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Prezado funcionario, seja muito bem-vindo!

A partir deste momento, vocé oficialmente se torna parte integrante da equipe do
Conselho Regional de Medicina do Estado da Bahia (Cremeb).

E para quem esta chegando e para aqueles que ja se encontram como parte
dessa equipe é com grande satisfacdo que apresentamos o Manual de Integracéo e
Rotinas Trabalhistas do Cremeb (Conselho Regional de Medicina do Estado da
Bahia). Este manual foi elaborado com o objetivo de fornecer a todos os membros da
nossa equipe informagdes claras e abrangentes sobre as préaticas e procedimentos
relacionados ao ambiente de trabalho, direitos e deveres dos funcionarios, bem como as
politicas e diretrizes da organizacao.

Entendemos que uma gestédo eficaz de pessoas é essencial para o sucesso de
nossa instituicdo. Portanto, este manual ndo apenas aborda questbes burocraticas, mas
também reflete nosso compromisso com o desenvolvimento pessoal e profissional de
nossos funcionarios.

Queremos que todos os membros de nossa equipe compreendam plenamente
nosso papel na sociedade e como cada um contribui para o alcance de nossos objetivos
institucionais.

Este manual abrange desde informacBes basicas sobre horarios de
funcionamento e estrutura organizacional até tépicos relacionados a remuneracao,
beneficios, seguranca no trabalho e oportunidades de crescimento profissional.
Acreditamos que, ao disponibilizar essas informacdes de maneira clara e acessivel,
estamos capacitando nossos funcionarios a desempenharem seus papéis com eficiéncia
e segurancga.

Nossa equipe de Gestdo de Pessoas esta a disposi¢ao para fornecer orientagées
adicionais e esclarecer duvidas que possam surgir durante a leitura deste manual. Nosso
compromisso é promover um ambiente de trabalho saudavel, transparente e
colaborativo, onde todos os funcionérios possam prosperar e contribuir para a misséo

do Cremeb.
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Esperamos que este manual seja uma ferramenta util em sua jornada conosco e
gue ajude a fortalecer ainda mais nossa equipe e nossa organizacao como um todo.

Agradecemos o seu comprometimento e dedicacdo a missédo do Cremeb.

Atenciosamente,

Marcia Santos

Coordenadora do Departamento de Gestdo de Pessoas
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1.0 CREMEB

1.1Nossa Historia

O Conselho Regional de Medicina do Estado da Bahia — Cremeb, é
uma entidade de direito publico, criada com o advento da Lei n°. 3.268, de 30
de setembro de 1957, alterada pela Lei n.° 11.000, de 15 de dezembro de
2004, e regulamentada por meio do Decreto n°. 44.045, de 19 de julho de
1958, alterado pelo Decreto n°® 10.911, de 22 de dezembro de 2021. Tem
como finalidade principal a supervisdo da ética profissional a0 mesmo tempo
em que atua como 6rgao disciplinador da classe médica. Cabe ao Cremeb
zelar e trabalhar pelo desempenho ético da medicina e pela imagem da
profissdo e dos que a exercam legalmente. Em observancia ao disposto na

Lein° 3.268/1957 mantém o registro dos seus jurisdicionados, pessoas fisicas

e juridicas, proativas e reativas, nas entidades médicas, atua como 6rgao

disciplinador, além de realizar normatizacbes no ambito regional e promover
acOes de educacdo médica continuada.

Composto por 42 conselheiros, eleitos pelos médicos inscritos na Bahia
para mandatos de cinco anos, incluindo nove dirigentes, o Cremeb mantém
hoje, em plena atividade, Camaras Técnicas de diversas especialidades e

ComissoOes de Trabalho e Representagoes.
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1.2Missao, Visao e Valores

A missdo institucional do Cremeb é trabalhar, por todos os meios ao
seu alcance, pelo perfeito desempenho ético da medicina e pelo bom conceito
da profissédo e daqueles que a exercem legalmente.

Nossa viséo é ser reconhecido por nossa exceléncia na promocao do
exercicio ético da medicina e na qualidade dos servicos prestados aos
meédicos e a sociedade, com sustentabilidade e transparéncia.

Nossos valores sdo: ética, credibilidade, imparcialidade,
responsabilidade social, transparéncia, solidariedade, sustentabilidade e
modernidade. Além da missao, viséo e valores institucionais, compreendemos
gue nosso maior ativo séo as pessoas, cuja aprendizagem com protagonismo,
inovacdo com impacto, integracdo com diversidade, flexibilidade com
integridade e compromisso com o conhecimento, a ciéncia e a sociedade sao

0 nosso foco.

1.3Endereco e Horario de Funcionamento

A sede da entidade esta localizada na Rua Guadalajara, n® 175, Morro
do Gato — Barra, Salvador/Bahia. Além disso, a autarquia federal conta com
10 (dez) Representacdes Regionais espalhadas por todo o estado.

O funcionamento podera se estender para o periodo noturno, caso haja
a realizacdo de eventos ou reunides. No entanto, o atendimento ao publico

externo sera mantido exclusivamente das 08h as 17h.
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1.4Representacdes Regionais

No ano de 1985, foram estabelecidas as Delegacias Regionais por meio
da Resolugéo Cremeb n°® 172/1985. Essas Delegacias Regionais representam
a Autarquia Federal dentro do estado da Bahia e tém como objetivo principal
descentralizar as atividades e agilizar os processos de fiscalizacao do exercicio
profissional.

Recentemente, a Resolucdo Cremeb n° 394/2023 aprovou uma
atualizacdo no Regimento Interno do Cremeb, resultando na mudanca de nome
das Delegacias Regionais para Representacbes Regionais. Atualmente,
existem 10 Representacfes Regionais distribuidas em todo o estado. Estas
unidades desempenham um papel significativo ao descentralizar as operacoes
do Conselho Médico, oferecendo um canal de comunicagdo mais direto para
médicos e sociedade que residem no interior do estado.

