Em
MANUAL DE ROTINAS TRABALHISTAS E RECURSOS HUMANOS
| - DA FINALIDADE

1. Este manual tem por finalidade regulamentar as rotinas de gestdo de pessoal do Conselho Regional de
Medicina do Estado da Bahia - CREMEB

Il - JORNADA DE TRABALHO

2. Entende-se por jornada de trabalho a duragéo normal do trabalho, no CREMEB, que ndo exceda a 8(cito)
horas diarias, desde que néo haja fixado expressamente outro limite.

2.1. A duragdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas suplementares, em nimero nao
excedente de 2 (duas), mediante acordo escrito entre 0 CREMEB e o funcionario.

2.2. A jornada normal de trabalho é de 8(oito) horas diarias, perfazendo um total de 40(quarenta) horas
semanais, distribuidas em 2 (dois) turnos, conforme quadro abaixo, com intervalo de uma hora para
repouso e alimentago.

Turno matutino Turno vespertino

08 as 12h e 09 as 13h 13as 17h e 14 as 18h 1
2.3. Jornadas especiais

Cargo / Fungéo Turno matutino Turno vespertino Obs

Médico Fiscal 0% as 13h 14h as 18h 04 horas

2.4. Seréa considerada falta o ndo comparecimento ao trabalho, néo justificado ou, justificado e ndo abonado
pela Geréncia Administrativa ou membro da Diretoria.

2.5. O funcionario devera comunicar, previamente, sua auséncia ou ndo comparecimento, ao chefe
imediato, sempre que possivel.

2.6. As faltas ao trabalho determinardo correspondentes descontos nos salarios dos funcionéarios e serdo
consideradas disciplinares, sujeitas as punigdes previstas no regulamento de pessoal.

2.7. As faltas e impontualidades serdo computadas para efeito de concessdes em que a assiduidade e a
pontualidade sejam consideradas.

2.8. O abono de faltas justificadas por interesse particular, para fim de percepgéo de salarios, serd de
competéncia da Geréncia Administrativa ou membro da Diretoria.

2.9. Os atestados médicos deveréo ser entregues até 48 (quarenta e oito) horas apds o atendimento ao
chefe imediato para ciéncia e rubrica e logo depois entregues ao Departamento de Recursos Humanos-
DEPARH, para anotagdes e controle. O funcionario ou responsavel poderdo cumprir 0 prazo entregando o
atestado na Instituigdo pessoalmente ou através de e-mail.
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lil- DO SERVIGO EXTRAORDINARIO

1. Servigo extraordinario é a realizagéo de trabalho fora da duragéo normal do trabalho.

1.1. Deve ser evitada a realizagdo de horas extras, entretanto, poderéo se acontecer mediante autoriza¢&o
expressa e especifica a critério da Diretoria do Cremeb, diante das necessidades de servigo, cuja
quantidade n&o podera exceder ao estabelecido na lei, ou seja, 02 horas diérias e em carater ndo habitual.
Cabera também & GERAD autorizar a realizagéo de horas extras.

1.2. Para fins de solicitagdo de realizagdo de horas extras, devera o Coordenador ou Chefe do Setor
promover analise acerca da necessidade e, mediante despacho constando as razées que as justifique,
requerer autorizagdo do Gerente Administrativo, utilizando-se do Formulario Unico de Anotagdes
Funcionais (Anexo ).

1.3. Fica autorizada automaticamente a prestacéo de horas extras eventuais realizadas pelos servidores
quando presentes nas sessdes plenarias, reunides de cdmaras e outras reunides previamente autorizadas
pela Diretoria. Nestas situagdes os funcionarios negociardo com seus respectivos coordenadores ou
chefes quanto a postergar a chegada ao trabalho no dia do evento prevendo uma jornada maxima de 10
horas, bem como a observancia do intervalo de Inter jornada de 11 horas para retornar ao trabalho no
dia seguinte;

1.4. Em fungdo da reforma da CLT- Consolidagdo das Leis Trabalhistas, através Lei n° 13.467 de
13/07/2017, vigente a partir de 11/11/2017 que versa sobre Banco de Horas, temos as seguintes 2
orientagdes: O banco de horas é um acordo de compensagao onde as horas excedentes trabalhadas em

um dia sdo compensadas com a correspondente diminuigdo da jornada em outro dia. De acordo com a

reforma da CLT, o banco de horas pode ser realizado mediante acordo individual escrito, as horas
acumuladas no banco de horas podem ser compensadas no periodo maximo de seis meses.

1.4.1 — Ap6s o servidor firmar acordo de compensagao de banco de horas, 0 mesmo devera compensar as
horas excedentes, s6 em caso de resciséo de contrato essas horas dever&o ser pagas.

1.5. Cabe ao Diretor Tesoureiro decidir acerca do pagamento ou compensagao das horas extras realizadas
pelos servidores, ouvido o Conselheiro Diretor e/ou Gerente Administrativo. Em caso de compensacéo,
esta devera ser feita por escrito, utilizando Formulario Unico de Anotagdes Funcionais (Anexo I), de acordo
com o item 1.4.

IV- DO CONTROLE DE FREQUENCIA

1. Controle de frequéncia € o registro obrigatorio da hora de entrada e de saida, em conformidade com o
horario de trabalho estabelecido, através de registro eletrénico digital (na Sede) e folha de registro de
frequéncia (nas Delegacias Regionais);

1.2. O controle de frequéncia no CREMEB ¢ aplicado a todos os funcionarios, exceto os cargos de livre
provimento e livre exoneragdo e aos Médicos Fiscais de acordo com a Portaria n.° 038/16.

