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CRM—ES Orientacdes e Procedimentos

INTRODUCAO

Este manual estabelece as politicas e os procedimentos referentes a gestdo de pessoas no
Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo (CRM-ES), autarquia federal. Ele
abrange desde o ingresso do empregado publico por concurso publico até a extingao do
vinculo de trabalho, detalhando aspectos de jornada, remuneracgdo, beneficios, e outras
normas internas, em conformidade com a legislagdo trabalhista e de direito publico.

REGIME JURIDICO APLICAVEL

O regime juridico aplicavel aos empregados do CRM-ES é o celetista, em conformidade com
a decisdao do Plenario do Supremo Tribunal Federal (STF) que julgou constitucional a
contratacao de pessoal sob o regime da Consolidagcao das Leis Trabalhistas (CLT) em
conselhos profissionais.

A decisdo se deu, em sessao virtual realizada no dia 04 de setembro de 2020, no julgamento
conjunto da Acao Declaratdria de Constitucionalidade (ADC) 36, da Acao Direta de
Inconstitucionalidade (ADI) 5367 e da Arguicdo de Descumprimento de Preceito
Fundamental (ADPF) 367.

Dessa maneira, devem ser aplicadas as normas previstas na CLT e legislacao correlata, além
das normas de direito publico, emanadas da Constituicdo Federal, e da normatizacao
interna criada, em complementacao a legislacao vigente.

INGRESSO: CONCURSO

O ingresso no CRM-ES em cargo de provimento efetivo depende de prévia aprovacdao 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.

As provas guardarao compatibilidade com a escolaridade e com as aptiddes exigidas para
seu exercicio.

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

O prazo de validade do concurso e as condi¢cdes de sua realizagao serdo fixados em edital,
que sera publicado no Diario Oficial da Unido e em jornal diario de grande circulagao. Nao
se abrird novo concurso enquanto houver candidato aprovado em concurso anterior com
prazo de validade nao expirado.

Todas as regras que regem O concurso publico devem estar dispostas em Edital de
regulamentacao.
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A realizacao do concurso sera incumbida a empresa especializada, contratada pelo CRM-
ES através de processo de licitacao.

O Conselho supervisionara a realizacao do concurso através de comissao formada por trés
empregados efetivos, nomeados em Portaria pelo Presidente, ad referendum da Diretoria.

NOMEACAO

Cumpridas todas as etapas do concurso publico, a nomeacado para cargo efetivo sera feita
por Portaria que € ato de competéncia do Diretor Presidente do CRM-ES.

A Portaria tem validade apods a publicagdo no Didrio Oficial da Unido.

As nomeacgdes de empregados s poderao ocorrer dentro do quadro de Dimensionamento
de Pessoal aprovado, obedecendo a Lotagdo de Pessoal existente, para cada cargo em
aberto. O quantitativo definido é por cargo e, consequentemente, a troca de cargo altera o
Dimensionamento de Pessoal aprovado.

Compete a Diretoria do CRM-ES, por solicitacdo da Geréncia Administrativa/RH e ouvidas
as Liderancas das areas, aprovar altera¢gdes no Quadro de Dimensionamento de Pessoal,
sempre que necessario.

Sdo condigdes para a nomeacao em qualquer cargo do CRM-ES, apds aprovacao em
Concurso Publico:

a. A nacionalidade brasileira;

b. O gozo dos direitos politicos;

c. A quitacao com as obrigacdes militares e eleitorais;

d. O nivel de escolaridade exigido para o exercicio do cargo;
e. Aidade minima de dezoito anos;

f. Aptiddo fisica e mental.

As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de outros requisitos estabelecidos em
lei.

Aos portadores de deficiéncia é assegurado o direito de se inscrever em concurso publico
para provimento de cargo cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras; para tais pessoas serao reservadas 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas
NO CONCUrSO.

Ficam reservadas as pessoas pretas e pardas 25% (vinte e cinco por cento) das vagas
oferecidas nos concursos publicos, 3% (trés por cento) das vagas para indigenas e 2% (dois
por cento) para quilombolas na forma prevista na Lei 15.142/2025, regulamentada pelo
Decreto 12.536/2025.
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POSSE

A posse é o ato que completa a investidura em cargo publico.
O prazo para posse é de até 30 dias contados a partir da publicacdo do ato de nomeacao.
A posse poderd dar-se mediante procuracao especifica.

No ato da posse, 0 empregado apresentara declaragcao de bens e valores que constituem
seu patrimonio e declaragcao quanto ao exercicio ou nao de outro cargo, emprego ou fungao
publica.

Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse Nao ocorrer No prazo previsto de 30
dias.

A posse em cargo publico dependera de prévia inspecdao médica oficial.

Sé poderad ser empossado aquele que for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio
do cargo.

EXERCICIO

Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do cargo publico ou da funcao de
confianca.

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

O empregado sera exonerado do cargo ou sera tornado sem efeito o ato de sua designacao
para funcao se ndo entrar em exercicio no prazo previsto.

CONTRATO DE EXPERIENCIA

E o periodo de 90 (noventa) dias contados a partir do efetivo exercicio durante o qual sdo
apurados os requisitos necessarios a confirmacao do empregado no cargo efetivo, para o
qual foi nomeado, tais como assiduidade, disciplina, capacidade de iniciativa, produtividade
e responsabilidade.

Paragrafo Unico: Para empregados que ingressaram no quadro do CRM-ES até
2023, o periodo de experiéncia (estagio probatério) é de 03 (trés) anos.

Durante o contrato de experiéncia o empregado sera permanentemente avaliado quanto
a sua aptiddo para o exercicio de suas atribuicdes conforme normatizagao especifica de
Avaliacao de Desempenho.
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Para aquisicao da estabilidade no servico publico o empregado sera submetido a 2 (duas)
avaliagdes, sendo a primeira realizada pela Lideranca Imediata ao completar 45 (quarenta
e cinco) dias do periodo de experiéncia, e a segunda realizada pela Lideranc¢a Imediata ao
completar 75 (setenta e cinco) dias do periodo de experiéncia. O procedimento
administrativo de avaliagao de desempenho sera analisado pela Comissao de Avaliacao de
Desempenho (CADE), encerrando o ciclo apés completar 90 (noventa) dias do contrato de
experiéncia.

Durante os trabalhos da comissao e antes da decisao final serao garantidos ao empregado
os direitos a ampla defesa e ao contraditoério.

Em caso de ndo aprovacao na avaliacdo final do contrato de experiéncia, este sera
rescindido.

Apos a aprovacao no contrato de experiéncia, o empregado continuara sendo avaliado para
os efeitos de progressao na carreira e aperfeicoamento profissional, de acordo com os
critérios definidos em normatizacao especifica.

ESTABILIDADE

Ndo se deve equiparar a estabilidade conferida aos empregados publicos com a
necessidade de motivagdo para a dispensa que € devida ao empregado publico do
Conselho.

Apesar dos empregados publicos do CRM-ES passarem por concurso publico para serem
admitidos, seu contrato de trabalho segue as regras da CLT.

Sendo o Conselho uma autarquia federal, para haver dispensa devera haver motivacao, e
também o devido processo administrativo.

CONTRATAGCAO TEMPORARIA EM CARATER EXCEPCIONAL

Para atender as necessidades temporarias de excepcional interesse publico, o CRM-ES
podera efetuar contratagcao de pessoal por tempo determinado, nas condi¢cbes de prazo e
regime previstos em legislagcdo especifica.