As Representacbes Regionais sdo supervisionadas pelo DEPIN
(Departamento do Interior):
1. Representacdo Regional do Centro Oeste (municipio de Irecé)

Representacédo Regional do Centro Sul | (municipio de Guanambi)

2
3. Representagéo Regional do Centro Sul Il (municipio de Brumado)
4

Representacdo Regional do Extremo Oeste (municipio de Barreiras)
Representacdo Regional do Extremo Sul (municipio de Eunapolis)

Representacdo Regional do Nordeste (municipio de Feira de
Santana)

Representacéo Regional do Norte (municipio de Paulo Afonso)

Representacédo Regional do Sudoeste (municipio de Vitoria da
Conquista)

Representacédo Regional do Sul (municipio de Itabuna)
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10. Representacdo Regional do Vale do Sao Francisco (municipio de
Juazeiro)

Figura 1 - Representacdes Regionais

Fonte: E relevante observar que a Resolucéo Cremeb n° 172/1985 foi revogada

por diversas resolucdes posteriores, especificamente pelas Resolugbes Cremeb n°
280/2006, 285/2007, 306/2010, 340/2015, 345/2016 e 352/2018.
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1.50rganograma

Um organograma € uma representacao grafica da estrutura hierarquica
e organizacional de uma empresa, organizacdo ou qualquer entidade. Ele
mostra como as diferentes partes da organizacéo estao interligadas, quais séo
0s niveis de autoridade e responsabilidade, e como as informacdes e decisdes

fluem dentro da estrutura.
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Assembleia Geral
Insténcia assessora
COMISSOES Inst&ncia superior! normatizadora
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1.6A Diretoria

O Cremeb, autarquia federal criada pela Lei Federal n.° 3.268/1957,
tem como fungéo orientar, disciplinar e fiscalizar o exercicio da profissédo de
Medicina, zelar pela fiel observancia dos principios de ética e disciplina da
classe em todo o territorio baiano e pugnar pelo aperfeicoamento do exercicio
da profissdo. O Conselho Diretor é o 6rgdo executivo do Conselho, com
mandato de 30 meses.

Apesar do artigo 41 do Decreto Lei n.° 44.045/1958 definir que a gestéo
da diretoria tem duracgéo idéntica a dos conselheiros, ou seja, 5 anos, desde
2001, com a aprovacdo do Regimento Interno, o Cremeb definiu que o
mandato da diretoria seria dividido entre duas gestdes, com prazo de 2 anos
e meio cada.

Diferentemente dos conselheiros, que sdo escolhidos pelos médicos
jurisdicionados, as eleices da diretoria sao fechadas aos conselheiros e
decididas por voto secreto. A diretoria representa o Conselho Regional diante
dos poderes publicos, convoca e da posse aos conselheiros, delegados,
membros de cAmaras técnicas, assessores e funcionarios.

Conheca a Diretoria do Cremeb (cligue aqui)

1.7Da Lideranca

As liderancas no Cremeb desempenham papéis cruciais na gestao e
operacdo eficiente da organizacdo. Elas consistem em duas camadas
hierarquicas, com Lideres de Area e os Coordenadores de Departamentos.
Essa estrutura ajuda a manter uma divisao clara de responsabilidades e a
promover uma comunicacéo eficaz dentro da organizacéo.

13
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https://www.cremeb.org.br/index.php/institucional/diretoria/

Os Lideres de Area tém a responsabilidade de liderar equipes ou
processos dentro dos departamentos, garantindo que as tarefas sejam
realizadas de maneira eficiente e de acordo com os objetivos da instituig&o.
Eles sé@o os principais responsaveis por supervisionar as operacdes diarias
em suas areas designadas.

Por sua vez, os Coordenadores de Departamentos tém um papel de
lideranca mais amplo, sendo responsaveis pela gestdo geral dos
departamentos. Eles supervisionam os Lideres de Area e coordenam as
atividades de suas respectivas éareas funcionais. Além disso, o0s
Coordenadores de Departamentos podem estar diretamente subordinados
a Geréncia Administrativa da Instituicdo e, em alguns casos, a Diretoria do
Cremeb.

1.8Principais Sistemas e Ferramentas Utilizados no Dia a

Dia

O Cremeb esta na vanguarda quando se trata de acompanhar os
avancos tecnolégicos, e estamos comprometidos em aprimorar e atualizar
nossos servigos. Trabalhamos incansavelmente com as melhores préticas
e buscamos a exceléncia, investindo em tecnologia para otimizar o trabalho
de nossos funcionarios, garantir seguranca e transparéncia, e facilitar o
acesso dos médicos as nossas plataformas de servicos.

Estamos firmemente dedicados a permanecer a frente da curva,
inovando constantemente e investindo de maneira significativa em
tecnologia. Essa abordagem proativa ndo s6 nos permite atender as
necessidades em constante evolugdo de nossa comunidade médica, mas
também fornece aos nossos funcionarios as ferramentas e recursos
necessarios para desempenharem seus trabalhos de forma mais eficiente e
eficaz. Estamos comprometidos em capacitar todos os envolvidos para
alcancar um desempenho excepcional.

14
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HCL Notes - Webmail utilizado no CREMEB.

SEl - Sistema Eletrénico de Informacbes utilizado para gestao
de processos. Acesse aqui

Benner RH/MyPlace - Sistema de autoatendimento que automatiza
0s processos do Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP).

Acesse aqui

Benner Meu Ponto - Aplicativo utilizado para marcacéo da jornada
de trabalho seja essa interna, externa ou home office, garantindo
seguranca e confiabilidade na gestdo do ponto da Instituicéo.

Intranet - Plataforma de centralizacéo de informativos e noticias
internas. Uso exclusivamente para o publico interno. Acesse aqui

SIEM/SAS - O sistema permite que o0s conselhos emitam
relatérios e acompanhem as sindicancias e processos éticos em
tramitac&o.