1.3. O registro da frequéncia deve ser feito impreterivelmente no inicio e no final da jornada de trabalho,
bem como antes e depois do intervalo para o almogo, salvo exceg¢des autorizadas pela Diretoria;
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1.4. O software de frequéncia estabelece uma toleréncia de 10 minutos, entretanto, o servidor que deixar
de fazer o registro, por razao de forga maior, dentro do prazo estabelecido podera fazé-lo a qualquer tempo,
com vistas a necessidade imperiosa de fidedignidade dos registros;

1.5. Considerando que os servidores do Cremeb possuem uma jornada de trabalho com inicio e término
pré-estabelecidos, devera a mesma ser cumprida rigorosamente, sob pena de constituir ato de indisciplina
ou insubordinag&o. O descumprimento do quanto aqui determinado constitui violagdo as normas e ensejara
a adogdo das medidas pertinentes, com fulcro na Consolidagéo das Leis do Trabalho — CLT;

1.6. O Departamento de Recursos Humanos emitira, mensaimente, o espelho de ponto apurado no
registro diario e encaminhara as chefias imediatas para andlise, controle e solicitagdo de abono das
auséncias a Diretoria ou Gerad, consideradas justificadas.

1.7. N&o serdo descontadas nem computadas como horas extras as variagbes de horario no registro de
ponto ndo excedentes de 5 (cinco) minutos, observado o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios (CLT,
art. 58, § 1°, com redagdo acrescentada pela Lei n°10.243, de 19/06/01);

1.8 O funcionario do Cremeb que necessitar ausentar-se por motivo de salde durante a sua jornada de
trabalho, devera comunicar por escrito a sua chefia imediata e esta ao DEPARH com antecedéncia de
24(vinte e quatro horas) as razbes do afastamento. Também sera obrigado a apresentar o respectivo
atestado médico no prazo de 48 (quarenta e oito) horas. Ndo sendo apresentado tal atestado, sera
considerada auséncia nao justificada, podendo o Cremeb aplicar as penalidades previstas em lei;

1.8.1 O funcionario que necessitar ausentar-se durante a jornada de trabalho que néo seja por motivo de 3
salde, devera encaminhar a sua chefia imediata e esta ao DEPARH um requerimento com antecedéncia

minima de 24 (vinte e quatro) horas, devendo aguardar em servigo o deferimento do pedido. Tais horas

ndo trabalhadas poderdo ser compensadas posteriormente, desde que, dentro do periodo do tratamento

do ponto.

1.8.2 Havendo impossibilidade de a auséncia ser comunicada nos prazos acima descritos, devera o
funcionario justificar por escrito as razdes do ndo cumprimento de tais prazos, no primeiro momento de
retorno ao trabalho.

1.8.3 Serao permitidos/abonados por més, até dois atestados de comparecimento, de qualquer natureza,
por funcionario. Quanto aos atestados adicionais as horas néo trabalhadas seréo compensadas. Aqui n&o
se trata de atestado médico com afastamento do trabalho, mas tdo somente de
comparecimento/acompanhamento;

1.9. E da responsabilidade do Departamento de Recursos Humanos administrar a utilizagdo dos
instrumentos adotados para o controle de frequéncia e zelar pelo cumprimento dos procedimentos e normas
estabelecidos neste documento.

V- DA CONCESSAO DAS FERIAS
1. As férias serdo concedidas nos 12 meses subsequentes a data em que o funcionério tiver
adquirido o direito;

1.1 Fica determinado que no més de outubro sera realizada a escala de férias de todos os funcionarios e
para tanto o Departamento de Recursos Humanos procedera da seguinte forma:
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1.1.1 Encaminhara um formulario através de e-mail para cada Coordenador/Chefe de setor para que
informem o periodo em que seus liderados desejam usufruir as férias;

1.1.2 O superior hierarquico devera expressamente manifestar-se quanto a pertinéncia e oportunidade da
concessao no periodo informado.

1.1.3 A informag&o fornecida pelo funcionario no item 1.1.1, ndo obriga a concesséo pelo empregador,
cabendo somente a este Ultimo proceder a avaliagdo da oportunidade, conveniéncia e o interesse da
Instituicdo. Na hipotese de nao ser de interesse do empregador a concesséo das férias no periodo informado
pelo funcionario, devera ser determinado novo periodo de gozo com a concordancia ou n&o do funcionario;

1.1.4. Quando vérios funcionarios optarem por um periodo de gozo de férias coincidente e, ndo sendo
possivel a liberagdo de todos naquele periodo, cabera a Diretoria definir o periodo de concesséao das férias
levando-se em conta os casos individuais e as necessidades do servigo, devendo ser determinado rodizio
entre os funcionarios, de forma a possibilitar a todos 0s mesmos direitos;

1.1.5 Fica vedada a antecipagdo do gozo das férias bem como da percepgao do valor respectivo;

1.1.6. As férias serdo concedidas por ato do empregador, em um s periodo, nos 12 (doze) meses
subsequentes & data em que o empregado tiver adquiido o direito.
Desde que haja concordancia do empregado, as férias poderéo ser usufruidas em até trés periodos, sendo
que um deles n&do podera ser inferior a quatorze (14) dias corridos e os demais ndo poderao ser inferiores
a cinco (5) dias corridos, cada um. (Lei n° 13.467 de 13/07/2017, vigente a partir de 11/11/2017).

1.1.7. E facultado ao funcionario converter 1/3(um terco) das suas férias a que tiver direito em abono 4
pecuniario, no valor da remuneragéo que Ihe seria devida nos dias correspondentes nos termos da lei;

1.1.8. A concessdo das férias sera participada por escrito ao funcionario com antecedéncia minima de
30(trinta) dias.

VI - DA IDENTIFICAGAO FUNCIONAL

O uso da identificagéo funcional no Cremeb & obrigatério e deve obedecer aos procedimentos que se
seguem:

= Sera fornecido e controlado exclusivamente pelo Departamento de Recursos Humanos-
DEPARH;

= Devera ser fixada na altura do torax do funcionario, ou seja, em local visivel;

= Apresentar sempre bom estado de conservagao, constando foto atual, cargo, primeiro e Ultimo
nome;

= Em caso de perda, extravio, danificagdo, ou a falta momenténea da identificagéo funcional,
tais fatos devem ser imediatamente comunicados ao DEPARH para providéncias;

VIl - DOS BENEFICIOS

1. AUXILIO ALIMENTACAO: Todos os servidores receberdo na admissdo cartdo de auxilio
alimentag&o ou cartéo auxilio refeigdo. Podendo optar por receber o crédito 50% em um cartéo e
50% no outro. Os créditos variam de acordo com a jornada do servidor, ou seja, 8h ou 4hs/dia.
AUXILIO- EXTRA: Fara jus ao auxilio-extra o funcionario que realizar servigos extraordinarios cujo
encerramento ocorra a partir das 22h. Nao fardo jus ao beneficio aqueles que realizarem servigos
eventuais aos sabados, domingos e feriados ou que estejam compensando horas. (valor diario
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corresponde ao valor total do auxilio alimentagéo dividido por 22). O valor descontado do servidor
€ de 2% (dois por cento) do valor do beneficio.

