os e-mails que passarem de seis (06) meses sem serem utilizados seréo

removidos do servidor.

6. Normas para Armazenamento de Arquivos
Regras e requisitos basicos aplicadas aos ativos de informagao para armazenamento

de arquivos no setor de Tecnologia da Informagéo do CRM-ES.

a) Os arquivos da rede do CRM-ES estéo disponibilizados em unidades mapeadas

na prépria maquina do usuario, da maneira que se segue:
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b)

|.  Diretério mapeado do setor - é uma area do disco rigido de um dos
servidores, que disponibiliza para os usuarios os diretérios e documentos
relativos ao setor onde trabalha. E feito backup (copia de seguranga)
diario destes arquivos, possibilitando ao usuario a recupera¢do dos
mesmos em caso de perda acidental, desde que tenha havido tempo habil
para a0 menos um backup; este diretorio ndo devera ser utilizado, em
hipétese alguma, para gravagéo de arquivos particulares de qualquer tipo,
arquivos de instalagdo ou quaisquer outros que néo sejam os de trabalho.
1. Compete ao setor de Tecnologia da Informagéo a realizagdo de
backup (copia de seguranga) diario do conteudo desta pasta.
2. Os arquivos que estiverem em desacordo com 0 exposto acima
poderdo ser apagados (excluidos) ou postos em quarentena sem

prévio aviso aos usuarios.

Unidade G: - E uma unidade especifica para que cada usuario guarde suas
informagdes particulares que ndo serdo vistas ou alteradas por outros usuarios,
exceto quando da realizagdo de auditoria determinada e fundamentada pela
Geréncia do CRM-ES. A unidade G: ndo devera ser usada para gravacgao de
arquivos de trabalho do setor, e o espago disponivel € de 200 MB para cada
usudrio. E feito backup (copia de seguranca) dirio destes arquivos, possibilitando
ao usuario a recuperagdo dos mesmos em caso de perda acidental, desde que

tenha havido tempo habil para ao menos um backup.

E proibido o uso de qualquer outra 4rea do sistema operacional em uso no CRM-
ES (Windows 10 Pro, Windows 7 Pro, etc.) para armazenamento de dados de
qualquer tipo, ficando ao Setor de Tecnologia da Informagdo isento de
responsabilidade em caso da perda de informagdes ali contidas;

Para a recuperagéo de diretérios ou arquivos acidentalmente excluidos, o detentor
ou o chefe de setor devera abrir um chamado junto ao setor de Tecnologia de
Informag&o, com 0 maximo de detalhamento possivel, para facilitar a localizagao e
identificacdo do arquivo ou diretério em questao;

Evitar 0 armazenamento na rede de arquivos de instalagéo, imagens e arquivos
sem uso. Tal procedimento sobrecarrega os discos dos servidores, tornando sua

utilizagdo mais lenta. Os backups também se tornardo maiores, mais lentos e
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menos eficientes devido a este fato;
f) O setor de Tecnologia da Informagdo nao fara backup de arquivos e/ou programas
que estejam instalados na maquina do usuario, nem por solicitagdo do usuario,

nem caso necessite formatar o disco rigido da estacao de trabalho.

7. Direitos e deveres dos usuarios
a) E proibido tentar ludibriar a seguranga dos recursos computacionais, sistemas ou

softwares;

b) E proibida a instalagio de quaisquer softwares por parte do usuario, ndo
importando o tipo de licenciamento do produto.

c) O setor de Tecnologia da Informagao podera valer-se da autonomia citada no item
2.1 deste instrumento para desinstalar, sem aviso prévio, todo e qualquer software
sem licenga de uso, em atendimento a Lei 9.609/98 (Lei do Software).

d) E proibido utilizar sistemas ou softwares ilegais ou ndo autorizados;

e) E dever do usuério utilizar apenas os softwares autorizados, que forem legalmente
adquiridos e instalados pelo setor de Tecnologia da Informagdo. E vedado o
fornecimento de copias de softwares legalmente adquiridos pelo CRM-ES para uso
particular.

f) N&o é permitida a copia de softwares pertencentes ao CRM-ES.

g) E proibido conectar & rede do CRM-ES computadores ou qualquer outro tipo de
dispositivo ndo autorizados pelo setor de Tecnologia da Informacao;

h) S&o de responsabilidade do usuario acionamento e o desligamento dos
equipamentos de informatica, no inicio e término de cada expediente;

i) S&o proibidos o remanejamento e a remogdo de qualquer equipamento de
informatica sem aviso prévio ao setor de Tecnologia da Informagéo;

j) E vedada a manipulagdo dos equipamentos de rede (switches, hubs, fiagdo,
cabeamento de rede, entre outros) por pessoal ndo pertencente ao Setor de
Tecnologia da Informag&o.

k) Cabera ao setor de Tecnologia da Informagdo elaborar Termo de Referéncia
acerca dos assuntos de compra ou contratagdo de servigo.

I) O setor de Tecnologia da Informagéo se desobriga a dar suporte a software ou
hardware que néo tenha sido adquirido por seu intermédio ou com seu parecer.

m) Nao conectar ou desconectar nenhum periférico com o equipamento ligado. Tal
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procedimento pode danificar tanto o periférico como o computador. Essa regra nao
se aplica a dispositivos plug & play.

E terminantemente proibido ao usuario o acesso ou manutengdo no interior do
gabinete do computador, assim como troca ou retirada de componentes do mesmo.
Caso julgue necessario, 0 setor de Tecnologia da Informagéo devera ser acionado.
O setor de Tecnologia da Informagéo nao possui rotina de backup para estagdes
de trabalho, ou seja, todo material institucional produzido e/ou alterado devera ser
gravado, necessariamente, nas unidades de rede.

Os servigos em equipamentos particulares nao seréo permitidos nas dependéncias
do CRM-ES, exceto com a autorizagéo do setor de Tecnologia da Informagéo.