Alfresco — Sistema de gerenciamento de documentos. (Acesse
aqui)

Implanta — Sistema de SolugBes para Gestdo Administrativa,
Financeira, Contabil e Controle de Inscritos para Conselhos de
Fiscalizagdo Profissional. (Acesse aqgui)
Wi Gkt e Plataforma Fiscalizacdo CFM - Plataforma de fiscalizacdo nacional
Flscalizaf_;ﬁo do sistema Conselhos de Medicina para realizacdo das vistorias

CRM VIRTUAL - Fiscalizagio (Acesse agL“)
- Sistema Pae — Processo Administrativo eletrénico (PAe) € o controle

de sindicancias e processos éticos e demais procedimentos
administrativos correlatos (Acesse aqui)

Correios - Sistema para cadastro de postagens via Correios
(Acesse aqui)

ServiceDesk — Sistema de abertura de chamados para Tecnolgia
da Informacé&o (Acesse aqui)
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https://crm-ba.implanta.net.br/
https://fiscalizacao.cfm.org.br/
https://ba.pae.cfm.org.br/login.seam
https://cas.correios.com.br/login?service=https%3A%2F%2Fprepostagem.correios.com.br%2Flogin%2Fcas
https://servicedesk.cremeb.org.br/

1.8.1 Benner My Place

A ferramenta "MyPlace" no sistema de folha de pagamento da Benner
€ uma plataforma online projetada para fornecer aos empregados acesso a
informagdes pessoais, documentos relacionados ao trabalho e
funcionalidades relacionadas a gestdo de recursos humanos de forma
conveniente e segura. Essa ferramenta permite que os funcionarios
acessem informacdes importantes sobre seus registros de emprego e
realizem diversas acdes relacionadas ao seu emprego de maneira
autbnoma. Algumas das funcionalidades incluem:

Acesso a contracheques: Os funcionarios podem visualizar e fazer
download de seus contracheques, detalhando informacbes de
pagamento, descontos, horas trabalhadas, entre outros.

Consulta de férias: Os funcionarios podem verificar seu saldo de dias
de férias, solicitar periodos de férias e acompanhar o status de suas
solicitacoes.

Atualizacdo de dados pessoais: A ferramenta permite aos
funcionarios atualizar informacBes pessoais, como endereco,
telefone, dependentes, e outras informacdes relevantes.

Consulta de beneficios: Os funcionarios podem visualizar detalhes
sobre os beneficios oferecidos pela empresa, como planos de saude,
vale-refeicao e outros beneficios relacionados.

SolicitacBes e autorizacdes: E possivel realizar solicitacdes diversas
e autorizar acdes especificas, como desconto em folha para
empreéstimos.

Comunicagéo interna: Os funcionarios podem receber mensagens e
comunicados da Instituicdo por meio da plataforma.

No geral, o "MyPlace" simplifica a gestdo de informacoes
relacionadas ao emprego e permite aos funcionarios acessar e gerenciar
seus préprios dados de forma eficiente. Isso resulta em maior transparéncia
e autonomia no que diz respeito a sua relacdo com a instituicdo, além de
facilitar a comunicagéao entre funcionarios e a equipe do Departamento de
Gestéo de Pessoas. 16
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(8) CREMEB

2 DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS (DEGEP)

O Departamento de Gestao de Pessoas (DEGEP) integra a Diretoria

na unidade gestora da Secretaria-geral e € composta pela equipe de:

2.1 Administracdo de Pessoal

A Administracdo de Pessoal tem como objetivo central gerenciar a
trajetéria profissional dos funcionarios, com o continuo aprimoramento dos
procedimentos e das interacdes laborais, visando proporcionar um servi¢o
de exceléncia. Esta area é encarregada tanto do registro funcional quanto
da gestdo dos pagamentos e assuntos correlatos. Atribuicdes da equipe de

administracao pessoal:

A administracdo de pessoal

Suporte e apoio a Coordenacao;

A movimentac&o de funcionarios;

Ao programa de estagio e jovem aprendiz;

Aos diversos cadastros;

A folha de pagamento /beneficios;

A assisténcia a saude do funcionario;

Admissdo, movimentacao e demissao;

Apoio a area de Medicina Interna;

Programacao e apoio na realizacao de eventos/treinamentos;
Controle de ponto e frequéncia;

Licengas e férias;

Manutencéao de registros e documentacao dos funcionarios;
Conformidade legal,

Organizacao e divulgacao da Intranet/Portal da Transparéncia.
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2.2 Desenvolvimento de Pessoas

A equipe de Desenvolvimento de Pessoas desempenha um papel
fundamental na instituicdo, pois € responsavel por promover o crescimento
e o desenvolvimento dos funcionarios. Ela contribui para o aprimoramento
das habilidades, conhecimentos e competéncias dos funcionarios, tornando-
0s mais eficazes em suas fungdes. Além disso, ao realizar avaliacbes de
desempenho e programas de capacitagdo, a equipe ajuda a identificar

oportunidades de melhoria e a criar um ambiente de trabalho mais motivador

e produtivo. Em resumo, essa area desempenha um papel de grande

importancia na valorizacdo e no crescimento dos funcionarios, o que, por
sua vez, beneficia toda a instituicdo. Atribuicbes da equipe de

Desenvolvimento de Pessoas:

Planejar, executar, acompanhar e controlar as acdes relacionadas:

Ao desenvolvimento dos funcionarios em exercicio no Conselho;

As avaliacdes de desempenho por competéncia funcional;

Ao programa de estagio e jovem aprendiz;

Ao mapeamento e gestdo da capacitacdo por competéncias e dos
espacos ocupacionais do Cremeb;

Treinamento & Desenvolvimento;

Acompanhamento e suporte nas atividades de gestdo para as liderancas;
Gestéao de talentos;

Gestéo de sucessao;

Politicas de RH e cultura organizacional;

Resolucao de conflitos;

Beneficios e bem-estar;

Auxiliar a Diretoria nas tomadas de decisbes administrativas.

O DEGEP esta a disposicao para auxilid-lo em sua nova jornada!