2. VALE TRANSPORTE: Todos os servidores que optarem receberdo na admisséo cartdo para
transporte, entregue aos funcionarios até o 5° dia Util de cada més pelo DEPARH e concedido
mediante critérios estabelecidos pela Lei Federal n® 7.418/85, cujo percentual de participagéo no
custeio por parte do funcionario é limitado a 6% sobre o salario base. O valor do vale é
estabelecido pela Prefeitura Municipal do Salvador;

3. TAXI: faz jus aquele funcionario autorizado a realizar 02(duas) horas extras além da jornada diaria
de trabalho e a sua saida ocorra apds as 22h, desde que ndo seja esta saida a sua condigéo
regular de trabalho. O funcionario usuario devera observar e preencher os campos do boleto de
taxi que Ihe séo disponibilizados;

4. PLANO DE SAUDE: disponibilizado em 02 modalidades. Basico com acomodag&o em enfermaria
e o Especial em apartamento. A participagdo do funcionario é opcional. Caso faga ades&o ao plano
basico o desconto é de 1% para cada inscrito no plano basico. Caso a opgéo seja pelo plano
especial, além do desconto acima citado, também havera um desconto por nimero de
dependentes, conforme tabela disponivel no DEPARH. A adesdo deve ser por escrito
acompanhada de autorizacao de desconto.

VIii- DA POLITICA DE TREINAMENTO E DESENVOLVIMENTO DE PESSOAL

Como principio, o treinamento e desenvolvimento de pessoal deverdo ser realizados mediante um
diagnostico elaborado pela instituicdo, por empresa ou profissional especializado, visando a realidade do 5
Cremeb, ou seja, cursos fechados. Eventualmente e mediante criteriosa avaliagdo, deveremos realizar

atividades de capacitagdo através de inscricdo em cursos abertos, semindrios ou congressos. A
participagdo de funcionario em cursos abertos obedecera a critérios constantes no Procedimento |-

DEPARH - Treinamentos.

IX - DA CONCESSAO A ESTUDANTES DE ENSINO SUPERIOR

1. Objetivo: normatizar procedimentos visando ensejar que os funcionarios continuem seus estudos e ao
mesmo tempo tal participagdo néo afete a realizagdo das suas tarefas no Cremeb.

2. Campo de aplicagéo: todos os setores do CREMEB.
3. Dos Principios e Diretrizes

3.1 A concessao por parte do Cremeb e consequente compensagao das horas nao trabalhadas, aplicam-
se ao periodo do estagio obrigatério, mediante apresentagdo do documento oficial da instituicdo de ensino
por parte do funcionario solicitante, bem como ao periodo normal do curso descrito no item 3.2;

3.2. Durante o periodo normal do curso os estudantes deveréo estruturar suas grades de disciplinas
académicas observando a sua jornada de trabalho que n&o deve ser alterada, entretanto, situacdes
especiais serdo encaminhadas a Gerad para avaliagdo conjunta com o Departamento de Recursos
Humanos e a chefia imediata do funcionario. Ap6s tal procedimento a Gerad encaminhara para avaliagao
e decis&do da Diretoria, procedimento dispensavel no caso de estagio obrigatério;

3.3. Em ambas as situagdes descritas nos itens 3.1 e 3.2 as concessdes/compensagdes da jornada de
trabalho ser&o precedidas dos seguintes procedimentos:
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3.3.1 O Coordenador avaliara a rotina do setor e encaminhara documento para GERAD registrando como
e com quem ficardo distribuidas as tarefas do funcionario nos horarios da sua auséncia ao trabalho, de
modo a ndo comprometer a operacionalidade do setor;

3.3.2 Apos conclus&o do item 3.3.1 o funcionario firmard um acordo individual de banco de horas, bem
como fara o controle da frequéncia no formulario tnico de anotagdes durante o periodo solicitado.

X- DO REGULAMENTO DE PESSOAL
CAPITULO | - DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°- Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime de trabalho no Conselho Regional de Medicina
do Estado da Bahia - CREMEB definindo os direitos e os deveres dos funcionarios em exercicio.

Art. 2°- Os funcionarios do CREMEB sao regidos pela Consolidagéo das Leis de Trabalho — CLT, pelas
decisdes aprovadas em instrugdo normativa aplicavel, se houver, pela legislagao vigente e pelos preceitos
contidos neste Regulamento.

Art. 3°- Considera-se funcionaria a pessoa fisica que prestar servigo de natureza ndo eventual ao CREMEB,
sob a dependéncia deste e mediante remuneragéo, com carteira de trabalho assinada.

Art. 4°- A prestagéo de servigos eventuais, de qualquer natureza, ndo caracteriza vinculo empregaticio com
o CREMEB.

Art. 5°- O CREMEB podera contribuir para a formagao profissional, mediante contrato de estagio, de alunos 6
regularmente matriculados em cursos de educagao formal, em conformidade com a legislagdo pertinente e
as normas vigentes.

CAPITULO Il - DO QUADRO DE PESSOAL E DAS PROMOGOES.

Art. 7°- O Quadro de Pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos para o
CREMEB, ocupados ou disponiveis, é composto por:

- Cargos integrantes do Plano de Cargos e Salarios — PCS, destinados ao provimento de pessoal
para desempenho das atividades técnico-administrativas do CREMEB — quantidade de vagas: 95
(noventa e cinco).