Poderao ser realizadas acdes de contratagcao temporaria para manutencao da capacidade
operacional do conselho durante periodos de auséncia temporaria de membros de seu
qguadro funcional.

As contratacdes poderao ocorrer principalmente para cobertura de:
a. Empregadas publicas em periodo de licenga maternidade.

b. Empregados publicos em licenca médica.
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c. Empregados publicos que necessitarem se afastar por direito legal e periodo
determinado, superior a 30 (trinta) dias.

d. Trabalhos extraordinarios, devidamente justificados.

PROVIMENTO DE FUNGCOES DE CONFIANCA E EMPREGOS EM
COMISSAO

O provimento de Fungdes de Confianca e Empregos em Comissao consta normatizado no
Caderno Técnico especifico de Provimento de Func¢des de Confianca e Empregos em
Comissao do CRM-ES.

CONTRATACAO DE ESTAGIARIOS

Podem ser enquadrados na categoria de estagiarios apenas os estudantes que estejam
frequentando o ensino regular em instituicdes de educagao superior.

A finalidade do estagio € a formacao e aperfeicoamento pratico do estudante que vem a
complementar sua aprendizagem, devendo, portanto, ser direcionado preferencialmente a
area de atuacao especifica ao curso frequentado.

As contratacdes de estagiarios sé poderdo ocorrer dentro do quadro de Dimensionamento
de Pessoal aprovado, obedecendo a lotacdo de pessoal existente.

A contratacdo de estagiarios € regulamentada pela Lei 11.788/08 que estabelece:
a. Bolsa-Estagio
b. Auxilio-Transporte
O CRM-ES oferece ainda, em liberalidade, um auxilio-alimentacdao nao estabelecido em lei.

O estagio nao gera vinculo empregaticio de qualquer natureza, conforme legislacao
vigente.

A selecdo para a contratacao de estagiarios sera realizada por empresa especializada,
contratada pelo CRM-ES através de processo licitatorio.

O contrato de Estagio obedecera ao modelo padrdao do Agente de Integragao contratado e
tera a duracao de 1 (um) ano, podendo ser renovado até o limite maximo de 02 anos, nao
podendo ultrapassar o término do curso frequentado pelo estagiario.

E assegurado ao estagiario, sempre que o estagio tenha duracéo igual ou superior a1 (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 duracao inferior a1 (um) ano.
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Para ingressar no CRM-ES o estagiario deve se submeter ao processo regulamentar de
selecdo de pessoal, tanto do Agente de Integragao contratado quanto do CRM-ES.

Aplica-se ao estagiario a legislacao relacionada a saude e seguranga no trabalho, sendo
obrigatéria a realizacdo de exame médico a ser fornecido pelo CRM-ES.

E obrigacdo do estagiario obedecer as normas disciplinares adotadas pelo CRM-ES.

CONTRATAGCAO DE JOVEM APRENDIZ

O Programa Jovem Aprendiz, instituido pela Lei n° 10.097/2000, regulamentada
pelo Decreto n° 9.579/2018 e no artigo 429 da Consolidac&o das Leis do Trabalho (CLT) tem
como objetivo promover a insercao de jovens entre 14 e 24 anos no mercado de trabalho,
por meio da combinagao entre formacgao tedrica e pratica profissional supervisionada.

No CRM-ES, a contratagdo sera realizada por meio de entidade sem fins lucrativos,
devidamente registrada no Conselho dos Direitos da Crianca e do Adolescente, com
experiéncia comprovada na formacao de aprendizes e na execugao de programas de
aprendizagem profissional.

REGISTRO ADMISSIONAL

A admissdo em qualquer grupo de cargos efetivos do CRM-ES dar-se-a na classe e padrado
a que pertencer o cargo e de acordo com o perfil profissional, obedecidas as disposicdes da
estrutura do PCCR em vigor.

Nenhuma admissao podera ser processada sem o respectivo exame médico pré-
admissional e respectiva aprovacao.

O nao cumprimento por parte do convocado, de qualquer solicitagao e prazo estabelecidos
para qualificagcao implicara em cancelamento do processo admissional.

Os documentos pessoais dos convocados, necessarios a admissdo, deverdao ser
apresentados no ato da mesma, compreendendo originais e coépias simples para
conferéncia. Sdo eles:

a. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;
b. Certiddao de Nascimento ou, se casado, Certiddo de Casamento;

c. Titulo de Eleitor acompanhado do comprovante de votagao na ultima
eleicao;

d. Certificado de Reservista ou Dispensa de Incorporagao, para candidatos do
sexo masculino;
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e. Cédula de ldentidade — R.G. ou RNE;
f. 2 (duas) fotos 3X4 recentes;

g. Inscricdo no PIS/PASEP ou declaracdo de firma anterior, informando nao
haver feito o cadastro;

h. Cadastro de Pessoa Fisica - CPF;

i. Comprovacdo de escolaridade e/ou Autorizacdo Legal para o exercicio da
profissdo, de acordo com os requisitos estabelecidos para o cargo;

j. Certiddo de Nascimento dos filhos solteiros menores de 18 anos;
k. Cartao de Vacinacao dos filhos menores de 14 anos;

. Termo de Guarda e Certidao de Nascimento do filho menor que estiver sob
tutela;

m. Comprovante de residéncia (recente);

n. Declaracdo de que nao exerce outro cargo, emprego ou fungao publica que
possa gerar conflito de interesses ou incompatibilidade com as atribuicdes e
o horario de trabalho no CRM-ES.;

o. Declaracao de bens e valores que constituem seu patrimonio;
p. Exclusivo para o cargo de Agente Fiscal e Médico Fiscal:
i CNH - Carteira Nacional de Habilitagao, no minimo categoria “B".

ii. Declaragao conforme art. 145 do Cddigo Nacional de Transito e
Resolucdes 168/2004 e 285/2008, do CONTRAN, com pontuacdo que
permita, nos termos da legislacao de transito, o pleno exercicio do
direito de dirigir.

60. No ato de admissdo caberd ao RH:
a. Providenciar a carteira de identidade funcional/cracha:

Paragrafo Unico - A carteira de identidade funcional /crachd é de uso
obrigatdrio 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.

b. Confirmar a Opcao pelo FGTS:

Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo
R. Profa. Emilia Franklin Mululo, 228 - Bento Ferreira, Vitoria - ES, 29050-730
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Paragrafo Unico- A partir da admissdo o empregado concursado passa a ser
optante pelo FGTS, Fundo de Garantia por Tempo de Servico, se ainda ndo o
for.

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

Paragrafo primeiro - Trata-se do controle do niumero de dependentes para
efetivagcdo de deducgdes no calculo do imposto de renda, no qual o
empregado se compromete a comunicar ao CRM-ES cada alteracao,
anexando a documentagdo competente, como nascimento de filhos e
alteracao de estado civil.

Paragrafo segundo - Podem ser dependentes, para efeito do imposto sobre
a renda:

i Companheiro(a) com quem o contribuinte tenha filho ou viva ha mais
de 5 anos, ou conjuge;

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

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

iv. Irmao(a), 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;

V. Irmao(a), 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;

Vi. Pais, avos e bisavos que, no respectivo ano de competéncia, tenham
recebido rendimentos, tributaveis ou nao, até o limite legal;

Vil. Menor pobre até 21 anos que o contribuinte crie e edugque e de quem
detenha a guarda judicial;

Viil. Pessoa absolutamente incapaz, da qual o contribuinte seja tutor ou
curador.

d. Preencher o Acordo para Prorrogacao de Jornada de Trabalho e
Compensacgao de Horas;

e. Preencher o Termo de inclusao do plano de saude;

f. Providenciar assinatura do empregado em toda documentacao pertinente;
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a.