18
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3 RELACOES DE EMPREGO

3.1 Empregado Publico

Ocupante de fungcdo da Administracdo Indireta como as Empresas
Publicas, Fundacdes Publicas de Direito Privado, Autarquias ou Sociedades de
Economia Mista, que ingressam por meio de concurso publico de provas ou
provas e titulos, que tém seu vinculo regido pela CLT - Consolidacéo das Leis
do Trabalho.

Portanto, os empregados publicos sdo os que se submetem ao regime
celetista, isto €, o vinculo com a Administracdo possui hatureza contratual e

existe uma predominancia das regras do direito privado.
3.2 Cargos em Comissao

Os cargos em comisséo sao aqueles para os quais a lei prevé regime de
“livre nomeacao e exoneracao” (Constituicdo Federal, art. 37, inciso Il), sendo
gue o seu provimento se faz mediante homeacédo, independentemente de
concurso, e em carater transitério, atendidos os requisitos do ordenamento

juridico.
3.3 Estagiarios

O estagiario € o aprendiz que leva a cabo pratica profissional enquanto
estudante, com a intencao de obter experiéncia de campo, ao passo que quem

se encarrega de o orientar e formar é o tutor.
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CJeavia:

3.4 Jovem Aprendiz

O Jovem Aprendiz, também conhecido como Lei do Aprendiz, € uma
modalidade de emprego que busca a capacitacéo, orientacdo e insercao de
pessoas de 14 a 24 anos no mercado. Esse programa tem como meta a reducao
dos indices de oportunidades que deixam de ser dadas a quem ndo tem
experiéncia. Esses jovens, que obrigatoriamente precisam estar frequentando o
ensino fundamental ou médio, executam tarefas e atividades em empresas

publicas ou privadas.

3.5 Terceirizagao

A terceirizacao pode ser compreendida como uma técnica de gestao
administrativa, em que as atividades ndo essenciais de uma organiza¢ao sao

transferidas para uma empresa especializada na prestacao do servico.
4 APRESENTA(}AO PESSOAL

A imagem do funcionario reflete a imagem da Instituicdo e vice-versa.
E fundamental que o funcionario a preserve, usando roupas adequadas ao
seu ambiente de trabalho, mantendo o uniforme limpo e bem conservado,

cuidando de sua aparéncia e higiene pessoal.
4.1 Fardamento

A Instituicdo disponibiliza o uniforme, o qual deve ser utilizado
diariamente durante o horario e no local de trabalho, conforme o
estabelecimento das regras internas.

20
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4.1.1 Funcionarios

Na auséncia de fardamento estabelecido pela instituicdo, o
funcionéarios deve utilizar o bom senso e a discricdo para ndo se apresentar
com roupas nao condizentes com um ambiente trabalho, tais como: roupas
transparentes; decotes; blusas curtas e/ou com alcinhas; camisetas coladas,
brilhos; minissaias, shorts e bermudas; pecas de moletom; malhas; camisetas
com logomarcas esportivas, politicas ou diversas, chinelos/rasteiros etc.

As pecas desgastadas e sem condicfes de uso, deverao ser entregues
a Coordenacdo do Departamento Administrativo-DEPAD para solicitar a
reposicao delas. Até que sejam repostas, o funcionario devera utilizar roupas
apropriadas, atendendo aos critérios citados acima.

Fica instituido no Cremeb o 'Casual Day' as sextas-feiras, permitindo
aos funcionarios, mediante critérios estabelecidos para roupas adequadas ao
ambiente de trabalho, vestirem-se de forma casual, caso desejem.

Ao término do contrato, o funcionario devera devolver o fardamento a

Coordenacédo do Departamento Administrativo.

4.1.2 Estagiérios

Estagiarios de ensino médio deverdo obrigatoriamente utilizar o jaleco
ou outro tipo de fardamento disponibilizado pela Instituicdo e o cracha de
identificacdo durante a sua jornada de estagio. Os estagiarios de ensino
superior deverdo usar o cracha de identificacdo e se adequar aos critérios
acima citados, ou seja, usar o bom senso e a discricao para nao se apresentar
com roupas nao condizentes com um ambiente profissional. Cabera ao

supervisor do estagio zelar pelo cumprimento da orientacao.
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4.1.3 Jovem Aprendiz

Os jovens aprendizes receberao o fardamento da empresa contratada,
e ser& obrigatério o uso do mesmo e do crach& de identificacdo durante todo

o horario de trabalho.

4.2 Identificacao Funcional

O uso da identificacao funcional no Cremeb (cracha) é obrigatério para
funcionéarios, estagiarios e jovens aprendizes e deve obedecer aos

procedimentos que se seguem:

Sera fornecido e controlado exclusivamente pelo DEGEP;

Deverd ser fixado na altura do térax do funcionario, ou seja, em local
visivel;

Apresentar sempre bom estado de conservacédo, constando foto atual,
cargo, primeiro e ultimo nome;

Em caso de perda, extravio, danificacdo, ou a falta momentanea da
identificagéo funcional, tais fatos devem ser imediatamente comunicados

ao DEGEP para providéncias.
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5 JORNADA DE TRABALHO

A jornada de trabalho tera duracdo maxima de 08 (oito) horas diarias e
200 (duzentas) horas semanais, podendo variar conforme o cargo. Os
funcionarios com carga horaria acima de 6 (seis) horas terdo direito a um
intervalo minimo de 01 (uma) hora para repouso e alimentagc&do. Funcionarios
com carga horaria de 6 (seis) horas terdo um intervalo de 15 minutos.

A duracdo normal do trabalho podera ser acrescida de horas
suplementares, em numero nao excedente de 2 (duas), mediante acordo
escrito entre o Cremeb e o funcionario.

Tabela 1 — Jornada de Trabalho

» Intervalo liberado para os registros do intervalo de 1h
Horario de Trabalho . 5
repouso/alimentacao*

08h as 17h 11h até 15h
09h as 18h 11h até 15h

Exclusivo para funcionarios que atuam nas plenarias e
13h as 22h .
julgamentos

*Significa que dentro deste horario parametrizado pelo sistema Benner o empregado
deverd registrar seu intervalo 01(uma) hora de almogo.