I- Cargos de livre provimento e livre exoneragdo, vinculados a estrutura organizacional do
CREMEB, destinados as atividades de dire¢ao, chefia e assessoria a serem providos obedecendo
a critérios de confianga, conforme disposto no Normativo de Pessoal — Cargos em Comissdo —
quantidade de vagas: 06 (seis).

M- Total do quadro de pessoal: 101 (cento e um).

Art. 8°- E da competéncia da Diretoria propor & Presidente alteragdo do niimero de vagas previstas no
Quadro de Pessoal, quando houver necessidade.

Art. 9°- O processo de progressao funcional, destinado aos ocupantes dos cargos do PCS esta definido
no Normativo de Pessoal — Progressao Funcional e contempla Promogao Horizontal e Progressao Vertical.

§ 1°- A promogéo horizontal ocorrera por mérito ou por antiguidade, anualmente, de forma
alternada.
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§ 2°- A progresséo vertical ocorrera a qualquer momento, por interesse do CREMEB, para suprir
vaga do quadro de pessoal, com base no processo seletivo interno, por ordem de classificagéo.

CAPITULO Ill - DA ADMISSAQ

Art. 10- A admissao de funcionario somente ocorrera quando houver vaga no quadro de pessoal;
§ 1°. A admissao devera ser autorizada pelo Presidente do CREMEB.

§ 2°. A admissdo no PCS levara em conta o perfil do candidato definido nas especificagbes do
cargo.

Art. 11- S&o requisitos essenciais para admissao no quadro de pessoal:

I Ser aprovado em processo seletivo publico, ou indicado para os cargos de livre provimento e livre
exoneragao;

Il. Possuir habilitagdo profissional e grau de instrugéo exigidos para o cargo;

M. Estar em dia com as obrigagdes eleitorais e militares, quando for o caso;

V. Ser considerado apto pelo Servigo de Saude Ocupacional;

V. N&o ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com a sua fungéo/horéario no Cremeb.

CAPITULO IV - DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO.

Art. 12 — A admisséo de funcionario far-se-a mediante contrato individual de trabalho e registro na Carteira 7
de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Paragrafo Unico. Sera considerado periodo de experiéncia do ocupante de cargo do PCS os
primeiros 90 (noventa) dias de trabalho, durante os quais serdo verificados, sob a responsabilidade
da chefia imediata os cumprimentos dos requisitos de: assiduidade, pontualidade, disciplina,
eficiéncia, espirito de cooperagao, aptiddo para o desempenho das fungdes, trabalho em grupo, e
disponibilidade de atualizagdo constante e outros afins;

Art. 13— Sem prejuizo das demais sangdes previstas em lei, seré nulo de pleno direito o contrato de trabalho
quando ficar comprovado que o funcionario a ser admitido apresentou declaragao inexata e/ou documentos
falsos.

Art. 14 — Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas a jornada de trabalho é de 8 (oito) horas
diarias, de segunda a sexta-feira, com intervalo de 01 (uma) hora para almogo.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, poderdo ser definidos horarios e jornadas diferentes,
conforme a atividade exercida e a necessidade de servigo, com assentimento do funcionario e
autorizacéo da Diretoria.

Art. 15 — Os funcionarios integrantes do PCS estao sujeitos ao controle individual de entrada e saida no
servigo, segundo horario e processo de registro estabelecido pelo CREMEB.

Art. 16 — Por necessidade de servigo, a jornada de trabalho podera ser prorrogada por até 2 (duas) horas
ou, excepcionaimente, por tempo maior, observadas as disposicdes da CLT e/ou instrugdo normativa
aplicavel, se houver.

Art. 17 — A realizagdo de servigo extraordinario devera circunscrever-se a legislagdo vigente.
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CAPITULO V - DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES.

Art. 18 — Consideram-se faltas as auséncias e, impontualidades os atrasos do funcionario ao trabalho e
saidas antecipadas, néo justificados ou justificados e néo abonados pela Geréncia Administrativa ou
membro da Diretoria.

Art. 19 — As auséncias ao trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas disciplinares sujeitas,
portanto, além do desconto nos vencimentos, as puni¢des previstas no Capitulo X — Das Penalidades,
deste regulamento.

Art. 20 — As auséncias e impontualidades serdo consideradas para efeito de eventuais concessoes.

CAPITULO VI - DAS LICENGAS E OUTROS AFASTAMENTOS.

Art. 21 — Poder&o ser concedidas suspensdes de contratos, desde que estejam em conformidade com a
legislagéo trabalhista e mediante avaliagéo da Diretoria.

CAPITULO VII - DA REMUNERAGAO

Art. 22 — A remuneragéo dos funcionarios compreende:
| - Salario base atribuido ao cargo, definido na tabela salarial contida no Plano de Cargos e Salarios;

Il - Valores de fungéo comissionada — RT (Remuneragao Total) e RG (Remuneragéo Global) -, atribuidos
aos cargos de livre provimento, definidos no Normativo de Pessoal — Fungdes de Confianga;

I - Adicionais de carater individual e vantagens permanentes relativas ao cargo e demais vantagens;
IV — Anuénio — 1% do salario base cada ano trabalhado, e

V - Demais remuneragdes compreendidas na legislagéo vigente.