E proibido utilizar a identidade (caixa postal eletronica ou contas de sistemas) e
senha de terceiros.

Né&o é permitido o uso de material de consumo de informéatica, como impressoras,
para fins particulares.

Da mesma forma que os acessos aos sites, todo trabalho executado nas
multifuncionais & registrado, inclusive com uma imagem do conteudo do

documento, a fim de compor relatérios de futuras auditorias.

8. Disposigoes Finais

Conforme informado, a Politica de Seguranga da Informagdo do CRM-ES concede o

direito de monitorar o trafego através das suas redes de comunicagao, incluindo o acesso a

internet e utilizagdo do correio eletrénico.

A monitoragdo do cumprimento das normas de utilizagdo da internet seré executada,

apds autorizagdo da Geréncia conforme os itens abaixo:

a)

b)

c)

O setor de Tecnologia da Informagéo identificara os usuarios que descumprirem
qualquer item desta norma de seguranca.

Na primeira transgressao o empregado sera notificado, via e-mail, sobre o item que
transgrediu e orientado para ndo mais infringir, sob pena de sofrer outras sangdes.
Na segunda transgressao o empregado sera notificado novamente, via e-mail, mas
com cbpia para chefia imediata, do descumprimento das normas estabelecidas
neste documento. Caso na infracéo cometida esteja caracterizado qualquer tipo de

crime (acesso a sites de pedofilia, racismo, efc.), tomar-se-do providéncias

Ultima reviséo: Ultimo revisor:
25/03/2019 Vinicius Martins
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previstas em lei.

d) Caso haja uma terceira infragdo da norma, o caso sera avaliado pela Geréncia e
serdo tomadas as providéncias cabiveis.

e) O CRM-ES se reserva no direito de verificar, sempre que julgar necessario, a
obediéncia as normas ou procedimentos citados neste documento.

f) O uso indevido dos servigcos de correio eletrénico, tratados neste documento, é
passivel de sancao disciplinar, de acordo com a legislacao vigente e demais
normas aplicadas a matéria.

g) Sera de responsabilidade de cada usuario zelar pelo fiel cumprimento ao
estabelecido na presente norma, devendo também assinar o “Termo Individual de

Responsabilidade”, anexo a esta Politica de Seguranga da Informagao.

h) Todos os equipamentos do CRM-ES devem ser mantidos em boa condigéo e

possuir protegé@o de forma a preservar seus componentes internos.

i) O usuario arcara pelos danos causados pelo mau uso dos computadores e dos

recursos do CRM-ES, mediante apuragéo cabivel, nos termos da lei.

j) A saida de equipamentos do CRM-ES deve ser feita através do documento de
saida de equipamento, modelo disponivel na pasta padrdes do servidor de arquivo,
que deveré ser autorizado pela Chefia de Setor de Tl e pela Secretaria-geral do
CRM-ES e entregue uma cdpia ao pessoal da seguranga e ao Setor de Patriménio.

k) Computadores pessoais, bem como computadores portateis tém que dar entrada
na recepgéo do CRM-ES.

I) Né&o é permitida a manutencdo técnica de equipamentos pessoais no setor de
Tecnologia da Informacdo do CRM-ES. A equipe técnica esta desautorizada a
fazé-la no &mbito do CRM-ES.

9. Penalidades

O empregado que, de forma indevida ou nao autorizada, apagar, destruir, modificar ou
de qualquer forma inutilizar, total ou parcialmente, arquivo ou programa de computador, fizer
uso indevido dos equipamentos de informatica, bem como praticar ato em desacordo com os
termos da presente norma fica sujeito as puni¢des cabiveis na Consolidacdo das Leis
Trabalhistas e também no Manual de Gestao de Pessoas aprovado pela Resolugdgo CRM-ES

n.° 310/2019, desde que autorizada fundamentadamente a abertura do processo pela
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Secretaria-geral.

O empregado infrator podera ser notificado e a ocorréncia da transgresséo
imediatamente comunicada ao seu chefe imediato, & Geréncia Administrativa/Recursos
Humanos, a Diretoria correspondente e a Presidéncia.

Todos os empregados ao tomarem conhecimento de qualquer incidente de seguranca
da informag&o devem informar o ocorrido, imediatamente, ao setor de Tecnologia da Informagéo

pelo e-mail informatica@crmes.org.br.

10. Membros Responsaveis

O Chefe do Setor de Tecnologia da Informagao ou outro empregado lotado no referido
Setor, devidamente designado pela Geréncia Administrativa/Diretoria, ficara diretamente
responsavel pela implantagdo e implementagdo da Politica de Seguranga da Informagédo no
ambito do CRM-ES. Todo empregado e/ou setor que precisar tratar de assuntos pertinentes a

seguranga da informacao, assunto deste instrumento, deve se reportar ao responséavel citado.

11. Vigéncia e Validade

A presente politica passa a vigorar a partir da data da aprovagado Resolugdo CRM-ES
n.° 310/2019, sendo valida por tempo indeterminado.
12. Legislagao
e Lei Federal n° 8159, de 08 de janeiro de 1991 (Dispdem sobre a Politica Nacional
de Arquivos Publicos e Privados).
e LeiFederal n®9279, de 14 de maio de 1996 (Dispde sobre Marcas de Patentes).
e LeiFederal n®9610, de 19 de fevereiro de 1998 (Dispde sobre o DireitoAutoral).
e Decreto n° 3505, de 13 de junho de 2000 (Institui a Politica de Seguranga da
Informag&o nos 6rgédos e nas entidades da Administragéo Publica Federal).
e LeiFederal n°10.406, de 10 de janeiro de 2002 (Institui o Cédigo Civil).
e Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012 (Regulamenta procedimentos para
credenciamento de seguranca e tratamento de informacgéo classificada em qualquer
grau de sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e Credenciamento).