Os casos em que haja necessidade de flexibilidade por parte da
Instituicdo serdo estabelecidos e tratados individualmente junto ao DEGEP.

Temos jornadas especiais para os cargos de Médico Fiscal, Médico do
Trabalho e Advogado. Os funcionarios poderdo cumprir carga horaria
estabelecida em 4 (quatro) horas, 06 horas ou 08 horas diarias, de acordo com
0 previsto em seu contrato de trabalho. Os horéarios estabelecidos em turnos,
matutino (08h as 12h ou 09h as 13h) e vespertino (13h as 17h ou 14h as 18h),
ou outro horéario que melhor atenda as necessidades da instituicao.
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5.1 Frequéncia

Frequéncia € o registro compulsorio da entrada e saida do
trabalho/saida e retorno do almoco, em conformidade com o horario de
trabalho estabelecido.

O controle de frequéncia dos funcionarios é realizado através de
sistema de biometria ou por aplicativo com geolocalizagdo. Nas
Representacdes Regionais como ndo possuem relégio de ponto biométrico
devem utilizar os aplicativos disponibilizados.

O controle de frequéncia no Cremeb é aplicado a todos os
funcionarios, exceto a funcdo de confianca Coordenador(a) de
Departamento, os cargos de livre provimento e livre exoneracdo e aos
médicos fiscais de acordo com a Portaria Cremeb n° 038/2016.

As variacfes de horério registradas no ponto que nao ultrapassarem

5 (cinco) minutos ndo serdo descontadas nem contabilizadas como horas
extras. E importante observar que essa regra esta de acordo com o artigo

58, § 1° da CLT, o qual foi complementado pela Lei n° 10.243 de 19/06/01.
Adicionalmente, € relevante mencionar que existe um limite diario de 10
(dez) minutos para essas variacdes. Essa variacdo € a tolerancia permitida
no inicio e fim da jornada, ndo contemplada no intervalo de almoco.

O funcionéario do Cremeb que necessitar ausentar-se por motivo de
saude, salvo os casos de emergéncia médica, durante a sua jornada de
trabalho, devera comunicar por escrito a sua lideranca imediata com
antecedéncia de 24(vinte e quatro horas) as razbes do afastamento.
Também devera encaminhar ao DEGEP o respectivo atestado médico no
prazo de 48 (quarenta e oito) horas. Ndo sendo apresentado tal atestado,
sera considerada auséncia néo justificada, podendo o Cremeb aplicar as
penalidades previstas em lei. Os atestados de comparecimento serdo
vinculados pelo funcionéario no sistema MyPlace e tratados no sistema pela
lideranca.

Rua Guadalajara, 175, Morro do Gato - Barra, CEP: 40.169-690, Salvador/BA
Tel.: (71) 3339-2800 - cremeb@cremeb.org.br | www.cremeb.org.br




($) CREMEB

O funcionario que necessitar ausentar-se durante a jornada de
trabalho que n&o seja por motivo de saude, devera encaminhar a solicitacdo
a sua lideranca imediata com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro)
horas, devendo aguardar em servico o deferimento do pedido. Tais horas
nao trabalhadas poderdo ser compensadas posteriormente, desde que,
dentro do periodo do tratamento do ponto e acordada com a lideranca.

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

5.2 Faltas e Atrasos

Falta é quando o funcionério deixa de comparecer ao trabalho sem
justificativa.

Entende-se como abandono de trabalho uma auséncia sem
justificativa prévia ou posterior, superior a 30 dias consecutivos, iSso sera
considerado '‘Abandono de Emprego’, conforme o artigo 482 da CLT.

Faltar injustificadamente ao trabalho resulta no desconto do dia de
remuneracao correspondente e, se houver feriado, o direito a remuneracéao
desse dia também sera perdido, ou seja, perdera o repouso remunerado
guando n&o tiver cumprido integralmente a jornada de trabalho.

As faltas injustificadas afetam o calculo das férias, de acordo com os
limites legais. Conforme segue:

Tabela 2 — Calculo de Férias

De 01 a 05 faltas no ano 30 dias de Férias
De 06 a 14 faltas 24 dias de Férias
De 15 a 23 faltas 18 dias de Férias
De 24 a 32 faltas 12 dias de Férias

Acima de 33 faltas Sem Férias

Fonte: Quanto aos atrasos, havera tolerancia de dez minutos diarios para atrasos
sem justificativas, conforme item 5.1 deste Manual.
25
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De acordo com a Lei n°® 10.243, de 19.6.2001, a empresa podera aceitar
o limite maximo de dez minutos diarios no registro do ponto, passando disso o0
funcionario devera comunicar ao seu superior imediato os motivos de seu
atraso.

As auséncias e impontualidades serdo consideradas para efeito de
eventuais concessoes. Assiduidade € um ponto de observacao nas avaliacdes
de desempenho do funcionario.

6 DIREITOS E GARANTIA

6.1 Vencimento, Remuneracéo e Pagamento

O vencimento € a retribuicdo pecuniaria pelo exercicio de cargo publico
com valor fixado, conforme estrutura remuneratoria vigente.

Remuneracdo é o vencimento do cargo efetivo, ou seja, o salario base,
acrescido de adicionais de carater individual e vantagens permanentes relativas
ao cargo e demais vantagens estabelecidas internamente.

A realizacdo do pagamento referente aos dias trabalhados no més
corrente sera efetuada sempre 25° dia do més ou conforme calendario de
pagamento divulgado anualmente.

6.2 Férias

E um direito garantido a todo trabalhador a cada 12 meses
trabalhados, programado pelo DEGEP no més de outubro, apds receber
das liderancas as programacdes. S6 perdera o direito as férias aquele que
dentro do periodo aquisitivo ficar afastado de suas func¢des por um periodo
superior a 06 (seis) meses.