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

Providenciar assinatura no Termo de Compromisso do Cédigo de Etica e
Integridade.

Providenciar assinatura no Formulario de Autorizacao de Acesso aos Dados
de Bens e Rendas das Declaragdes de Ajuste Anual do Imposto de Pessoa
Fisica, conforme a orientagao do Tribunal de Contas da Unido - TCU.

Providenciar assinatura no termo de Compromisso, Sigilo e
Confidencialidade - Lei Geral de Protecao de Dados.

O CRM-ES mantera um Livro de Registro de todos os empregados no qual serdo

consignados:

a.

b.

Qualificagdo civil ou profissional de cada empregado;
Dados relativos a admissao no emprego;
Duracao e efetividade do trabalho;

Férias, acidentes e demais circunstancias que interessem a protecao do
trabalhador;

Outras determinacdes legais e regulamentares.

Paragrafo Unico - O Livro de Registro a que se refere o caput pode ser
substituido por sistema de fichas ou eletrénico, desde que observadas as
instrucdes expedidas pelo Ministério do Trabalho e Emprego.

Sera obrigatodria a realizagdo de exame médico a ser oferecido pelo CRM-ES na admissao,
demissdo e periodicamente, conforme legislagao em vigor.

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

O empregado devera cumprir corretamente seu horario, realizando os devidos registros
diarios em conformidade com seu quadro de horéario (horario de entrada e saida do
expediente e entrada e saida do horario do almoco) conforme descrito em seu espelho de

ponto.

Paragrafo Unico - Para alteragcao do quadro de horario, o empregado devera solicitar
formalmente a sua liderancga e, apds o devido deferimento da Diretoria Responsavel
pela area, encaminhar ao Setor de Recursos Humanos que enviara a Diretoria do
CRM-ES para homologacao.
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O horério de funcionamento da sede do CRM-ES é de 10h as 19h, de segunda a sexta-feira,
sendo que as Delegacias Seccionais poderdo estabelecer horarios diferenciados de acordo
com as particularidades de cada local.

Paragrafo Unico - Em casos excepcionais e esporadicos, com prévia autorizagdao da
respectiva lideranca e Geréncia Administrativa/RH, o horario de expediente do
empregado podera ser realizado fora do horario de funcionamento do CRM-ES.

A jornada de trabalho de cada empregado sera a estabelecida no edital do respectivo
concurso, No contrato ou Portaria de admissao ou em normatizagao 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 duragdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas
suplementares, em ndmero nao excedente de 2 (duas) horas mediante acordo
escrito entre empregador e empregado. Do mesmo modo, mediante acordo
individual escrito, podera ser feita a compensacao da jornada de trabalho, mediante
prorrogagcao em um dia e diminuicao de horas em outro dia.

Os empregados que exercem cargos de funcao de confianca e emprego em submetem-se
ao regime de integral dedicagdo ao servico, nao estando sujeitos a controle de jornada e,
tampouco, fazem jus ao recebimento de horas extraordindrias. Além deles, outros
empregados do CRM-ES poderao ser dispensados do controle de jornada em virtude da
incompatibilidade do controle com as atribuicdes do cargo.

O cumprimento da jornada de trabalho serd apurado pelo Setor de Recursos Humanos.

Sdo consideradas faltas justificadas, ndo dando ensejo a qualquer desconto salarial, as
previstas na CLT e legislacao correlata, sendo atualmente as principais:

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

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

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

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

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

f. Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

g. Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo.
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h. 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.

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

j. Por1(um)dia por ano para acompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta
médica.

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

I.  Licenca maternidade de 180 (cento e oitenta) dias, sendo 120 (cento e vinte)
dias prevista no inciso XVIII do caput do art. 7° da Constituicao Federal com
acréscimo de 60 (sessenta) dias conforme Resolucdo CRM-ES n° 271/2016.

m. Licenca paternidade de 15 (quinze) dias conforme Resolucdao CRM-ES n°
271/2016, nos termos da Lei 13.257 de 08 de marco de 2016 mais os 5 (cinco)
dias estabelecidos no paragrafo 1° do art. 10 do Ato das Disposicoes
Constitucionais Transitorias.

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

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

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 préprio empregado ou por terceiros/familiares a seu rogo.

Os documentos comprobatdrios também podem ser enviados ao Setor de Recursos
Humanos pelo sistema disponibilizado pelo CRM-ES ou por e-mail.

A comunicacio sobre faltas e atrasos é de responsabilidade exclusiva do empregado
que devera realiza-la, de preferéncia, com antecedéncia por e-mail ao RH, Geréncia e
Lideranca.

Caso nao seja possivel essa comunicacao prévia, deve-se informar o CRM-ES da situacao
assim que possivel, por qualquer meio de comunicacao.

A justificativa dos atrasos devera ser feita no préprio dia em que ocorrerem, a Lideranca e
ao setor de Recursos Humanos.
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As faltas e atrasos injustificados poderdo acarretar penalidades aos empregados faltosos.
Apods 30 dias de auséncia nao justificada, o empregado faltoso serd automaticamente
enquadrado em abandono de emprego.

Se houver necessidade do empregado se ausentar durante o expediente, devera comunicar
a Lideranca, ao setor de Recursos Humanos e a Geréncia Administrativa.

Nos casos de auséncia durante o expediente, o empregado devera realizar a marcagcao do
registro de ponto.

Sempre que faltas, atrasos e/ou saidas antecipadas durante o expediente forem motivados
por necessidades de servigcos externos serao automaticamente abonados, desde que
previamente autorizados.

O abono de faltas e/ou atrasos € de competéncia da Geréncia Administrativa/RH
homologada pela Diretoria.

Durante a jornada de trabalho fica instituido o uso obrigatério de cracha nas dependéncias
do Conselho por todos os empregados.

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

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

CONTROLE DE FREQUENCIA

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

O registro do ponto eletrénico (biométrico/cartografico) é obrigatério para todos os
empregados efetivos, exceto para os que exercam cargo/funcédo de confianca e para os que
o controle de jornada seja incompativel com as atribuicdes do cargo, hipdtese em que
havera apenas controle pelo sistema fisico (mera assinatura de presenca no dia) sem
marcagao da hora de entrada e de saida.

O empregado devera fazer o registro biométrico/cartografico nos horarios de entrada, saida
para almoco, retorno do almocgo e saida ao final do expediente. Existe uma tolerancia legal
maxima de cinco minutos na marcacao digital do ponto, observado o limite maximo de dez
minutos didrios sem que seja considerado como atraso injustificado/entrada antecipada.
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E obrigatério o registro de ponto (saida e retorno) em caso de auséncia do posto de trabalho
durante o expediente, independente da motivacdo (servicos externos e/ou consultas
médicas).

O sistema de controle fisico de frequéncia para os empregados dispensados do controle de
ponto sera feito através da assinatura do empregado em um Livro especifico para esta
finalidade que ficard a disposicdo na Recepcdo/ Protocolo, localizado no andar térreo,
discriminando data e apondo assinatura, sem necessidade de insercao de horario de
entrada e saida e de intervalos para almoco.

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

Nos casos de auséncia de registro de ponto, o empregado devera realizar a justificativa por
e-mail informando data, horario e motivo da auséncia do registro, a qual sera analisada pelo
setor de Recursos Humanos.

A marcacgao de frequéncia sera encerrada no ultimo dia de cada més.