Obs.: Conforme a necessidade e as medidas para minimizar e combater ocorréncias,
outras legislagdes poderao ser aplicadas a matéria, conforme as legislagdes em vigor no

pais.
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13. ANEXO | - Termo Individual de Responsabilidade
Eu,
matricula , documento de identidade/6rgdo emissor n° , ha

qualidade de usuario dos recursos de Tecnologia de Informacéo disponibilizados pelo CRM-ES,
declaro estar ciente e concordar com a Politica de Seguranca da Informagédo do CRM-ES, que
esta disponivel para consulta na intranet e/ou me foi entregue de maneira impressa.

Declaro assumir toda e qualquer responsabilidade de controle, guarda e conservacao
dos equipamentos relacionados nesta politica. Tenho ciéncia de que a retirada de qualquer
equipamento que faca parte do parque tecnolégico do CRM-ES para manutengao, bem como a
instalacdo de qualquer software, devera ser feita somente por empregados do setor de
Tecnologia da Informag&o, devidamenteidentificados.

Declaro estar ciente de que os arquivos, documentos e e-mails que se encontram em
computadores e/ou servidores de rede do CRM-ES e do CFM s&o de propriedade da respectiva
Autarquia. Portanto, ao desligar-me do Conselho, ndo poderei fazer copias de documentos, ou
de softwares licenciados ao CRM-ES e CFM.

Declaro estar ciente de que devo gravar os arquivos produzidos € manipulados por mim
na rede de computadores do CRM-ES e de que n&o existe rotina de backup para arquivos
gravados localmente nas estacdes de trabalho.

Declaro, também, estar ciente de que os acessos por mim realizados a internet, bem
como o contelido das mensagens enviadas através do correio eletrénico corporativo sé&o

monitorados automaticamente.

Vitdria, de de

Assinatura e carimbo / matricula
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14. Glossario

Ativo. Tudo que tem valor para a organizagéo.

Caixa Postal. Espaco em disco, onde sdo armazenadas as mensagens de correio

eletronico.

Controle. Forma de gerenciar o risco, incluindo politicas, procedimentos, diretrizes,

praticas ou estruturas organizacionais, que podem ser de natureza administrativa,

técnica, de gestdo ou legal.

Download. Ato de copiar (baixar) um arquivo de outro computador, através da Internet.

E-mail (Eletronic mail). Correio eletrénico, mensagem eletrénica.

Help desk. Servico de apoio a usuarios para suporte e resolugdo de problemas

técnicos.

Internet. Associacdo mundial de redes de computadores.

Intranet. Rede interna, de uso corporativo, que utiliza a mesma tecnologia da internet,

para que os empregados possam acessar as informagdes dos seus respectivos érgaos.

Plug & Play. Tecnologia que permite configuragdo automatica de dispositivos

conectados ao computador. Também conhecida como PnP.
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1. PORTARIA CRM-ES N°720/2015

CRM-ES

1EHRELETFE L1 wOE i Do PETADN L AW L 2T

PORTARIA CRM-ES N." 72012015

0 CONSELHO REGIONAL DE MECICING DO ESTADC DO
ESPIRITO SANTO, ns de suas atnbuizies lagas que tha sio conferidas pela
Lel Nt 3266, de U0 de seterrbiu do C 057 reguamaentada pelo Decrato 0.t
44 045 de 10 de julhe de 1958

CONSIDERANDO que snipels ac Presidente do CRM-ES
“haixar portaria e Ordens de Servigo para o bom andamento das trabathos
do Conselho’, coslorme dspde 2 invise XXV do sey Fagimente nterno:

CONSIDERANDO ¢ que egusmeita o Cecrete 0 38872001
quE noomativa o art, 22 da Le! ot 8480097 paragrafc 2¢ 'O servidor fara jus ac
auxiliv-alimentacda na propor;ac dos dias trabalhados, salvo na hipotese
de afastamento a servigo com percepecdo de diarias™

CONSIDERANDO devisan da Uiretoria de CRM-ES, |ealizadg em
05711200 5;

RESOLVE:

Art. 17 - As didrias sofrerac desconto corespondente ao suxflio-
glimentasao a qus fizer s o seividor, excets aquolas evantualiente fagas em
finais de semana & feriado,

Art.? 2% - A presents Fodara entra emn vigar a partir de 01 gg
Ciervmbra de 20715,

Registra-s2. Comuniquo-ce

Vilarig, 17 qEﬁNnyf:rnhgﬂu_E‘Dm.
e ; |'II_|' i i ]
I Y
P A e AR
[{Dr. ALOIZIO FARIAGE SOUZA”
Pres{i{&cntn do E‘.II}M_-ES

; g R Fie {'..
Df. BELSON DE EARVALHO SDARES
¥ Socretirio da CRV-ES

=gl S Favea =il o

e
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2. PORTARIA CRM-ES N° 764/2016

© CRM-IS

LM SR80 RIGIIMAL 2 DS (14 D0 ESTADD D ESHRITD SANTO

PORTARIA CRM/ES N.° 764/2016

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO
SANTO. ne de suas atribuigBes fegais que Ihe s3o conferidas pela Lei n.® 3.268, de 30
da setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n.® 44.045, de 19 de julho de 1958,

CONSIDERANDO que compete ao Presidente do CRM/ES “baixar
portaria e Ordens de Servige para o bom andamento dos trabalhos do
Conselho”, conforme dispde o inciso XXV1 do seu Regimento Interno:

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar e uniformizar os
procedimentos e responsabilidades dos bens pafrimoniais no CRM/ES, conforme
preconiza a Resolugdo CFM n® 2124/2015

RESOLVE:

Artigo 1° - Determinar que & de responsabilidade do servidor deste
Conselho Regional; zelar peta guarda, ulilizagio & manutengdo do bem localizado em
seu local de trabalho.

Artigo 2° - Caso haja necessidacde de remanejamento de um bem
patrimonial de um sefor para outro, o responsavel deverd solicitar & Comiss3o de
Patrimdnio a oficializagéo do remanejamento, para a eficacia do conlrole patrimanial
do CRM/ES.