E facultado ao funcionarios requerer o gozo das férias, que poderéo
ser usufruidas em até 3 (trés) periodos, sendo que um deles ndo podera
ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais ndo poderdo ser
inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

As informacbes detalhadas estdo em instrucdo normativa
propria a disposicéo dos funcionarios. 26
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6.3 13° Salario

O 13° salario, também conhecido como gratificagdo natalina, foi
instituido pela Lei 4.090 de 13/07/1962 e regulamentado pelo Decreto
10.854/2021. Esse beneficio deve ser pago ao empregado em duas
parcelas até o final do ano, correspondendo a 1/12 (um doze avos) da
remuneracao para cada més trabalhado. O pagamento é efetuado como
referéncia ao més de dezembro.

O Cremeb, excepcionalmente, oferece a opcao de antecipacao da
12 parcela do 13° salario nos meses de fevereiro e junho ou por ocasiao
das férias, desde que solicitado, além da antecipacdo regular paga em

novembro.

6.4 FGTS

O Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) é constituido pelos
saldos das contas vinculadas, formadas pelos depdésitos realizados pelos
empregadores em nome dos trabalhadores.

O Fundo nasceu com o objetivo de garantir ao trabalhador uma

indenizacao pelo tempo de servico nos casos de demisséo sem justa causa

e ainda propiciar a formacao de uma reserva a ser utilizada por ele, quando
de sua aposentadoria, ou por seus dependentes, quando do seu falecimento.
O Cremeb deposita mensalmente o FGTS, o valor equivalente a 8% de sua

remuneracao mensal, conforme legislagao especifica.
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6.5 Repouso Semanal Remunerado

E assegurado a todo empregado um descanso semanal de vinte e
quatro horas consecutivas, o qual, salvo motivo de conveniéncia publica ou
necessidade imperiosa do servi¢co, devera coincidir com o domingo, no todo
ou em parte e, nos limites das exigéncias técnicas das empresas, nos feriados

civis e religiosos, de acordo com a tradicéo local.
6.6 PIS/IPASEP

O programa do Abono Salarial € um beneficio no valor de um saléario-
minimo anual, assegurado aos empregados que recebem até dois salérios-
minimos de remuneracdo mensal de empregadores que contribuem para o
Programa de Integracdo Social ou para o Programa de Formacédo do
Patriménio do funcionario Publico. Verifigue sua situacdo no site da Caixa

Econdmica Federal (www.caixa.gov.br).

6.7 Sindicato

O Sindicato que representa os funcionarios de conselhos de
fiscalizacdo profissional na Bahia é o Sindicato dos Funcionarios dos
Conselhos e Ordem Autérquicos das Profissdes Liberais no Estado da Bahia
(SINSERCON).

O funcionario que tiver interesse em filiar-se ao sindicato devera
procurar diretamente o sindicato para orientacoes.
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6.8 Vale Transporte

E concedido a todos os funcionarios que utilizam 6nibus para se
locomover até o local de trabalho, sendo vedado ao funcionario que utiliza
conducéo propria. O crédito sera disponibilizado até o 5° dia util do més.

O desconto serd de 6% (seis por cento) do salario base do cargo na
referéncia do funcionario, mensalmente, independentemente da quantidade
de vale transporte concedido, conforme estabelecido no Decreto n°® 10.854 de
10 de novembro de 2021.

Em caso de exoneracao, demissdo ou aposentadoria, a devolugéo do
cartdo é obrigatéria, caso contrario sera descontado o valor da 22 via na
resciséo.

Para ter direito ao cartdo de vale transporte o funcionario devera
preencher e assinar a Declaracao de Opcéao de Vale Transporte e encaminhar
via MyPlace ao DEGEP.

As situacfes adversas, ndo previstas na Lei do vale transporte deverao ser
analisadas pelo DEGEP e submetidas a Diretoria.

7 BENEFICIOS

7.1 Adicional por Tempo de Servi¢co (Anuénio)

O adicional por tempo de servico (ATS), conhecido internamente como
Anuénio, trata-se de uma remuneracao extra adicionada ao salario base do
funcionario efetivo ao completar um determinado tempo de casa.

No Cremeb, a cada 01 (hum) ano de exercicio, os funcionarios efetivos
recebem 1% sobre o salario base.
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7.2 Vale Alimentacao/ Refeic&o

O beneficio do auxilio alimentacéo é concedido a todos os funcionérios
ativos do Cremeb. Mensalmente, o valor correspondente ao beneficio é
creditado em seu cartdo magnético nominal.

O Cremeb esta inscrito no Programa de Alimentacdo do Trabalhador
(PAT), estabelecido pela Lei n® 6.321, de 14 de abril de 1976, e regulamentado
pelo Decreto n° 10.854, de 10 de novembro de 2021, com instrugdes
complementares na Portaria MTP/GM n° 672, de 8 de novembro de 2021.

Na admissdo, todos os funcionarios recebem o cartdo de auxilio
alimentacdo. Os valores dos créditos variam de acordo com a jornada de
trabalho do funcionario, seja de 8, 3 ou 4 horas por dia. O funcionario contribui
com 2% do valor do beneficio.

Sera considerado, para efeito de calculo do beneficio, o total de 22 dias
por més, por 12 meses.

O auxilio-alimentacéo sera concedido nos periodos de afastamento do
trabalho, nas seguintes situagdes:

a) Faltajustificada, que corresponde a auséncia do trabalho com prerrogativa
de abono previsto em lei e constante neste documento, com a
apresentacdo de documento comprobatério, mediante regulamento

constante neste manual;

Férias;
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7.3 Vale Alimentacéo/ Refei¢c&do Extraordinario

Concesséo de Ticket Extra aos funcionarios:

Com o intuito de promover um auxilio alimentacdo a todos os
funcionérios, estabelecemos a seguinte diretriz considerando a necessidade
de uma alimentacdo adequada quando estes estiverem a disposicdo do
Conselho fora de sua jornada habitual.