A partir do dia 01 de cada més sera entregue a cada empregado um Relatdrio constando o
registro de marcacao de frequéncia para analise e assinatura.

HORAS EXTRAORDINARIAS

No CRM-ES os Acordos Individuais para Prorrogacdo de Jornada de Trabalho sao celebrados
no processo de admissao, e, conforme determinagcao, nenhum empregado podera
trabalhar em regime de horas extraordinarias sem que tenha assinado o Acordo.

As horas extraordindrias serdao pagas aos empregados efetivos, somente mediante
solicitagao justificada e apds a devida autorizagao prévia da Lideranca, Geréncia
Administrativa/RH e Diretoria do CRM-ES.

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

E terminantemente proibida a utilizacdo de horas extraordinarias em carater permanente.
Em caso de sobrecarga, a Lideranca da area devera analisar o processo de trabalho para
solucionar o problema.

Somente em caso de extrema necessidade, mediante solicitacdo justificada pelo
empregado e Lideranca da area em sistema disponibilizado pelo setor de Recursos
Humanos e a respectiva autorizacdo prévia da Geréncia Administrativa/RH e aprovacao da
Diretoria os empregados poderao permanecer além da jornada de trabalho como forma de
evitar os efeitos negativos sobre sua qualidade de vida.
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Paragrafo Unico - Nao serdo autorizadas auséncias para compromissos pessoais,
antes da computacdo de horas extraordinarias devidamente autorizadas e
justificadas, conforme determinacgéo da Diretoria do CRM/ES

Compete ao Setor de Recursos Humanos o acompanhamento, calculo, quitacao das horas
excedentes autorizadas.

Paragrafo Unico - Nao serdo pagas horas extraordinarias aos empregados investidos
em fung¢des de confiangca e empregos em comissao, razao pela qual devem adequar
seus horarios a jornada estabelecida na admissao, podendo, eventualmente, ser
convocados para o desempenho de tarefas além de seu hordrio normal de trabalho,
em razao do regime integral de dedicag¢ao ao servico.

FERIAS

O CRM-ES somente concedera as férias apds o empregado completar o periodo aquisitivo.
As férias individuais poderdo ser concedidas em parcela Unica de 30 (trinta) dias.

O fracionamento do periodo de férias podera ser realizado em até trés periodos, desde que
um deles nao seja inferior a 14 dias corridos e os demais ndo sejam inferiores a cinco dias
corridos cada um.

E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco) do periodo de férias a que tiver direito
em abono pecunidrio, no valor da remuneracdo que l|he seria devida nos dias
correspondentes.

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

A época de concessao de férias serd 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 tomar ciéncia da programacao previamente.

No caso de conversao de ¥ do periodo de férias em abono pecunidrio as férias poderao ser
fracionadas em um periodo de 15 (quinze) dias e outro periodo de 05 (cinco) dias ou um
periodo de 14 (catorze) dias e outro periodo de 06 (seis) dias.

E vedado o inicio das férias no periodo de dois dias que antecede feriado ou dia de repouso
semanal remunerado.

As férias individuais deverao ser programadas pela Lideranga no més de novembro para o
ano seguinte.

As férias individuais poderao ser solicitadas pelo empregado por meio do sistema
disponibilizado pelo CRM-ES, com prazo minimo de 45 (quarenta e cinco) dias antecedidos
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ao inicio do gozo das férias, devendo constar no processo o deferimento da respectiva
lideranga.

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

A alteracao de periodo de férias, desde que esteja de acordo com as normas estabelecidas,
podera ocorrer por necessidade do servico ou interesse do empregado, desde que ocorra
dentro do periodo concessivo de férias.

Caso a alteragao seja de interesse do empregado, este devera solicitar a alteracgao,
justificando o motivo, em sistema disponibilizado pelo CRM-ES, 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 lideranga.

O pagamento da remuneracao das férias e, se for o caso, o do abono referido no art. 143 da
CLT, serao efetuados até 2 (dois) dias antes do inicio do respectivo periodo.

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

O empregado ndo podera coincidir o inicio das férias com o final da fruicao 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, exceto no caso de férias coletivas.

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

O CRM-ES poderad conceder férias coletivas a todos os empregados ou a determinados
setores.

Os casos omissos e solicitacbes de excegbes serdao resolvidos pela Geréncia
Administrativa/RH e a Diretoria do CRM-ES.

DOS ATESTADOS MEDICOS, ODONTOLOGICOS E DE
COMPARECIMENTO

Serdo aceitos como justificativa de falta somente atestados médicos e odontoldgicos
emitidos por médicos e odontélogos em nome do empregado.

Os atestados médicos/odontolégicos e declaracdes de comparecimento em consulta
médica/odontolégica ou exame deverdo ser entregues ao setor de Recursos Humanos,
devendo o empregado efetivar o devido registro de saida e quando ocorrer o regresso a
suas atividades laborais, também o registro do retorno no reldégio de ponto.
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As declara¢cdes de comparecimento apresentadas pelo empregado serao aceitas somente
para justificar o periodo de auséncia ou atraso correspondente ao periodo de duragao da
consulta médica/odontolégica ou exame, ndo tendo validade como justificativa para
abonar a falta do dia ou auséncia nos demais periodos de expediente.

Para fins de abono de periodos de auséncia ou atraso, fica limitado a apresentacdao de no
maximo 2 (duas) declara¢cdes de comparecimento por més.

Caso o empregado apresente mais de duas declara¢cdes de comparecimento no mesmo
periodo mensal, as declaracdes adicionais serao aceitas apenas para justificar o pagamento
de horas faltantes, ndo sendo consideradas para o abono de auséncias ou atrasos.

Atestados médicos com 2 (dois) ou mais dias de afastamento deverao ser apresentados na
empresa contratada pelo CRM-ES para homologacao.

Paragrafo primeiro - As homologacdes de atestados médicos deverao ser realizadas
pelo préprio 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 identificacao e com o documento pessoal do empregado para que
essa pessoa efetive a homologacao do atestado dentro do prazo estabelecido no
paragrafo anterior.

DECIMO TERCEIRO SALARIO

Conforme legislagao vigente, todo empregado tem direito a uma gratificagao de Natal (13°)
correspondente a tantos duodécimos quantos sejam os meses ou fragdes de 15 (quinze) ou
mais dias, de efetivo servico prestado no ano.

A antecipagdo do pagamento da 1° parcela do 13° salario ocorrera entre os meses de
fevereiro e novembro do ano corrente.

A antecipacao do pagamento da 1° parcela do 13° salario podera ser realizada junto com o
pagamento das férias, desde que requerida pelo funcionario e mediante autorizacao da
Tesouraria.

Permite ainda a legislacao vigente que a primeira parcela do 13° salario seja paga junto com
o inicio de gozo das férias por opcao do empregado e desde que solicitada por escrito até o
dia 31 de janeiro do ano de concessdo e gozo das férias.

Os empregados publicos que estiverem em gozo de férias no més de janeiro e que
solicitaram a antecipacdo da 1° parcela do 13° salario fardo jus ao recebimento no més de
fevereiro.
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FOLHA DE PAGAMENTO

O pagamento de salarios ocorrera até o quinto dia Util de cada més subsequente ao
vencido.

O pagamento aos empregados do CRM-ES é efetuado através de crédito em conta feito em
instituicdo bancaria, sendo necessaria a abertura de conta, caso nao possuam.

Serd disponibilizado, no dia do pagamento, o contracheque com o demonstrativo de todos
0s vencimentos e descontos no sistema disponibilizado pelo CRM-ES.