Paragrafo Unico — Se o procedimento constante no caput deste artigo
nao for efetuado @ constatar-se, por ocasido da realizacio de inventarios ou auditorias,
que os bens anteriormente alocados em detenminado setor ndo mals estdo alocados
no local, o. responsavel pela alleragio estard sujeito a responder processo
administrativo perante a autoridade competenie.

Artigo 3° - Em caso de perda, descolagem ou deterioragdo da plagueta,
o responsavel pelo sefor onde o bem estd localizado deverd comunicar o fato
imediatamente & Comisséo de Patriménio para que a plaguels seja recolocada o mais
rapido possivel.

Artigo 4° - A presente Porlaria entrard em vigor na data abaixo
subscrita.

Vitéria/ES, 24 de-outoprg de 30&
i ]

I — 3 l\"__'l

|

Dr. CARLOS MAGNO/PRETTI DALAPICOLA

Presidente do CRM/E
. MAAA_E s

Dr.? ANA MARIA RAMOS
1% Tesoureira do CRM-ES

~

Rua Frofessora Emilia Frankiin Mululo, n® 228 - Bento Femeia - Vildria - ES
GEP 20053-730 - Tokfong: (27) 21220100 - Fax: (27} 2122-0197
E-nail: ermesi@ormes,ong. br - Sle: hipc e cmmes. ong be
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3. PORTARIA CRM-ES N° 841/2017

© CRM-ES

A0 BELHE P (AL D0 S o ) ESBED DD ESFRTRD 30000

PORTARIA CRM/ES N.° 841/2017

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais que lhe sio conferidas
pela Lei n®, 3.268, de 30 de setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n.”
44.045, de 19 de julho de 1958,

CONSIDERANDO que compete ac Presidente do CRM-ES "baixar
portaria & Ordens de Servigo para o bom andamento dos frabalhos do
Conselho", conforme dispde o inciso XXVI do seu Regimento Interno.

RESOLVE:

Art. 1% Fica instituidc o wuso obrigatorio de cracha nas
dependéncias deste Conselho por todos os funcionarios.
Art. 2° Revogar a Portaria CRM-ES n.” 001/2013.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se

Presidente do CRM-ES

Fua Professora Emia Franklin Mulule, n® 228, Bario Fameira, Vitera (E5)
CEP 29.050-730 | Tebafona (27) 27220100 - Fax [27) 2122-0117
E-mail: contatofficmmas o lor - St wwwarmes.ogutx
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4. PORTARIA CRM-ES N° 1005/2019

| © CRM-ES

COMGRLMIAFGINAL DN WETSCRMA [0 65100 D) ESFTY BANTI

PO .° 1005/2019

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no de

suas atribuigbes legais que lhe s3o conferidas pela Lei n.® 3.268, de 30 de setembro de

1957, regulamentada pelo Decreto n.® 44.045, de 19 de julho de 1958,

CONSIDERANDO que compete ao Presidente do CRM-ES "baixar portarias e Ordens de

Servigo para o bom andamento dos trabalhos do Conselho’, confarme dispde o seu

Regimento Intamo;

CONSIDERANDO o decidido em Reunido de Diretoria realizada em 18/02/2019;

CONSIDERANDO a necessidade de sistematizar os procedimentos administrativos na area

de Recursos Humanos visando o aprimoramento de sua realizagdo no Conselho;
RESOLVE:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1 - A solicitagdo, a concessdo, o fracionamento e o gozo de férias dos empregados do
Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santa - CRM-ES, bem como o
pagamento das verbas delas decorrentes, sdo regulamentados por esta Portaria.

Art. 2 - As disposigBes desta Portaria aplicam-se aos empregados efetivos @ comissionados

do CRM-ES.
CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS
Secdo |
Da Aquisicdo
Art. 3- 0 CRM-ES somenle concedera as férias apos o empregado completar o periodo
aguisitiva,
Secdo Il

Da Concessao

Art. 4 - As férias poderdo ser concedidas em parcela Unica ou fracionadas em dois periodos
de 15 (quinze) dias, desde que assim requeridas pelo empregado e no interesse do CRM-
ES.

Art. 5 - Para o caso de fracionamento de férias, os periodos deverdo ser gozados em
semestres distintos.

Art. 6 - E facultado ao empregado converter 1/3 (um tergo) do periodo de férias a gque fiver

direita em abono pecuniario, no wvalor da remuneracgdo que lhe seria devida nos dias
correspondentes, devendo gozar o restante do periodo de férias em uma Gnica vez.

Paragrafo Gnico - O abono de férias devera ser requerido até 15 (quinze) dias antes do
término do perlodo aquisitivo. /
Art. 7 - A época de concessdo de férias serd aquela que mais convier 2os interesses do @J
CRM-ES, desde que respeitados os limiles legais contidos na CLT, preferencialmente em

comum acerdo com © empregado que deverd tomar ciéncia da programagao previamente. i

Art. 8 - As férias dever@o ser gozadas dentro de um Unico més, quando o periodo permilir. |
Art. 9 - O periodo de férias deverd ser iniciado no primeiro dia Gtil do més ou finalizade no [ | |
dltimo dia do més, quando o periodo permitir, levando em consideracio que é vedado o /)

inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso semanal }
remunerado. '

Secgido I
Da Marcagéo e Aprovagio

Art. 10 - As férias devem ser solicitadas pelo empregado por meio do “Formulario de
Requerimento de Férias”, com prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias antecedidos ao

Rusa Professora Emila Franklin Mululo, n® 228, Bento Femaira, Vitdra [ES)
CEP 20.060-730 | Telafore (27) 2122-0100 - Fax (27) 2122017
E-maif: contatoicrmes.arg.br- Sita; wew.crmes.arg.br