CAPITULO VIl - REGIME DISCIPLINAR - DOS DEVERES

Art. 23- Séo deveres comuns aos funcionarios do quadro regular do CREMEB e aqueles ocupantes
exclusivos de fungéo comissionada:

. cumprir as normas vigentes;

Il. assiduidade e pontualidade no trabalho;

IIl. apresentar-se ao servigo convenientemente trajados ou uniformizados, quando for o caso;
IV. executar com zelo e diligéncia os servigos que Ihe forem atribuidos;

V. examinar atentamente os documentos que lhe forem distribuidos e informa-los por escrito, com exatidao,
presteza, simplicidade e clareza;

VI. zelar pela economia de material e conservagao do patriménio;
VII. respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execugao de suas tarefas;
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VIII. noticiar ao chefe imediato qualquer irregularidade de que tiverem conhecimento no exercicio do cargo,
ou a autoridade superior, quando o chefe deixar de levar em consideragéo representagao relevante;

IX. tratar a todos com urbanidade e atengéo;

X. cooperar com os demais funcionarios e contribuir para 0 aumento da produtividade dos servigos de todas
as equipes e setores;

Xl. guardar sigilo sobre documentos e assuntos que a situagdo assim requeira;

XII. comunicar alteragbes de seus dados cadastrais;

XIIl. comunicar ao chefe imediato eventual impossibilidade de comparecimento ao servigo, justificando
posteriormente 0 ocorrido;

XIV. frequentar todos os cursos e treinamentos definidos como prioritarios para a Instituicdo e os
funcionarios;

Art. 24 - Sdo deveres do ocupante de cargo de livre provimento, além daqueles citados no artigo anterior:
l. fazer cumprir as normas vigentes

Il. zelar pela disciplina;

M. promover a produtividade, a cooperagéo e a harmonia nas relagdes entre os funcionarios;

V. orientar os funcionarios para melhor execugdo dos servicos e auxilia-los em suas justas
pretensdes;

V. dar aos funcionarios 0 necessario apoio para o correto desempenho de suas fungdes;

VI divulgar as informagdes de interesse do servigo e distribuir tarefas aos funcionarios.

CAPITULO IX - REGIME DISCIPLINAR - DAS PROIBIGOES.

Art. 25 - Ao funcionario € proibido:

l. referir-se de modo depreciativo em informagdes, pareceres ou despachos, de que seja
encarregado, ou em atos do CREMEB;

Il. retirar, sem prévia autorizagéo da chefia competente, qualquer documento ou objeto do CREMEB;

M. valer-se do cargo ou fungéo a fim de proveito pessoal;

V. coagir ou aliciar funcionario com objetivos de natureza politico-partidaria, bem como fazer
propaganda politica no ambiente de trabalho ou, por motivos étnicos, de convicgao politica ou
religiosa;

V. praticar usura em qualquer de suas formas, bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

VI receber numerarios, comissao ou vantagens externas de qualquer espécie, em razéo do cargo ou
funcdo que exerca;

VII. revelar, dentro ou fora do ambiente de trabalho, fato ou informagao de natureza sigilosa de que
tenha ciéncia em raz&o do cargo ou fungdo que exerga;

VI encarregar pessoas estranhas ao CREMEB do desempenho de atribuigdes ou encargos que lhe
competirem;

IX. manifestar-se, sem autorizagdo do Presidente, ou da autoridade competente, em nome do
CREMEB, pela imprensa ou qualquer outro érgéo de comunicagao;

X. apresentar-se em servigo, em visivel estado de embriagues ou de incontinéncia publica;

XI. provocar discussao, desordem ou escandalo;

XII. desacatar qualquer autoridade do CREMEB, colega de trabalho ou usuarios da instituigao;

XII. entrar ou permanecer, sem autorizagao, fora da hora de trabalho, nas dependéncias do Conselho;

XIV.  ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizagao superior;
XV. marcar o ponto, dificultar ou impedir a apuragéo de falta ao servigo de outro funcionario;
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XVI.  executar no ambiente de trabalho servigos particulares ou de terceiros;
XVII.  utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional;
XVIII.  descumprir as instrugdes normativas vigentes.

Art. 26- A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer excegao, ndo sera tolerada no recinto de
trabalho dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que estejam a servigo do Conselho ou
acompanhado por algum funcionario.

Art. 27 - Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes no Conselho, o funcionario respondera civil, penal e
administrativamente.

Paragrafo Unico. Caracteriza-se a responsabilidade do funcionario, dentre outras:

| - A sonegagao de valores e objetos confiados a sua guarda e responsabilidade, por ndo prestar
contas ou ndo tomar na forma e prazos fixados em Lei e ou atos administrativos as providencias
devidas;

Il — O desvio, danos ou avarias em bens méveis e iméveis do Conselho;

Il - Os prejuizos causados ao Conselho, decorrentes de dolo, impericia, negligéncia, imprudéncia
OU OMiss&o;

IV - A perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial, exceto quando o recurso ndo for conveniente e
lou protelatério; 1 O

V - A diferenga de caixa, alcance, peculato, estelionato, falsidade ou falsificagdo, ou outros crimes que
envolvam a fé publica.

CAPITULO X - DAS PENALIDADES

Art. 28 — A aplicag&o de penas disciplinares € da competéncia do Presidente, que podera delega-la a outro
membro da Diretoria.

Paragrafo Unico. Para fins previstos neste artigo, o chefe imediato devera enviar & GERAD -
Geréncia Administrativa, clara e concisa exposi¢éo da falta com a indicagao do funcionario por ela
responsavel, cabendo a GERAD encaminhar a Presidéncia.

Art. 29- Os funcionarios do CREMEB estéo sujeitos as seguintes penas disciplinares:

I. adverténcia;
Il. suspensao
IIl. rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

Art. 30 - A pena de adverténcia sera aplicada em caso de desobediéncia ou falta de cumprimento de
deveres.

Art. 31 - A pena de suspenséo sera aplicada em caso de falta grave que ndo importe em rescisdo de
contrato de trabalho por justa causa, inclusive com desconto proporcional em sua remuneragéo dos dias
n&o trabalhados.

Paragrafo Unico. Nos casos de suspenséo devera o ato fixar o prazo, ndo superior a 30 dias, bem
como a data do inicio e final do cumprimento da pena.
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Art. 32 - A pena de rescisdo de contrato de trabalho por justa causa seré aplicada em caso de falta grave,
de acordo com a legislag&o.

Art. 33 - As irregularidades existentes por infragao praticada por funcionarios do Conselho, no exercicio de
suas atribuicdes, ou que tenham relagdo com as atribui¢des do cargo em que se encontrem investidos,
serdo apuradas por meio de procedimento disciplinar, nos termos da Resolugdo Cremeb n° 284/2007,
sejam elas sumarias ou ndo, assegurando ao acusado o direito a ampla defesa, com a utilizagéo de todos
0s meios e recursos admitidos em direito.