REMUNERACAO

A remuneracdo mensal fixa de cada empregado efetivo e/ou que exerce cargo e funcao de
confianga ou emprego em comissao obedecera ao PCCS em vigor.

Poderao ser acrescidas a remuneracao:

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

a. Comissao de Contratacao.

b. Comissao de Planejamento.

c. Comissao de Patrimoénio.

d. Comissao de Procedimento Administrativo Disciplinar.

e. Comissao de Apoio a Comissao Eleitoral.

f. Comissao de Avaliagcdo de Desempenho.

g. Comité Gestor de Seguranca da Informacgédo e Protecdo de Dados Pessoais.
h. Comissao Permanente de Avaliacao de Documentos.

i. Comissao de Organizag¢ao de Concurso Publico.

j.  Comissao de Mapeamento de Processos.

k. Comissao de Compliance.

I.  Comissao Funcional de Adequacao e Revisao do Regimento Interno.
m. Comissao de Processo Administrativo de Responsabilizacao.

n. Comissdo PAE
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0. Comissao Processo Seletivo Interno.

Paragrafo segundo - Poderao ser criadas outras comissdes, obedecendo as regras ja
estabelecidas para as ja existentes, em caso de necessidade comprovada pela
Diretoria.

Paragrafo terceiro - Gratificagcdo de Funcdo Especial: a ser exercida sob critério de
confianca, para o desempenho de atribuicbes especificas a serem definidas e
designadas pela Diretoria do CRM-ES.

p. Encarregado pelos Dados Pessoais — Lei Geral de Protecao de Dados.
g. Salario substituicao:

Paragrafo primeiro - E obrigatéria a designacdo de um substituto no caso de
auséncia de empregados investidos nos cargos de Lideranca, no periodo
correspondente. Em caso de substituicao de empregado, pelo prazo minimo de 05
(cinco) dias efetivamente trabalhados e consecutivos, serd garantido ao substituto o
pagamento da diferenca de saldario e gratificagao de funcdo em relagcdo ao
substituido, observando-se a proporcionalidade do tempo de substituicao,
conforme Portaria de designagado de substituicdo.

Paragrafo segundo - Nas ocasides em que o saldrio base do empregado substituto
for igual ou superior ao empregado substituido este receberd gratificacao
equivalente a 30% (trinta por cento) de seu salario base, proporcionalmente aos dias
de substituicao. Este critério nao se aplica aos empregados que ocupam
exclusivamente cargos em comissao, bem como aos empregados efetivos que ja
estejam exercendo de fung¢ao de confianga.

Paragrafo terceiro — Em carater excepcional, podera ser designado um substituto
para exercer, temporariamente, as atribuicdes de empregado efetivo.

130. Na&o integram o salario as seguintes utilidades que podem ser concedidas pelo CRM-ES:

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

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

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

d. Assisténcia médica e hospitalar, prestada diretamente ou mediante seguro-
salde;

e. Auxilio-Alimentacao.

Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo
R. Profa. Emilia Franklin Mululo, 228 - Bento Ferreira, Vitoria - ES, 29050-730

Pagina 21



131.

132.

133.

CRM_ES Orientacdes e Procedimentos

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

POLITICA DE REPOSICAO SALARIAL

O CRM-ES concederd a todos os empregados, abrangendo os efetivos, aqueles que exercam
fungdo de confianga e os ocupantes de emprego em comissao, inclusive os nomeados sem
vinculo efetivo, uma reposicao salarial anual cujo percentual dependera de sua
disponibilidade financeira e orcamentaria, de indices oficiais governamentais, do indice de
reajuste da anuidade do ano vigente, aplicado pelo CFM ou outro indice a critério da analise
e deliberacdo da Diretoria, mediante estudo prévio de impacto financeiro e orcamentario.
A data base sera em 1° de maio podendo incidir sobre os saldrios vigentes de forma
proporcional a data de contratacao.

Na mesma data serao corrigidos também os valores concedidos a titulo de auxilio-
alimentacao, conforme indices especificos, sempre dependendo da previsdo orcamentaria
e aprovagao da Diretoria.

BENEFICIOS

Além dos direitos assegurados em lei, os empregados do CRM-ES, sem discriminagao,
poderdao beneficiar-se dos servicos, planos e programas atualmente adotados, conforme
abaixo relacionado:

Paragrafo primeiro - Auxilio-Alimentacdo:

a. Serd concedido o auxilio/vale-alimentacdo em cartdo magnético
proporcional a carga horaria contratual do empregado na proporcionalidade
de 100, 75, 62,5 e 50 por cento correspondente a carga horaria contratual de
40, 30, 25 e 20 horas semanais, respectivamente.

b. O beneficio tem carater indenizatdrio, ndo sendo considerado verba salarial
para qualquer efeito.

c. O reajuste do valor do auxilio-alimentacdo/vale-alimentacdo constitui
atribuicao da Diretoria do CRM-ES, sendo normalmente efetivado
anualmente conforme disponibilidade financeira e politica de remuneracao
especifica.

d. As diarias sofrerdo desconto correspondente ao auxilio-alimentagao a que
fizer jus o empregado, exceto aguelas eventualmente pagas em finais de
semana e feriados.
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134. A clausula contida na alinea “a” do paragrafo primeiro se aplicard aos empregados
contratados apds aprovacao deste regulamento.

Paragrafo segundo - Auxilio-transporte:
a. O auxilio-transporte serd concedido em cartdo magnético.

b. O auxilio-transporte tem natureza indenizatéria e nao se incorpora a
remuneracao para qualquer efeito.

135. A clausula contida na alinea “a” do paragrafo segundo se aplicara aos empregados
contratados apds aprovacao deste regulamento.

Paragrafo terceiro - Auxilio-creche:

a. 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 concessao
do beneficio sera feita mediante a apresentagao dos seguintes documentos:

i Copia da certidao de registro civil;
ii. Copia do termo de guarda ou tutela e eventuais renovacoes;

iii. Declaracao expedida pela creche, pré-escola ou escola comprovando
a matricula do dependente.

b. Il. O auxilio-creche ndo sera concedido:

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

ii. Em duplicidade, caso o empregado e seu (a) conjuge ou companheiro
(@) sejam empregados do CRM-ES ou, ainda, caso o (a) cobnjuge ou
companheiro (a) ja receba esse beneficio na empresa em que
trabalha.

c. Na hipdtese de adocgao, divorcio ou separacao judicial, o auxilio-creche sera
concedido aos empregados enquanto mantiver a guarda legal da criagao.

d. Na hipdtese de recebimento de auxilio-creche indevidamente, o empregado
devera restituir o valor imediatamente.

e. O beneficio terd carater indenizatério, ndo sendo considerado verba salarial
para qualquer efeito.

Paragrafo quarto - Assisténcia Médica conveniada:

a. Fica assegurado a todos os empregados, efetivos e os que exercem funcgdes
de confianca ou empregos em comissao, assisténcia médica através de
convénio firmado com empresa prestadora de servico de sadde na

Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo
R. Profa. Emilia Franklin Mululo, 228 - Bento Ferreira, Vitoria - ES, 29050-730

Pagina 23



136.
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138.

139.

140.

CRM—ES Orientacdes e Procedimentos

modalidade enfermaria (acomodacao coletiva), nao tendo tal beneficio
natureza salarial.

b. Os empregados poderdo optar pela modalidade de acomodacao
apartamento (acomodacao individual) mediante pagamento da diferenca de
valor.

c. E permitida a inclusdo dos dependentes legais, previstos no contrato com a
empresa prestadora de servico de salde, mediante pagamento integral dos
valores das mensalidades correspondentes, as quais serao descontadas em
folha de pagamento.

won

A clausula contida na alinea “c” do paragrafo quarto se aplicard aos empregados
contratados apds aprovacao deste regulamento.