RECURSOS HUMANOS

CRM-ES
APENDICE B Pégina 152 de 162

COPSELING REONAL DI MEDRINA DO LEIADO DO ESH4I0 SANTD

Criag&o: 20/08/2019

© CRM-ES

IS S] REGADAL Do WTRCTIN, 06 ESTATF) D00 EEPMERT) AN

inicio do gozo das férias, devendo constar nesse documento, o deferimento da respectiva
chefia imediata.
Paragrafo Gnico - A chefia imediata do empregado podera proceder os ajustes nos
periodos de férias agendados para adequé-los ac interesse do CRM-ES.
Secdo IV

Da Alteragao
Art. 11 - A alteragio de periodo de férias, desde que esleja de acordo com as normas
estabelecidas, poderd ocorrer por necessidade do sarvigo ou interesse do empregado,
desde gue ocorra dentro do periodo concessivo de férias.
Art. 12 - Caso a alteragdo seja de interesse do empregado, esle devera solicitar a alteraco,
justificando o maotivo, por meic do “Formulario de Requerimento de Férias, com prazo
minimo de 45 (quarenta e cinco) dias antecedides ao inicio do gozo das férias agendado
anteriormente, devendo constar nesse documento, o deferimento da respactiva chefia
imediata.

Secao IV
Da Remuneragdo das Férias
Art. 13 - O pagamento da remuneragéo das férias e, se for o caso, o do abono referido no
art. 143 da CLT, serfio efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo,
CAPITULO Ill - DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14 - O empregado ndo podera frulr um novo periodo de férias enguanto nio gozar os
dias de férias do periodo anterior ndo desfrutado, ndc senda permitido desfrutar 60
(sessenta) dias de férias.
Art. 15 - O empregado ndo podera coincidir o inicio das férias com o final da fruiclo de dias
remanescentes do periodo anterior, sendo necessario, nesse caso, ter entre esses periodos
um intersticic minimo de 60 dias comridos do final do periodo anterior com o inicio do
préximo periodao.
Art. 16 - O empregado deve gozar obrigatoriamente suas férias no decurss dos 11 {onze)
meses seguintes ao término do periode aquisitivo, sendo vedada a acumulacio.
Art. 17 -0 CRM-ES poderd conceder férias colelivas a todos os empregados ou a
determinados setores.
Art. 18 - Os casos omissos e solicitagBes de excegbes serlo resolvidos pela Geréncia
Administrativa/RH e a Diretoria do CRM-ES.
Art. 19 - Revoga-se a Portaria CRM-ES n° 958/2019.

Registre-se.

Vitdria, 09 de julho de 2018.

e s
[ (T
Dr. CELSO MURAD
Presidente do CRM-ES

i {:_: ] K‘\. < N
. gt N
= :
Dr. RUY LORA FILHO
Secretarig-geral do CRM-ES -

Rua Professara Emilia Franklin Mulula, n* 228, Bento Fame ira, Vil {ES) |
CEP 20.050-730 | Taletone (27) 21220100 - Fax (27) 2122-0117
E-mail: contato@ermes ong br - Site: www, crines.ong be




RECURSOS HUMANOS

© CRVI-ES
S T APENDICE B Péagina 153 de 162

Criag&o: 20/08/2019

5. PORTARIA CRM-ES N° 1006/2019

g CRM-ES

CONGELEG REGEING 0 WD D BTG B4 BT sl

PORTARIA CRM/ES N.* 1006/2019

Cria a Comissfo de Avaliagio de Desempenho — CAD com a
finalidade de acompanhar e fiscalizar o processo de Avaliagio
de Desempenhe Individual dos Empregados Efefivos e dos
Empregados em Estiglo Probatdric.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no de
suas aftribuicdes legais que lhe sdo conferidas pela Lei n.° 3.268, de 30 de setembro de
1957, regulamentada pelo Decreto n.” 44.045, de 19 de julho de 1958;

CONSIDERANDO que compste ao Presidents do CRM-ES “baixar portarias e Ordens de
Servigo para o bom andamento dos trabalhos do Conselho”, conforme dispée o seu
Regimento Interno;

CONSIDERANDO a orientagio do Departamento Juridico contida no Parecer n® 006/2018;
CONSIDERANDO o dacidido em Reunido de Diretoria realizada em 08/07/2019;
RESOLVE:

Art. 1 - Criar a Comisso de Avaliacio de Desempenho - CAD, que serd composta por 03
{trés) membros titulares, com o objelivo de coordenar e confrolar as agBes essenciais &
eficacia do processo de Avaliagio de Desempenho Individual dos empregados plblicos
efetivos e dos empregados em estagio probatério do CRM-ES.

Art. 2 - Os membros da CAD deverdo atendar acs seguintes requisites:
I - Formagdo em nivel superior;

Il - Os empregados deverSo ter tempo de efetivo exercicio no CRM-ES igual ou superior ao
dobro do tempo exigido para a obtengdo de estabilidade no cargo.

Art. 3 - Enire os mambros titulares da CAD, um serd designado para exercer a fungio de
Presidente da comissdo.

Art. 4 - Além dos membros titulares, serfo designados 03 (irés) membros suplentes que
assumirdo automaticamente nos impedimentos de cardter temporério ou permanents dos
membras titulares.

Art. 5 - Nos impedimentos do presidente, sua funcio serd exercida pelo membro da CAD
com mais tempo de servigo no CRM-ES e, nos impedimentos deste, pelo membro
remanescente.