Art. 34 - O procedimento disciplinar sera conduzido por uma comiss&o constituida por (3) trés membros,
seguindo o que estabelece o Manual de Procedimentos Disciplinares do Conselho.

CAPITULO XI - DOS DIREITOS DOS FUNCIONARIOS

Art. 35 - O direito de peticdo ou de representagdo é assegurado ao funcionario, dentro das normas de
subordinacao, disciplina e urbanidade.
§ 1° O requerimento, inicial ou ndo, serd encaminhado a autoridade competente para decidi-lo,
por intermédio da chefia imediata a qual o requerente estiver subordinado.

§ 2° O recurso ndo tera efeito suspensivo. A respectiva decisao, no entanto, retroagira em seus
efeitos & data do ato impugnado.

Art. 36- Todo funcionario tem direito: 1 1
§ 1° - a valorizagdo pessoal por parte do Conselheiros e dos demais funcionarios;

§ 2° - as condicdes de trabalho materiais e patrimoniais, adequadas ao exercicio das atividades
estabelecidas em contrato;

§ 3° - de ser tratado com urbanidade e compostura por parte de seus superiores;

§ 4° - e demais direitos previstos em Lei.

CAPITULO XII - DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 37- Sem prejuizo dos beneficios assegurados pelas regras funcionais e pela legislagéo previdenciaria,
0 Conselho podera além dos beneficios ora praticados, conceder outros que a juizo da Diretoria sejam
legalmente pertinentes e suportaveis do ponto de vista orcamentério e financeiro.

CAPITULO XIll - DAS DISPOSIGOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 38 - O responsavel pelo Departamento de Recursos Humanos entregara contra recibo, com aposigao
do “ciente”, copia deste Regulamento e do Manual de Rotinas Trabalhistas e Recursos Humanos a
todos os funcionarios, que ndo poderdo alegar seu desconhecimento.

Art. 39- O presente Regulamento podera ser modificado a qualquer momento, por decisdo da Diretoria,
observadas as regras internas e a legislagéo vigente, ficando explicito que tais modificagdes ndo poderao
ser invocadas como alteragédo unilateral de contrato de trabalho, depois de informadas a cada funcionario
na forma prevista no artigo anterior.
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Art. 40- O 1° Secretario é responsavel pela disciplina administrativa e funcional do Conselho, cabendo-lhe
decidir as questdes ligadas aos funcionarios, nos termos deste regulamento, submetendo-as & Diretoria,
quando julgar necessario.

Art. 41- Os casos néo previstos neste Regulamento, nos Normativos do Plano de Cargos e Salarios, bem
como no Manual de Rotinas Trabalhistas e Recursos Humanos serdo resolvidos pela Diretoria, nos
termos da legislag&o vigente.

Art. 42-Revogam-se as portarias e instrugdes que tratam das questdes neste documento consignadas.

Aprovado em RD do dia 24 de setembro de 2018.

Cons?. Teresa C-ristina Santos Maltez
Presidente
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TABELA COM AS ALTERAGOES REALIZADAS EM ABRIL DE 2016.

Item Texto original Texto alterado

Il - Jornada de | Os atestados médicos deverdo ser | Os atestados médicos deverdo ser entregues até 48

Trabalho entregues ao Departamento de Recursos | (quarenta e oito) horas ap6s o atendimento ao chefe
Humanos — DEPARH, pelo funcionario ou | imediato para ciéncia e rubrica e logo depois
responsavel até 48 (quarenta e oito) horas | entregues ao Departamento de Recursos

1.2 apos o atendimento. Humanos-DEPARH, para anotagdes e controle. O

funcionario e/ou responsavel poderdo entregar o
atestado na Instituigdo pessoalmente ou através
de email.

Para fins de solicitagdo de realizagéo de
horas extras, devera o Coordenador ou
Chefe do Setor promover anélise acerca da
necessidade e, mediante despacho
constando as razbes que as justifique,
requerer autorizagdo do Conselheiro
Diretor da respectiva &rea utilizando-se do
Formulario Unico de Comunicagdes (Anexo

1)

Para fins de solicitagdo de realizagao de horas extras,
devera o Coordenador ou Chefe do Setor promover
analise acerca da necessidade e, mediante despacho
constando as razdes que as justifique, requerer
autorizagdo do Conselheiro Diretor da respectiva area
elou do Gerente Adminsitrativo, utilizando-se do
Formulario Unico de Comunicagdes (Anexo ).

]| Servigos
Extraordinarios

1.2

1.5

Cabe ao Diretor Tesoureiro decidir acerca
do pagamento ou compensacdo das horas
extras realizadas pelos servidores, ouvido o
Conselheiro  Diretor. Em caso de
compensacgdo, esta devera ser feita por
escrito, utilizando o formulario anexo.

Cabe ao Diretor Tesoureiro decidir acerca do
pagamento ou compensagdo das horas exiras
realizadas pelos servidores, ouvido o Conselheiro
Diretor e/ou Gerente Administrativo. Em caso de
compensacdo, esta deverd ser feita por escrito,
utilizando o formulario anexo.

IV - Do controle de
frequéncia

1.8.1

O funcionario que necessitar ausentar-se
durante a jornada de trabalho que nao seja
por motivo de salde, devera encaminhar a
sua chefia imediata e esta ao DEPARH um
requerimento com antecedéncia minima de
24 (vinte e quatro) horas, devendo
aguardar em servico o deferimento do
pedido. Tais horas n&o trabalhadas
poderédo ser compensadas posteriormente.

O funcionario que necessitar ausentar-se durante a
jornada de trabalho que n&o seja por motivo de salde,
devera encaminhar a sua chefia imediata e esta ao
DEPARH um requerimento com antecedéncia minima
de 24 (vinte e quatro) horas, devendo aguardar em
servico o deferimento do pedido. Tais horas néo
trabalhadas poderéo ser compensadas
posteriormente, desde que, dentro do periodo do
tratamento do ponto.
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V- DA CONCESSAO
DAS FERIAS

1.1.1

Fara circular lista em cada setor do Cremeb
para que os funcionarios informem o
periodo que deseja usufruir as férias.