Para concessao do ticket extra, serdo contempladas as seguintes
situacoes:

1. O funcionario ter& direito ao ticket extra se tiver estendido o seu horario de
trabalho, por necessidade do Conselho, ou seja, que excepcionalmente
precise trabalhar além da sua jornada, desde que tenha cumprido duas horas
adicionais, conforme previsto na CLT e autorizado pela sua lideranca.

. O funcionarios que, por atendimento aos calendarios institucionais
previamente divulgados, for convocado e precisar trabalhar e permanecer no
Conselho ap6s as 21h;

. O funcionario que convocado pelo Conselho, necessitar vir trabalhar aos
sébados/ feriados, com jornada superior a 6h/dia. (para compensacao).

Ndo serdo elegiveis para a concessao do ticket extra os
funcionéarios nas seguintes situacoes:

4. Em deslocamento a servico (viagens).

5. Compensacdes de horas de interesse do funcionario (atrasos ou faltas,
banco de horas)

6. O funcionario que for convocado para trabalhar em eventos e festividades
gue oferecam alimentacéo;

7. O funcionario que for convocado a trabalhar aos
sdbados, excepcionalmente, com horas extras pagas e nao compensadas.

A presente diretriz visa assegurar a justa compensacao aos funcionarios
gue, em circunstancias especificas, estendem suas atividades para atender as
demandas do Conselho, alteram a rotina da sua jornada e atendem as
determinacdes. A concessdao do ticket extra estd condicionada & comprovacao
da efetiva prestacéo de servi¢co nessas condigdes, sendo necessario o registro
da jornada excepcional e autorizacéo prévia da lideranca. 31
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7.4 Plano de Saude

O Cremeb oferece como beneficio um convénio de Assisténcia Médica
aos funcionarios, permitindo a adesdo ao plano de saude no momento da
admissédo. Os funcionarios devem informar ao DEGEP todos os seus
dependentes diretos no momento da admiss&o. E importante observar que,
caso essa informacgdo seja fornecida ao DEGEP ap6s 30 dias da data de
admissdo, poder4d haver caréncia para determinados atendimentos,
internacdes e cirurgias.

Em caso de nascimento de filhos, é necessario encaminhar ao DEGEP
uma copia da Certiddo de Nascimento no prazo maximo de 30 dias para
inclusdo no convénio. O mesmo se aplica ao casamento ou unido estavel,
sendo necessario encaminhar a Certiddo de Casamento ou de Unido estavel,
juntamente com RG, CPF e Cartdo do SUS do cbénjuge/companheiro(a). O
plano de assisténcia médica é disponibilizado em 02 modalidades:

e  Basico com acomodacéo em enfermaria;
e  Especial com acomodacao em apartamento.

Os descontos no beneficio variam de acordo com a faixa salarial,
conforme apresentado na tabela abaixo.

Tabela 3 — Beneficio de acordo com faixa salarial

Salério Base % de desconto sobre o salario base
Até R$ 2.000,00 1% do salario base para cada beneficiario
Entre R$ 2.001,00 e R$ 3.000,00 1,4% do salario base para cada beneficiario
Entre R$ 3.001,00 e R$ 4.000,00 1,8% do salério base para cada beneficiario
A partir de R$ 4.001,00 2,2% do salério base para cada beneficiario

Para quem optar por apartamento Acrescentara R$ 50,00 por beneficiario

Fonte: A participagdo do funcionario € opcional. Caso faga adeséo ao plano, o
desconto sera conforme tabela acima. A adesao deve ser por escrito acompanhada
de autorizacéo de desconto.

32
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7.5 Empréstimo Consignado

O empréstimo consignado € uma modalidade de crédito em que as
parcelas sdo descontadas diretamente do salario do funcionario. Os principais
beneficios do empréstimo consignado incluem taxas de juros mais baixas em
comparacao com outras opcdes de crédito, parcelas fixas e pré- determinadas,
e facilidade de aprovacédo devido a garantia do desconto em folha.

No entanto, ao solicitar um empréstimo consignado, € essencial que o

funcionarios tome alguns cuidados:

Planejamento financeiro: Avalie sua capacidade de pagamento e certifique-se
de que as parcelas ndo comprometam excessivamente sua renda mensal.
Consciéncia das consequéncias: Lembre-se de que o empréstimo consignado
implica descontos mensais em seu salario, o0 que pode afetar suas financas a
longo prazo.

Ciéncia dos limites: O funcionario s6 podera comprometer seu salario em 30%,
desta forma, a margem de empréstimo deve ser consultada ao
DEGEP.Portanto, o empréstimo consignado oferece vantagens em termos de
taxas de juros mais baixas e desconto direto em folha, tornando-o0 uma opg¢éo
atraente para os funcionarios. No entanto, é fundamental agir com
responsabilidade e cuidado ao solicitar esse tipo de empréstimo, garantindo que

ele seja uma deciséo financeira sensata e nao leve a endividamento excessivo.

Para solicitar o empréstimo, o funcionario deve encaminhar ao DEGEP
a simulacéo feita no banco e o formulario de solicitagcéo disponivel no MyPlace,
preenchido para analise e encaminhamentos. Se aprovada, as parcelas serao
descontadas mensalmente no contracheque do funcionéario, podendo incidir

sobre verbas rescisorias devidas pelo empregador. 33
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7.6 Servico de Transporte Terceirizado (Taxi e Congéneres)

Faz jus aquele funcionario autorizado a realizar 02(duas) horas extras
além da jornada diaria de trabalho e a sua saida ocorra apés as 21h, desde
gue ndo seja esta saida a sua condi¢cao regular de trabalho. O funcionario
usuério devera observar e preencher os campos do aplicativo de taxi que Ihe
seréo disponibilizados.

O taxi sera disponibilizado para aqueles funcionarios que utilizam
transporte publico.

O funcionario que necessitar de deslocamento para representar o
Conselho em eventos, audiéncias.

Em caso de duvida procurar Setor de Transporte /DEPAD.