Art. 6 - A CAD compete:

[ - Acompanhar e fiscalizar o processo de Avaliagio de Desempenho Individual dos
empregados publicos efetivos e dos empregados em estégio probatdrie;

Il - Analisar & decidir os recursos interpostos pelos empregados no que tange as avaliagbes
individuais;

Il - Realizar as diligéncias necessarias para o esclarecimento de fatos relacionados ao
acompanhamento & fiscalizagfio do processo de avaliagdo dos empregados;

IV - Encaminhar & Presidéncia Parecer Conclusivo referente as aveliagies de desempenho
dos empregados em estagio probatdrio para homologacgao;

\ - Exercer outras afividades correlaias e complementares necessarias ao cumprimento dao
processo avaliativo, |
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Art. T - Compate ao Prasidente da CAD:

| - Convocar os integrantes da comissdo para as reunifies necessarias ao andamento dos
frabaihos;

Il = Convocar, no caso de Impedimento, membro suplente da CAD;

HI - Requisitar, a seu critério, o auxilio de outros empregados cuja contribuigio seja julgada
necessara;
IV - Fazer cumprir os prazos do processo de avaliaglo, para o que terd delegacio de

poderes para exigir documentos, convocar avaliados e suas respectivas chefias e executar
todos os demais atos necessdrios ao bom andamento das avaliagbes.

Art. 8 - Sempre que necessario, a comiss&o dedicara tempo integral aos trabalhos.

Art. 8 - No caso de o membro da CAD ser cfinjuge, companheairo ou parente, consanguineo
ou afim, em linha reta ou colateral, até terceiro grau do empregado avaliado, ou de sua
chefla, devera ser substituido por um dos membros suplentes.

Art. 10 - O membro da CAD ndo poderd atuar em sua propria avaliagio & nem
nagquelas em que seja uma das parles envolvidas.
Art. 11 - A presents Portaria entra em vigor na data abaixo subscrita.

Registre-se.

Vitoria, 09 de julno de 2018.

Dr. CELSO MURAD
Presidente do CRM-ES

Dr. RUY %on.n FILHO v
Secretario-geral do CRM-ES
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PORTARIA CRM/ES N.” 1007/2019

Normatiza © pagamento da gratificagdo a Comissdc de
Avaliagdo de Desempenho - CAD.

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no de suas
atribuiches legais que Ihe sao conferidas pela Lei n® 3.268, de 30 de setembro de 1957,
regulamentada pelo Decreto n.® 44.045, de 19 da julho de 1958,

CONSIDERANDO que compele ao Presidents do CRM-ES "baixar portarias e Ordens de
Servigo para o bom andamento dos trabalhos do Conselho”, conforme dispde o seu
Regimento Interno;

CONSIDERANDO a orientacio do Departamenta Juridico contida no Parecer n® 006/2019;
CONSIDERANDO o decidido em Reunido de Diretoria realizada em 08/07/2019;

CONSIDERANDO s Portaria CRM-ES n.? 1006/2019 que cria a Comiss8o de Avaliagio de
Desempenho = CAD;

RESOLVE:

Art. 1= Normatizar o pagamento da Gratificagdo & Comissdo de Avaliagdo de Desempenho -
CAD;

Art. 2 - Ao empregado oficialmente nomeado para participar da CAD & devida a Gratificagdo
no valor de R 350,00 (trazentos e cinquenta reais),

Paragrafo primeiro - A gratificagio que trata o Caput sera paga ans membros titulares da CAD
e sa dara proporclonalmente na razfo de 1/12 awos durante o perfodo que transcorreram os
seguintes procedimentos:

I- Anglise dos Recursos apresentados durante a aplicagdo das Avaliagfes de Desempenho
dos empregados do CRM-ES;

Il - Avaliacao Final de Desempenho dos empregados do CRM-ES em estagio probatario.

Paragrafo segundo - O pagamento a que se refere o paragrafo anterior sera determinado pelo
nimero de empregados avaliados por dia na proporgao de 111,

Art. 3 - Em caso de convocagio do membro suplenta, este recebera de acordo com Art. 2, §
1% 2°

Art. 4 -No caso de impedimento que justifique a convocagio de membro suplentas, o
funcionario que atuava como efetivo deixara de receber a gratificagdo proporcionalmente aos
dias ndo frabalhados.

Art. 5 - A presente Porlaria entra em vigor na data abaixo subscrita.
Registre-se.
\f'rtérla ]ulhn de 2019,

|\u

Dr, C
Presiden do CRM-ES

'\;—':-—_ o i, SN
= ; —
Dr. RUY LORA FILHO 2

Secretario-geral do CRM-ES /;"'
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PORTARIA CRM/ES N° 1021/2019
O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no de
suas atribuicdes legais que Ihe sdo conferidas pela Lei n.° 3.268, de 30 de setembro de
1957, regulamentada pelo Decreto n.” 44,045, de 19 de julho de 1958;
CONSIDERANDO que compete ao Presidente do CRM-ES “baixar portarias & Ordens de
Servigo para o bom andamento dos frabalhos do Conselho’, conforme dispde o seu
Regimento Interno;
CONSIDERANDQ a necessidade de sistematizar os procedimentos administrativos na
area de Recursos Humanos visando o aprimoramento de sua realizagio no Conselho;
CONSIDERANDO o Parecer AJ n°. 026/2015, que dispde sobre a possibilidade de fazer
acordos individuais escrifos com os empregados do CRM-ES de compensagdo de
jormada, aprovado em Reunido de Diretoria realizada em 01/09/2015;
CONSIDERANDQ a necessidade de revisdo/atualizacio do Plano de Cargos, Carreira e
Remuneragio — PCCR do CRM-ES;
CONSIDERANDO a necessidade de revisaolatualizagio das Portarlas CRM-ES n®
708/2015, n® 711/2015 e m®, 71272015,
CONSIDERANDO o decidido em Reunido Plenaria Ordinaria do CRM-ES, realizada
em 20/08/2018,

RESOLVE: \
CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES :
Art. 1 - Regulamentar os critérlos para execucio, registro @ controle de horas trabalhadas
alem da jornada normal de cada empregado efetivo e/ou concursadao.