Encaminhara um formulario através de email para
cada Coordenador/Chefe de setor para que
informem o periodo em que seus liderados
desejam usufruir as férias;

VIl - DOS BENEFICIOS

Auxilio refeicdo/ alimentagao: entregue aos
funcionérios no ultimo dia Util de cada més
pelo DEPARH e concedido mediante
critérios estabelecidos pela Lei Federal n.°
6.321/76. O percentual de participagdo no
custeio por parte dos funcionarios € de 2%
sobre 0 montante dos vales concedidos no
més. Fara jus ao auxilio extra com valor
inferior ao usual o funcionario que realizar
02 ( duas) horas extraordinarias além da
jornada normal diaria de trabalho. O valor
do auxilio podera ser corrigido no més de
maio de cada ano. A partir de margo/2013
o valor sera pago em pecunia.

AUXILIO ALIMENTACAO: Pago em pecunia aos
funcionarios na folha de pagamento de cada més
é concedido mediante critérios estabelecidos pela Lei
Federal n.° 6.321/76. O percentual de participagdo no
custeio por parte do funcionario é de 2% sobre o
montante do valor mensal.

AUXILIO - EXTRA: Fara jus ao auxilio-extra no
valor de R$22,41 (vinte e dois reais e quarenta e
um centavos) o funcionario que realizar servigos
extraordinarios cujo encerramento ocorra a partir
das 22h. Nao fardo jus ao beneficio aqueles que
realizarem servigos eventuais aos sabados,
domingos e feriados.

VALE TRANSPORTE (Smart Card, e
Metropasse): entregues aos funcionarios
até o 5° dia util de cada més pelo DEPARH
e  concedido mediante  critérios
estabelecidos pela Lei Federal n° 7.418/85,
cujo percentual de participagéo no custeio
por parte do funcionario é limitado a 6%
sobre o salario base. O valor do vale é
estabelecido pela Prefeitura Municipal do
Salvador;

Incluir a informag&o:

VALE TRANSPORTE (Smart Card, Metrd e
Metropasse): entregues aos funcionarios até o 5° dia
util de cada més pelo DEPARH e concedido mediante
critérios estabelecidos pela Lei Federal n° 7.418/85,
cujo percentual de participagdo no custeio por parte
do funcionario é limitado a 6% sobre o salario base. O
valor do vale é estabelecido pela Prefeitura Municipal
do Salvador;

PLANO DE SAUDE: disponibilizado em 02
modalidades. Basico com acomodag&do em
enfermaria e o Especial em apartamento. A
participacdo do funcionario é opcional.
Caso faca adesdo ao plano basico o
desconto € de 1% sobre o salario base.

PLANO DE SAUDE: disponibilizado em 02
modalidades. Basico com acomodagdo em
enfermaria e o Especial em apartamento. A
participagdo do funcionario é opcional. Caso faga
adesao ao plano basico o desconto é de 1% sobre
o salario base para cada inscrito no plano basico.

CAPITULO I - DO
QUADRO DE PESSOAL
E DAS PROMOGOES.

| . Cargos integrantes do Plano de Cargos
e Saldrios - PCS, destinados ao
provimento de pessoal para desempenho
das atividades técnico-administrativas do
CREMEB - quantidade de vagas: 82
(oitenta e dois).

lIl.Total do quadro de pessoal: 88
(oitenta e oito).

I.Cargos integrantes do Plano de Cargos e Salarios —
PCS, destinados ao provimento de pessoal para
desempenho das atividades técnico-administrativas
do CREMEB - quantidade de vagas: 84 (oitenta e
quatro).

1. Total do quadro de pessoal: 90 (noventa).

CAPITULO VI - DA
REMUNERAGAO - Art.
2

Incluir a informag&o:
IV — Anuénio - 1% do salario base cada ano
trabalhado, e
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TABELA COM AS ALTERAGOES REALIZADAS EM SETEMBRO DE 2018

Item Texto original Texto alterado

Il - JORNADA DE 2.3 — Jornada Especial Telefonista 08h | Cargo de Telefonista extinto

TRABALHO as 14h - 13h as 19h

l1l- DO SERVIGO 1.4. N&o havera banco de horas; 14 -Em fungdo da reforma da CLT-
EXTRAORDINARIO Consolidagao das Leis Trabalhistas, através Lei

n® 13.467 de 13/07/2017, vigente a partir de
11/11/2017 que versa sobre Banco de Horas,
temos as seguintes orientagdes: O banco de
horas € um acordo de compensacéo onde as
horas excedentes trabalhadas em um dia sé&o
compensadas com a correspondente diminui¢do
da jornada em outro dia. De acordo com a
reforma da CLT, o banco de horas pode ser
realizado mediante acordo individual escrito, as
horas acumuladas no banco de horas podem ser
compensadas no periodo maximo de seis
meses.

141 - Se o servidor firmar acordo de
compensagdo de banco de horas, 0 mesmo 15
apenas podera compensar as horas excedentes,
s6 em caso de resciséo de contrato essas horas
deverao ser pagas.

1.2. O controle de frequéncia no | 1.2. O controle de frequéncia no CREMEB é
CREMEB ¢é aplicado a todos os | aplicado a todos os funcionarios, exceto os
V- DO CONTROLE funcilonérios, gxceto 0s cargos de livre cargos dg Iivrg prpvimento, livre exoneragéo e
DE FREQUENCIA provimento e livre exoneragao. aos Médicos Fiscais de acordo com a Portaria n.°
038/2016.
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V- DA CONCESSAO
DAS FERIAS

1.1.6  Somente em casos
excepcionais serao as férias
concedidas em 2 (dois) periodos, um
dos quais ndo podera ser inferior a 10
(dez) dias corridos.