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

APLICACAO DE MEDIDAS DISCIPLINARES

Em razao da omissao da CLT quanto ao procedimento para a aplicacdao de penalidades e
considerando que o CRM-ES é uma autarquia federal, com pessoal admitido por meio de
concurso publico, seréa utilizado, por analogia, o procedimento previsto na Lei 8.112/90, s6 se
admitindo, com isso, a aplicagao de penalidades apods a devida apuragdao em Sindicancia ou
Processo Administrativo Disciplinar (PAD) em que seja assegurado o direito ao contraditorio
e a ampla defesa ao empregado, conforme descrito no Manual de Procedimento
Administrativo Disciplinar

EXONERACAO

A exoneragao nao tem carater punitivo e é aplicavel nos casos de nao entrada do
empregado em exercicio no prazo legal de 15 (quinze) dias; de nao aprovacao do
empregado concursado na avaliacao final do contrato de experiéncia; bem como no
desligamento de empregados nao efetivos que exercem emprego em comissao, Cujo
vinculo é de livre nomeacao e exoneracao.

DA EXTINCAO DO VINCULO DE TRABALHO

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,
nao podendo haver despedida imotivada, exceto no caso dos empregados nao efetivos que
exercem empregos em comissao, que podem ser livremente exonerados.
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144,
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Ademais, os empregados que ja tenham adquirido a estabilidade s6 podem ser demitidos
por meio de sentencga judicial transitada em julgado ou em decorréncia de processo
administrativo disciplinar em que lhes seja assegurada ampla defesa e contraditoério.

Em caso de nao aprovacao no contrato de experiéncia, este sera rescindido e havera a
exoneragao do empregado, sendo as verbas rescisorias devidas equivalentes as de rescisao
do contrato de trabalho por prazo determinado (contrato de experiéncia).

No que tange as verbas rescisorias, serao as estabelecidas pela legislagcao trabalhista para
cada caso (pedido de demissdo, demissao com justa causa, rescisdao do contrato de
experiéncia, falecimento ou aposentadoria do empregado).

Por fim, guanto a situacao especifica dos empregados nao efetivos que exercem empregos
em comissao, em razao das especificidades do vinculo, sdo devidas, no caso de exoneracao,
apenas as seguintes parcelas: saldo de salario, férias, 13° (décimo terceiro) salario e saldo do
FGTS.

No caso de rescisao do contrato de trabalho por qualquer motivo, o empregado obriga-se
a restituir em perfeita ordem e conservacao todos os equipamentos, identificagcao e outros
sob sua responsabilidade.
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NORMATIZACAO HORAS
EXTRAORDINARIAS

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

O1. Regulamentar os critérios para execugao, registro e controle de horas trabalhadas além
da jornada normal de cada empregado efetivo e/ou concursado.

02. Aprovar a segunda revisao do Acordo Individual de Prorrogacdao de Jornada e de
Compensacao de Horas, em anexo.

CAPITULO Il - DAS DISPOSICOES GERAIS

Secao | - Abrangéncia

03. A presente normatizacao abrange todos os empregados efetivos e concursados do
CRM-ES, nao se aplicando aos que exercem fung¢des de confiangca ou empregos em
comissao.

Secao Il - Definicao

04. As horas extraordinarias representam um trabalho executado além do horario da
jornada individual fixada pelo CRM-ES, sendo justificada apenas quando houver
necessidade imperiosa de realizar servicos inadidveis ou se sua Nao execugao acarretar
prejuizo manifesto para a empresa, conforme legislagcao trabalhista.

Secao Il - Descricao

05. E direito dos trabalhadores urbanos e rurais a duracdo normal da jornada do trabalho
nao superior a oito horas didrias e quarenta e quatro horas semanais, facultada a
compensacao de horarios com a reducao da jornada, mediante Acordo Individual ou
Acordo Coletivo de Trabalho. O sabado é geralmente considerado dia Uutil nao
trabalhado, salvo disposicao em contrario. Tal direito € aplicavel também aos
empregados ocupantes de cargos publicos. A legislacao preceitua ainda que:

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

Paragrafo segundo - Ndao poderao ser descontadas nem computadas como jornada
extraordinaria as variagcdes de horario no registro de ponto nao excedentes de cinco
minutos, observado o limite maximo de 10 minutos diarios.
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Paragrafo terceiro - Podera ser dispensado o acréscimo de salario se, por forca de
acordo ou convencao coletiva de trabalho, o excesso de horas em um dia for
compensado pela correspondente diminuicao em outro dia, de maneira que nao
exceda, no periodo maximo de um ano, a soma das jornadas semanais de trabalho
previstas, nem seja ultrapassado o limite maximo de dez horas diarias.

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

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

Secao IV - Intervalos Intrajornada e Interjornada

06.

07.

08.

09.

10.

O intervalo interjornada, entre 2 (duas) jornadas de trabalho, sera de um periodo
minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, sendo obrigatdria sua
realizacao.

O intervalo intrajornada, descanso para repouso e alimentacao, estabelecido é de 1
(uma) hora, sendo permitido a variagdo maxima de 5 (cinco) minutos no total, somados
os doinicio e término do intervalo, decorrentes de pequenas variacdes de sua marcacao
no controle de ponto.

O intervalo intrajornada nao é considerado no coémputo das horas da jornada de
trabalho do empregado e nao podera ser utilizado para compensacao de jornada,
inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

A realizacdo do intervalo intrajornada (repouso/alimentacdo) devera ser realizado em
conformidade com o quadro abaixo:

JORNADA DE TRABALHO DIARIA DURAGCAO DO INTERVALO
Até 4 (quatro) horas Sem intervalo
Entre 4 (quatro) e 6 (seis) horas diarias 15 (quinze) minutos
Entre 6 (seis) e 8 (oito) horas diarias 1 (uma) hora

Fica proibida a realizacao de intervalo intrajornada fora dos moldes estabelecidos no
caput do artigo 07°, 08° e 09°.

Secao V - Acordos Individuais

11.

No CRM-ES deverao ser firmados Acordos Individuais para Prorrogacao de Jornada de
Trabalho e de Compensacao de Horas com cada empregado, conforme determinagao
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12.

legal e nenhum empregado podera trabalhar em regime de horas extras sem que
tenha assinado o referido Acordo.

O Acordo sera mensal devendo as horas de trabalho acrescidas a jornada normal na
forma pactuada, serem compensadas por correspondente redu¢ao em outro dia do
mesmo Mmés em que foram executadas, desde que respeitadas a duracao maxima da
jornada diaria, de 10 (dez) horas, bem como a jornada maxima semanal, de 44 (quarenta
e quatro) horas.

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

CAPITULO IIl - DAS DISPOSICOES FINAIS

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Cargos ou funcbes de confianca ndo terdo remuneracao adicional de horas
extraordinarias, por ndo estarem sujeitos ao controle de jornada.

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

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

E terminantemente proibida a utilizacdo de horas extraordinarias em carater habitual.

Nao sera justificada a contratacdo de prorrogacao de horario de trabalho para suprir
faltas de empregados em férias, tais faltas ja devem ser previstas em cada area.

As faltas injustificadas e atrasos nao compensados serao descontados no pagamento
de salarios.