Art. 2 - Aprovar a primeira revisdo do Acordo Individual de Prorrogacio de Jomada e de
Compensacio de Horas, em anaxo, \

CAPITULO |l - DAS DISPOSICOES GERAIS

Secaol
Abrangéncia

Art. 3 - A presente nomatizagdo abrange todos os empregados efetivos e concursados
do CRM-ES, ndo se aplicando aos que exercem cargos comissionados e fungbes de

confianga.
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Secao ll

Definicao
Art. 4 - As Horas Extraordinarias representam um trabalho executado além do horério da
Jornada individual fixada pelo CRM-ES, sendo |ustificada apenas quando houver
necessidade imperiosa de realizar servigos inadidveis ou se sua ndo execugdo acarretar
prejuizo manifesto para a empresa, conforme legislagio trabalhista.

Secao i

Descricdo
Art. 5 -E direto dos trabalhadores utbanos e rurais a duragio normal da jomada do
trabalho ndo superior a oito horas didrias & quarenta e quatro horas semanais, facultada
a compensacio de hordrios e a redugdo da jornada, mediante Acordo Individual ou
Acordo Coletivo de Trabalho. O sabado é considerado dia til n&o trabalhado. Tal direito
€ aplicavel tambem aos empregados ocupantes de cargos piblicos. A legislagio preceitua
ainda que:

Faragrafo primeiro - A duragdo normal do trabalho poderd ser acrescida de horas
suplementares, em nimero ndo excedente de 2 (duas) horas, mediante acordo escrito
entre empregador & empregado, ou mediante contrato coletive de trabalho.

Paragrafo segundo - Nio pederfio ser descontadas nem computadas como jomada
extracrdinaria as variaghes de horario no registro de ponto ndo excedenies de cinco
minutos, observado o limite maximao de 10 minutos didrios. ﬁa’

Faragrafo terceiro - Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forga de acordo

ou convencio coletiva de trabalho, o excesso de horas em um dia for compensado pela
cormespondente diminuigio em outro dia, de maneira que ndo exceda, no periodo maximo

de um ano, & soma das jomadas semanals de trabalho previstas, nem seja ultrapassado d,_ )
o limite maximo de dez horas diarias.

Paragrafo quarto - A compensacdo de jornada de trabalho deve ser ajustada por acordo
individual escrito, acordo coletive ou convengdo coletiva,

Faragrafo quinto - O acordo individual para compensaco de horas & valido, salvo se
houver norma coletiva em sentido contrario.
Secao IV
Intervalos Intrajornada e Interjornada
Art. 6 - O intervalo interjomada, entre 2 (duas) jomadas de trabalho, serd de um periodo

minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, sendo obrigatoria sua realizagio,

Rua Professora Emilia Frankdin Mululo, n® 228 - Banls Fesraita, Vilona - ES
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Art. 7 - O intervalo intrajornada, descanso para repouso e alimentagdo, estabelecido & de
1 {uma) hora, sendo permitido a variagio maxima de 5 (cinco) minutos no total, somados
os do inicio e término do intervale, decorrentes de pequenas variagbes de sua marcagdo
no controle de ponto.

Art. 8 - O intervalo intrajornada ndo & considerado no cdmputo das horas da jormada de
trabalho do empregado e ndo podera ser utiizado para compensacio de jomada,
inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

Art. 8 - Paragrafo primeiro — Fica preibido a realizagdo de intervalo intrajornada fora dos
moldes estabelecidos no caput do artigo 7° 2 8°.

Secdo V

Acordos Individuais
Art. 10 - No CRM-ES deverdio ser firmados Acordos Individuais para Prorrogagdo de

Jomada de Trabalho e de Compensagdo de Horas com cada empregado, conforme
determinagdo legal e nenhum empregado podera trabalhar em regime de horas extras
sem que tenha assinado o referido Acordo,

Ar. 11- O Acordo serd mensal devendo as horas de trabalho acrescidas a jornada
normal na forma pactuada, serem compensadas por correspendente redugdo em outro
dia do mesmo més em que foram executadas, desde gue respeitadas a duragiio maxima
da jormada diaria, de 10 horas, bem como a jornada maxima semanal, de 44 horas.
Paragrafo primeiro - Considera-se feita a compensagio no mesmo més quando efetuada
até o fechamento da folha de ponto.

CAPITULO Ill - DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 12 - Cargos ou fungdes de confianga nao terdo remuneracio adicional de horas
extracrdinarias, por n&o estarem sujeitos ao controle de jornada.
Art. 13- A hora extraordinaria sera remunerada pelo valor da hora normal com os
acréscimos legais.

Art. 14 - Horas extraordindrias gue possuam diferentes percentusis serdo
computadas e apontadas separadamente aplicando-se os adicionais respectivos.
Art. 15 - E terminantemente proibida a utilizagéo de horas extraordinarias em carater
habitual.
Art. 16 - Mo sera justificada a contratagdo de prorrogagdo de hordrio de trabalho
para suprr faltas de empregados em férias, tais faltas ja devem ser previstas em cada
ares.
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Art. 17 - As faltas injustificadas e afrasos ndc compensados serdo desecontados no
pagamento de salarios.

Art. 18- S0 poderfo ser executados servicos em horas extraordindrias com
autorizacio da Geréncia Administrativa do CRM-ES e da Diretoria, mediante
preenchimento de requerimento prévio justificado e autorizado pela Chefia Imediata.

Art: 19 - Compete ac setor de Recursas Humanos o controle, cloulo, quitagao das
horas excedentes, sob autorizagao da Geréncia Administrativa e da Diretoria.

Art. 20 - Constitui falta disciplinar a execugdo de horas exiraordinarias sem
canhacimento e autorizagao superior @ o desrespeito dos intervalos de intrajorada e
interjornada.

Art. 21 - Deverdo ser comunicados previamente, por escrito, ao Setor de Recursos
Humanos, os dias em gue serdo realizadas as compensagbes das horas extraordindrias
para o fim de controle.

Art, 22 - Os termos desta Portaria ndo incidem sabre fatos pretéritos a sua vigéncia,
que envolvam qualsquer processos administrativos em andamento, que avaliem fatos ou
empregados, em acontecimentos ocorrides anteriores a data da elaboracao deste ato.
Art. 23 - Art.? 37 - Ficam revogadas as Portarias CRM-ES n®. 708/2015, n®. 711/2015
en® 712/2015.