1.1.6. As férias serdo concedidas por ato do
empregador, em um s6 periodo, nos 12 (doze)
meses subsequentes a data em que o empregado
tiver adquirido 0 direito.
Desde que haja concordancia do empregado, as
férias poderdo ser usufruidas em até trés
periodos, sendo que um deles ndo podera ser
inferior a quatorze (14) dias corridos e os demais
ndo poderéo ser inferiores a cinco (5) dias
corridos, cada um. (Lei n® 13.467 de 13/07/2017,
vigente a partir de 11/11/2017).

v -
BENEFICIOS

DOS

1. AUXILIO ALIMENTACAO: Pago em
pecunia aos funcionarios na folha de
pagamento de cada més. O percentual
de participagéo no custeio por parte do
funcionario é de 2% sobre o montante
do valor mensal.

AUXILIO- EXTRA: Far4 jus ao auxilio-
extra correspondente a um dia do auxilio
alimentacdo o funcionario que realizar
Servicos extraordinarios, cujo
encerramento ocorra a partir das 22h.
NZo fardo jus ao beneficio aqueles que
realizarem servicos eventuais aos
sabados, domingos e feriados

2. VALE TRANSPORTE: Todos os
servidores que optarem receberdo na
admissao cartdo para transporte. {Smart
Card, Metr6 e Metropasse): entregues
aos funcionarios até o 5° dia util de cada
més pelo DEPARH e concedido
mediante critérios estabelecidos pela Lei
Federal n° 7.418/85, cujo percentual de
participacdo no custeio por parte do
funcionario € limitado a 6% sobre o
salario base. O valor do vale ¢é
estabelecido pela Prefeitura Municipal do
Salvador.

1.AUXILIO ALIMENTACAO: Todos os servidores
receberdo na admisséo cartdo de auxilio
alimentagdo ou cartdo de auxilio refeigéo.
Podendo optar por receber o crédito 50% em um
cartdo e 50% no outro. Os créditos variam de
acordo com a jornada do servidor, ou seja, 8h ou
4hs/dia.

O valor descontado do servidor é de 2% (dois por
cento) do valor do beneficio.

AUXILIO- EXTRA: Fara jus ao auxilio-extra o
funcionario que realizar servicos extraordinarios
cujo encerramento ocorra a partir das 22h. Nao
fardo jus ao beneficio aqueles que realizarem
servicos eventuais aos sabados, domingos e
feriados ou que estejam compensando horas.
(Valor diario corresponde ao valor total do auxilio
alimentacéo dividido por 22).

2.VALE TRANSPORTE: Todos os servidores que
optarem em receber o vale transporte receberao
na admiss&o cartdo para transporte entregue aos
funcionarios até o 5° dia util de cada més pelo
DEPARH e concedido mediante critérios
estabelecidos pela Lei Federal n® 7.418/85, cujo
percentual de participacdo no custeio por parte do
funcionario é limitado a 6% sobre o salario base.
O valor do vale é estabelecido pela Prefeitura
Municipal do Salvador.
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CONSELHO REGIONAL DE

VIIl- DA POLITICA DE
TREINAMENTO  E
DESENVOLVIMENTO
DE PESSOAL

encaminha
com a
imediato,
da

e O funcionario
solicitagdo a  Gerad
concordancia do chefe
justificando a necessidade
participagado em curso aberto;

e A Gerad analisa em conjunto
com o DEPARH, bem como avalia a
existéncia de dotagdo orgamentaria.
Existindo dotacdo orgamentéria e
havendo  vinculagdo entre as
atividades exercidas ou a exercer pelo
funcionario a Gerad encaminhara
para autorizagéo da Diretoria.

»—Apbs-autorizacdo-o-DEPARH

el .

afa galfioeico e EBE'HTE“EE °
Financeiro-para-pagamento;

e Ao retornar do evento o
participante apresentarad copia do
certificado ao DEPARH.

Criacdo de procedimento especifico que
compdes o P-DEPARH -Treinamentos, parte do
SGQ.

IX—DA CONCESSAO
A ESTUDANTES DE
ENSINO SUPERIOR

3.3.2 apds concluséo do item 3.3.1 o
funcionario assinarda um  Acordo
individual de bando de horas de

Compensagio—de—Horas—de—Trabathe
{modelo—anexe), bem como fara o

controle da frequéncia no formulario
Unico durante o periodo solicitado.

3.3.2 apos conclusado do item 3.3.1 o funcionario
firmara um acordo individual de bando de horas,
bem como fara o controle da frequéncia no
formulério Unico de anotacdes durante o periodo
solicitado.

CAPITULO II - DO
QUADRO DE
PESSOAL E DAS
PROMOGOES.

[-Cargos de livre provimento e livre
exoneragdo, vinculados a estrutura
organizacional do CREMEB,
destinados as atividades de direcao,
chefia e assessorialassisténeia; a
serem providos obedecendo a critérios
de confianga, conforme disposto no
Normativo de Pessoal — Fungdes de
Confianga — quantidade de vagas: 06
(seis).

| -Cargos de livre provimento e livre exoneragao,
vinculados a estrutura organizacional do
CREMEB, destinados as atividades de diregao,
chefia e assessoria a serem providos
obedecendo a critérios de confianga, conforme
disposto no Normativo de Pessoal — Fungdes de
Confianga — quantidade de vagas: 06 (seis).

X- DO
REGULAMENTO DE
PESSOAL

EXTINTO
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CREMEB

CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO ESTADO DA BAHIA

CAPITULO | -
DISPOSIGOES
PRELIMINARES

i Servigos
Extraordinarios

1.2

(...) Conselheiro Diretor da respectiva area
utilizando-se do Formulario Unico de
Comunicagoes (Anexo |)

Alterado o nome do: Formulario Unico de Anotagdes
Funcionais.

Capitulo Il - Quadro de
Pessoal

Alteramos a quantidade de servidores e a
nomenclatura de Funcdo de Confianga
para Cargos em Comiss&o.

Cargos em Comissao — quantidade de vagas: 06
(seis).Total do quadro de pessoal: 101 (cento e
um).

Anexos

Termo de Responsabilidade para
uso dos recursos de informatica

Novo Termo de Responsabilidade atualizado.
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