SO poderao ser executados servicos em horas extraordinarias com autorizagcao da
Geréncia Administrativa do CRM-ES e da Diretoria, mediante preenchimento de
requerimento prévio justificado e autorizado pela Lideranca.

Compete ao setor de Recursos Humanos o acompanhamento, calculo, quitagdo das
horas excedentes, sob autorizacao da Geréncia Administrativa e da Diretoria.

Constitui falta disciplinar a execugdo de horas extraordinarias sem conhecimento e
autorizacao superior e o desrespeito dos intervalos de intrajornada e interjornada.

Deverao 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, mediante prévia ciéncia e acordo da lideranca imediata.

Os termos dessa normatizagdao nao 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 elaboracao deste ato.
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ANEXO |

ACORDO INDIVIDUAL DE PRORROGACAO DE JORNADA DE TRABALHO E
DE COMPENSACAO DE HORAS

Pelo presente Instrumento, de um lado o Conselho Regional de Medicina do Estado do
Espirito Santo, inscrito no CNPJ sob o 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 Prorrogacao de Jornada
de Trabalho e de Compensac¢ao de Horas, com suporte no Art. 59 da CLT e na sumula n° 85
do TST, observando as normas e disposicdes na legislagcao pertinente e na Portaria CRM-ES
n°1021/2019, ficando estabelecidas as seguintes condicdes:

DA PRORROGAGCAO DE JORNADA

1. A prorrogacao da jornada normal de trabalho tem o objetivo de atender a situacdes
extraordinarias ou a necessidades inadiaveis de servico.

2. Constitui falta disciplinar a execugdo de horas extraordinarias sem conhecimento e
autorizacao prévia do superior.

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

3. SO é possivel a prorrogacao da jornada de trabalho de 2% a 6° feira, com o limite maximo
de 2 horas diarias (nao 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 INTERJORNADA

4. Fica estabelecido o intervalo intrajornada, descanso para repouso ou alimentacao, de 1
(uma) hora, sendo permitido a variagdo maxima de 5 (cinco) minutos no total, somados
os doinicio e término do intervalo, decorrentes de pequenas variacdes de sua marcacao
no controle de ponto.

5. O intervalo intrajornada nao €& considerado no coémputo das horas da jornada de
trabalho do empregado e nao podera ser utilizado para compensacao de jornada,
inclusive quando decorrente de atrasos, auséncias e saidas antecipadas.

6. A realizacdo do intervalo intrajornada (repouso/alimentac&o) deverd ser realizado em
conformidade com o quadro abaixo:

JORNADA DE TRABALHO DIARIA DURAGAO DO INTERVALO

Até 4 (quatro) horas Sem intervalo
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Entre 4 (quatro) e 6 (seis) horas diarias 15 (quinze) minutos

Entre 6 (seis) e 8 (oito) horas diarias 1 (uma) hora

Paragrafo primeiro - Fica proibida a realizagcao de intervalo intrajornada fora dos
moldes estabelecidos no caput do artigo 4°, 5° e 6°.

Fica estabelecido o intervalo interjornada, entre 2 (duas) jornadas de trabalho, um
periodo minimo de 11 (onze) horas consecutivas para descanso, sendo obrigatodria sua
realizacao.

Constitui falta disciplinar o desrespeito aos periodos de intervalo de intrajornada e
interjornada.

DO PRAZO PARA COMPENSACAO DAS HORAS ACUMULADAS

9.

10.

As horas de trabalho acrescidas a jornada normal na forma pactuada serao
compensadas por correspondente reducao em outro dia do mesmo més em que foram
executadas.

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

DO ACOMPANHAMENTO DAS HORAS TRABALHADAS

11.

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 REMUNERACAO

12.

13.

14.

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

Nao sendo efetuada a compensagdao no mesmo més, as horas prorrogadas ndo poderao
ser mais compensadas, devendo ser pagas com os acréscimos legais.

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

DOS CASOS DE RESCISAO CONTRATUAL

15.

No caso de rescisao contratual, serao pagas aos empregados as horas extraordinarias
devidas, de acordo com os acréscimos legais e se houver horas a menos sera efetuado
o desconto proporcional na remuneracao.

Vitéria/ES, / /
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Politicas Complementares de Gestao

Politica de Seguranca no Trabalho

2.

Consideramos a preservacdo da seguranga e salde de nossos profissionais como
uma acao fundamental.

Consideramos que todos os atos prejudiciais, doengas ocupacionais e acidentes
podem ser prevenidos e trabalharemos para alcancgar altos padrdes de seguranca e
saude, mantendo acdes permanentes para prevencdo € promogcao a saude de
Nnossos profissionais.

Uma vez que as diretrizes de seguranca e procedimentos estejam implementadas
e disponiveis, cada empregado é responsavel pelas consequéncias do que faz ou
deixa de fazer para a garantia de sua seguranca.

Os gestores, em todos os niveis, tém responsabilidade direta pela observancia das
diretrizes de salde e seguranca dos profissionais em suas areas de atuacdo.

A ndo observacao pelo empregado das regras de seguranca, bem como a
negligéncia do gestor em adverti-lo, implicarao em medidas de sancao
administrativa conforme diretrizes deste documento.

Politica de Atuacao em Atividades Externas

7.

Aprovamos e incentivamos que nossos profissionais exercam atividades externas a
organizacao e aos cargos e fungdes ocupadas.

Os profissionais que desejem assumir responsabilidades em entidades profissionais,
civis, culturais ou de caridade nao poderao atuar em atividades que provoquem ou
venham a provocar conflitos de interesse.

O exercicio eventual de atividades externas em horario de trabalho devera ser
previamente aprovado pela direcao da area e nao podera ocorrer em carater
repetitivo, mas somente pontual.

Politica de Solucao de Conflitos Internos

10. Em todo o processo organizacional eficaz e sadio o embate entre opinides deve ser

.

intrinseco e valido, portanto, espera-se que todos 0s seus membros estejam
permanentemente dispostos a enfrenta-lo e soluciona-lo, sendo o seu
comportamento pautado pelo bom senso, pelas regras basicas de convivio humano
e, acima de tudo, dirigido ao alcance dos interesses maiores da organizacao.

As relacdes entre colegas de trabalho e gestores devem ser regidas pelo absoluto
respeito e abertura para o dialogo permanente.
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12.

13.

14.

15.

6.

17.

18.

19.

E dever de todos atuar para criacdo de um ambiente de trabalho harmonioso, com
espirito de equipe, solidariedade e companheirismmo em todas as relagdes
profissionais.

Nao serdo admitidas discussdes com posturas agressivas e/ou teor ofensivo entre
profissionais de quaisquer niveis hierarquicos.

Para efeito das disposicdes deste subtitulo, considera-se como “conflito passivel de
intervengao" os casos em que os profissionais discordam sobre qual decisdo correta
a ser tomada sobre determinada situacao, mas sao incapazes de estabelecer
consenso, ou quando as relagdes interpessoais estiverem em patamares de elevada
tensdo, a ponto de prejudicar o convivio profissional e afetar negativamente o
ambiente de trabalho.

Nos casos em que houver conflitos entre profissionais de mesma linha hierarquica e
area de atuacgao, o caso devera ser levado ao conhecimento da lideranca imediata
para intervencao.

Nos casos em que houver conflitos entre profissionais de areas distintas, o caso
devera ser levado ao conhecimento de ambas as liderancas imediatas para
intervencao.

Nos casos em que houver conflitos entre profissionais de diferentes niveis
hierarquicos, o caso devera ser levado ao conhecimento do proximo na linha
hierarquica para intervencdo.