Art, 24 - A presente Portaria entra em vigor na data abaixo subscrita.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Vitoria, 21 de agosto de 2019,

an (i | =
Dr. CELSO MURAD

Presidente do CRM-ES

I -

Dr. RUY %’om o — _/
Secretario-geral do CRM-ES
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PORTARIA CRM/ES N°. 1025/2019

O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no
uso de suas atribuicies legais gue Ihe sdo conferidas pela Lei n° 3.268, de 30 de
setembro de 1957, regulamentada pelo Decreto n®. 44,045, de 19 de julho de 1958,

CONSIDERANDO gue compete ao Presidente do CRM-ES "baixar portaria e Ordens de
Servico para o bom andamento dos trabalhos do Conselho”, conforme dispde o inciso
XXV do seu Regimenlo Interno.

CONSIDERANDO que o controle de jornada do empregado nos casos de viagens a
servigo e, havendo a necessidade de o empregado pernoitar na cidade onde o servico
esta sendo prestado, o periodo de descanso ndo deve ser considerado como tempo &
disposicio do empregador e, portanto, ndo deve ser considerado como jornada
extraordinaria.

CONSIDERANDO a necessidade de revisdo/alteragdo da Portaria CRM-ES n°
718/2015. &‘

CONSIDERANDO o decidido em Reunido Plendria Ordinaria do CRM-ES, realizada em )
20/08/2019. k\

RESOLVE: |

Art. 1° - Estabelecer o controle de jomnada, nos casos de viagens a servigo, através do
registro de ponto bicmétrice ou por meio de controle manual em que se consigne o
hordrio de saida e retorno de viagem, bem como o registro de intervalo para
repousolalimentagéo.

Pardgrafo primeiro - No caso de viagens realizadas duranie o dia, sem pemnoile, o
empregado devera realizar o registro do ponto biométrico ao menos na horario de

entrada e saida.
Paragrafo segundo — A programagdo dos trabalhos, durante as viagens a sernvigo,
devera ser feita de forma gue a sua conclusao se dé dentro da jormada de trabalho.

Paragrafo terceiro - Caso ndo seja possivel o registro de intervalo  para
repousolalimentacio o empregado devera realizar a anctagao através de controle
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manual e realizar a transfer&ncia desse registro para o Portal do Servidor preenchendo
a Justificativa de Auséncia de Registro de Ponta no Portal do Servidor, disponivel no
site do CRM-ES.

Paragrafo quarto - Quando o horédrio de chegada ac CRM-ES ultrapassar as ath o
funcionario devera realizar o intervalo interjornada de 11 {onze) horas para descanso.
Art. 2° - No caso de pemoite em outras cidades, devera ser realizado o controle manual
constando o hordrio de chegada e de saida do hotel, para que seja feita a distingéo
entre o término da jomada de trabalho e o inicio do descanso interjornada, com a
realizagéio de 11 (onze) horas para descanso.

Paragrafo Gnico — O empregado devera realizar a transferéncia do registro manual para
o Portal do Servider preenchendo a Justificativa de Auséncia de Registro de Ponto no
Portal do Servidor, disponivel no site do CRM-ES

Arl, 3° - Caso nao seja possivel o registro de ponto eletrénico devera justificar ao setor
de Recursos Humanos.

Art. 4° - Revogar a Portaria CRM-ES n®. T19/2015.

Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Vitoria/ES, 20 de agosto de 2019.

P -

il
Dr. GIELSD MURAD

Presidente do CRM-ES

Dr. RUY LORAFILHO . -
Secmtér{o-ger&l do CRM-ES
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PORTARIA CRM/ES N°. 1051/20198

0O CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no de
suas atribuigdes legais que Ihe sdo conferidas pela Lei n° 3.268, de 30 de selembro de
1957, regulamentada pelo Decreto n”. 44.045, de 18 de julho de 1958;

CONSIDERANDO que compete ao Presidente do CRM-ES "baixar portarias e Ordens de
Servigco para o bom andamento dos trabalhos do Conselho”, conforme dispde o seu
Regimento Interno;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizar os procedimentos administrativos de
Recursos Humanos;

RESOLVE:

Art. 1 - Normatizar os procedimentos de enlrega de atestados médicosideclaragties de
comparecimento & homologagio de atestados médicos,

Art. 2 - Serdo aceitos como justificativa de falla somente alestados médicos emitidos por
médicos e odontologos.

Art, 3 - Os atestados médicos/odontolédgicos e declaragbes de comparecimento deverdo ser
entregues ao setor de Recursos Humanos com a devida anuéncia da chefia imediata,
devendo o empregado efelivar o devido registro de saida e quando ocorrer o regresso a
suas atividades laborais, também o registro do retorne no relégio de panta.

Art. 4 - As declaragbes de comparecimento apresentadas pelo empregado serdo aceitas
somente para |usiificar o periodo de auséncia ou atraso, ndo tendo validade como
justificativa para abonar a falta do dia ou auséncia dos dois periodos de expediente.

Art. 5 - Atestados médicos com 2 (dois) ou mais dias de afastamento deverdo ser
apresentados na empresa contratada pelo CRM-ES para homologagdo de atestados
meédicos.

Paragrafo primeiro - As homologagdes de atestados medicos deverao ser realizadas pelo
propric empregado no prazo de 48 (quarenta e oito) horas.

Paragrafo segundo - Em casos excepcionais, guando o empregado estiver impossibilitado
de se locomover em virtude do descrito no atestado, podera ser enviado o atestado médico
por meio de oufra pessoa por ele indicada mumida de documento de identificacio & com o
documento pesscal do empregado para gue essa pessoa efetive a homologagio do
atestado dentro do prazo estabelecido no paragrafo anterior.

Art. 6 - Esta Portaria entra em vigor na dala de sua publicagdo.

Vitéria, 03 de dezembro de 2019
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