As acdes de intervencao poderdo ser, entre outras:
a. Mediacao entre os envolvidos para estabelecimento de consenso.
b. Tomada de decisdo superior sobre o caso em questao.

c. Transferéncia de um ou ambos os envolvidos para outra area, visando
melhoria do ambiente de trabalho.

d. Apuracao de conduta mediante processo administrativo nos casos em que
houver violagdo grave das politicas e normas de conduta.

Para qualquer das solucdes adotadas, espera-se dos envolvidos maturidade e
cordialidade ao acatar as decisdes tomadas.

Politica de Treinamento e Desenvolvimento

20. Fomentamos o desenvolvimento de nossos profissionais como um pilar

21.

fundamental de sustentabilidade, buscando encorajar constantemente o
aprendizado e atualizagao de conhecimentos.

A experiéncia e a formacgao serdo consideradas as principais ferramentas de
aprendizagem.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

O processo de desenvolvimento deve ocorrer de forma constante, pela experiéncia
na realizagdo dos projetos e atividades desenvolvidas, pela continua capacitacao e
também, pela orientagcao e mentoria dos gestores.

Serdo divulgadas as prioridades de formacgdo e desenvolvimento, sendo que a
responsabilidade pela realizagcao destas acdes sera compartilhada entre:

a. CRM-ES: Através de diretrizes e recursos para desenvolvimento de equipes,
no qual disponibilizara uma verba financeira anual para utilizacao em
Capacitagdes e Treinamentos de seus empregados.

b. Liderangas: Através da priorizacao de acdes locais e mentoria de seus
liderados. Cabe as Liderancas identificar as necessidades de
complementacao de qualificagdo e elaborar em conjunto com RH e Geréncia
Administrativa o Plano Anual de Capacita¢des e Treinamentos.

b.1. No Plano Anual de Capacitagdes e Treinamentos serao mesclados cursos
e outros programas custeados pelo CRM-ES e também disponibilizados pelas
Escolas de Governo do Poder Executivo Federal, Estadual e outras aos
empregados publicos.

b.2. O Plano Anual de Capacitacdes e Treinamentos do CRM-ES devera
também contemplar o desenvolvimento interno voltado a formacao de
lideres aptos a produzir um ambiente de trabalho saudavel e harmonioso.

c. Profissionais: Através de iniciativas de autodesenvolvimento e busca pela
agquisicdo de novos conhecimentos.

As acgdes de formacao internas serao realizadas em funcdo das necessidades
organizacionais.

Sempre que possivel, as agdes de formacgdo terao carater amplo e voltado ao maior
numero possivel de profissionais, massificando o conhecimento.

Todo empregado é responsavel pela disseminacdo e compartilhamento do
conhecimento adquirido.

O empregado € considerado o principal agente de seu processo de
desenvolvimento.

Os treinamentos realizados pelo empregado custeados pelo Conselho deverao
sempre possuir correlagcao direta com a area de atuagao deste.

281.  Uma vez confirmada a inscricao do empregado em treinamento custeado
pelo CRM-ES, sua participagado e conclusao com éxito tornam-se obrigatoérias.
A alocacao de recursos publicos para a vaga pressupde o comprometimento
do profissional com a oportunidade de desenvolvimento oferecida.

28.2. Aimpossibilidade de comparecimento devera ser comunicada formalmente
a chefia imediata e a Geréncia Administrativa com a maxima antecedéncia

Conselho Regional de Medicina do Estado do Espirito Santo
R. Profa. Emilia Franklin Mululo, 228 - Bento Ferreira, Vitoria - ES, 29050-730
Pagina 33



CRM-ES NORMATIZACAO HORAS EXTRAORDINARIAS

possivel. A auséncia sé sera considerada justificada mediante a apresentacado
de documentagdo comprobatoéria (exemplo: atestado médico, convocacao
judicial, entre outros).

28.3. A auséncia nao justificada nos termos do item anterior, a desisténcia sem
antecedéncia que impossibilite a substituicdo do profissional ou o
cancelamento da inscricdao sem 6nus para o Conselho, ou ainda a reprovacao
por faltas, implicard na obrigatoriedade de ressarcimento integral ao erario
do valor investido pelo CRM-ES (inscricdo, passagens, diarias, entre outros).

28.3.1. O ressarcimento serd processado administrativamente, podendo ser
realizado mediante desconto em folha de pagamento, observados os
limites legais.
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TERMO DE CIENCIA E COMPROMISSO

PARTICIPACAO EM CURSO/EVENTO DE CAPACITACAO

Eu, [Nome Completo do Empregado], portador(a) do CPF n° [NUmero do CPF], matricula n®
[NUmero da Matricula], ocupante do cargo de [Cargo do Empregado] no Conselho Regional
de Medicina do Estado do Espirito Santo (CRM-ES), declaro para os devidos fins que estou
ciente e de acordo com as condi¢cdes para minha participagcao na capacitacdo descrita
abaixo, custeada integralmente por este Conselho.

1. DADOS DA CAPACITAGAO:

Nome do Curso/Evento:

Instituicdo Promotora:

Periodo de Realizacdo: de / / a / /

Carga Horaria Total: horas

Local:

Valor Total do Investimento pelo CRM-ES: R$ (Inscrigdo, passagens, diarias,
etc.)

2. DECLARAGOES E COMPROMISSOS:

Ao assinar este termo, DECLARO ter pleno conhecimento e concordancia com a Politica de
Treinamento e Desenvolvimento do CRM-ES, e me COMPROMETO especificamente a:
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Clausula Primeira: Participar de todas as atividades programadas da capacitacao,
cumprindo a frequéncia minima exigida para a aprovacao e certificacao, ciente de que
minha participagdo é obrigatdria, conforme item 28.1 da referida politica.

Clausula Segunda: Disseminar e compartilhar com minha equipe e/ou gestor os
conhecimentos adquiridos, por meio de relatdrios, apresentacdes ou outras formas de
socializacdo do aprendizado, conforme o principio de disseminagao do conhecimento (item
26 da politica).

Clausula Terceira: Em caso de impossibilidade de comparecimento, comunicar
formalmente ao Setor de Recursos Humanos e a Geréncia Administrativa com a maxima
antecedéncia, apresentando a devida documentagdo comprobatdria para analise da
justificativa, conforme o item 28.2 da politica.

Clausula Quarta: Estou ciente e de acordo que, em caso de auséncia nao justificada,
desisténcia sem a devida antecedéncia que inviabilize a substituicao ou o cancelamento da
inscricao sem 6nus, ou reprovagao por faltas, deverei efetuar o RESSARCIMENTO INTEGRAL
AO ERARIO do valor total investido pelo CRM-ES em minha capacitacdo, conforme descrito
no item 1 deste termo e previsto no item 283 da Politica de Treinamento e
Desenvolvimento.

Clausula Quinta: Autorizo, para os fins da Clausula Quarta, que o valor a ser ressarcido seja
descontado em minha folha de pagamento, observados os limites e as disposicdes da
legislacdo trabalhista vigente.

Por ser expressao da verdade e de meu livre consentimento, firmo o presente termo.

Vitoéria/ES, de de

[Nome Completo do Empregado]

Cargo do Empregado(a)

[Nomes dos Representantes do CRM-ES]
Presidente do CRM-ES/ Secretario-Geral do CRM-ES/ Gerente Administrativo do

CRM-ES/ Lider Operacional do Setor de Recursos Humanos do CRM-ES
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