7.7 Calendario anual - Recesso Natalino

O Cremeb divulga anualmente na intranet informagbes sobre os
recessos para comemoracao das festas de final de ano, os quais podem
abranger os periodos de 23 a 31 de dezembro (recesso de Natal) e de 1°a 5
de janeiro (recesso de Ano Novo).

Este beneficio alcanca todos os trabalhadores da Instituicdo, quais

sejam: funcionarios, estagiarios, jovens aprendizes e terceirizados.

8LICENCAS REMUNERADAS

Para requerer os beneficios abaixo elencados, a funcionario ou um
responsavel devera entregar ao DEGEP o atestado médico, em até 48h da data
de emisséo. Para a licenca de adocdo devera ser entregue o oficio de guarda

definitiva ou provisoria.
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8.1 Licenca Maternidade

A CLT estabelece que a empregada gestante tem direito a licenca
maternidade de 120 dias, com garantia de emprego durante esse periodo. Essa
licenca pode comecar até 28 dias antes do parto e se estender até apds o parto.
O Cremeb concede o periodo total de 180 (cento e oitenta) dias de licenca

maternidade as suas funcionarias.

8.2 Licenca Adocéo

A CLT também prevé licenca para a empregada que adotar uma crianca.
O periodo de licenca € de 120 dias, independentemente da idade da crianca

adotada. Esse direito é valido para adoc¢éo de criancas de qualquer idade.

8.3 Licenca Aborto N&o Criminoso

A CLT estabelece que a empregada tem direito a um repouso remunerado
de 2 semanas (14 dias) em caso de aborto n&do criminoso, comprovado por

atestado médico oficial.

8.4 Licenca Paternidade

Alicenca paternidade é devida aos empregados nos termos da Lei 8.745,
de 1.993, pelo periodo de 5 (cinco) dias corridos, a contar do nascimento do filho,

sem prejuizo da sua remuneracao.

8.5 Licenca Médica

O funcionéario que precisar se afastar por problemas de saude devera
entrar em contato com o DEGEP. Havendo necessidade de tratamento por prazo
superior a 15 (quinze dias), comunicara imediatamente ao gestor e ao DEGEP,

que providenciara a documentacdo necessaria ao seu afastamento. 35
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Obs: Dentro do periodo de 60 dias, o funcionario que apresentar atestados

médicos pelo mesmo motivo, cuja soma ultrapasse 15 dias, podera ser

encaminhado para uma avaliagdo junto ao médico do trabalho e/ou encaminhado

a Previdéncia Social.

9FALTAS JUSTIFICADAS

N&o serdo consideradas faltas os dias em que o funcionarios estiver
afastado em caso de:
Casamento (03 dias);

Luto até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento do conjuge,
ascendente, descendente, irméo ou pessoa que, declarada em sua carteira de
trabalho e previdéncia social, viva sob sua dependéncia econdémica.

Alistamento militar, jari e outros servicos obrigatorios por Lei;

Doacao de sangue (01 dia a cada 12 meses);

Férias;

Afastamento por motivo de doenca, mediante atestado médico, durante os
primeiros quinze dias.

Licenca Maternidade;

Licenca Adogéo;

Licenca Aborto n&o criminoso;

Licenca Paternidade (05 dias);

Alistamento Eleitoral (02 dias);
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10DESENVOLVIMENTO E CRESCIMENTO PROFISSIONAL

10.1 Gestao por Competéncias

A implementacdo da Gestao por Competéncias no ambito do setor
publico tem como principal objetivo potencializar a eficacia das instituicées.
Além disso, essa abordagem viabiliza a orientacdo dos funcionérios com
base em suas habilidades, direcionando-os em consonancia com a Vvisao
institucional. Isso permite maximizar os pontos positivos individuais, ao
passo que aprimora areas que necessitam de desenvolvimento, de maneira
precisa e sem demandar gastos supérfluos.

O Conselho deu inicio em 2023 a gestdo por competéncias, através
do mapeamento de perfil de todos os funcionarios na plataforma Sdélides.

Apés avaliar as competéncias, é preciso refor¢ar os conhecimentos,
as habilidades e as atitudes desejaveis para a organizacdo. Sendo assim, a
Instituicdo estabeleceu o Plano de Desenvolvimento Individual (PDI).

10.2 Avaliacao de Desempenho

A avaliacdo de desempenho tem como objetivo promover a melhoria
da qualificacdo dos servicos e subsidiar a politica de gestdo de pessoas,
principalmente quanto a capacitacdo, desenvolvimento no cargo ou na
carreira e movimentacao de pessoal.

O processo de avaliacdo de desempenho ocorrera anualmente, em
periodo a ser divulgado internamente. O gestor sera responsavel por
analisar o desempenho e comportamento do funcionario, levando em
consideracdo as habilidades e competéncias essenciais para um bom
desempenho no Cremeb. Além disso, o funcionario tera a oportunidade de
realizar uma autoavaliagdo, a fim de identificar sua propria performance
dentro da organizacdo. Essa avaliacdo serd baseada nas habilidades e
competéncias previamente definidas como cruciais para 0 Sucesso
profissional.

37
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As informagbes detalhadas estdo no Manual da Avaliagdo de
Desempenho, parte integrante o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios.

10.3 Treinamento e Desenvolvimento

A Instituicdo incentiva seus funcionarios no tocante ao crescimento
pessoal e profissional, contribuindo com sistema de treinamento e cursos
de aprimoramento profissional.

Para tanto, o DEGEP, anualmente, elabora um plano anual de
treinamento, de cunho participativo, contemplando as necessidades de
capacitacdes oriundas do plano de desenvolvimento individual, de
solicitacdes individuais ou coletivas.

10.4Concessdao aEstudantes de Ensino Superior

E uma politica destinada a proporcionar efetivas condicdes ao
funcionario-estudante, matriculado nas instituicbes de educacao superior
legalmente habilitadas, com o objetivo de fomentar o ensino superior e 0
desenvolvimento e as potencialidades no Conselho.

A politica seré aplicada através da concessao de compensacao de
horas ndo trabalhadas, quando do seu respectivo periodo do estagio
supervisionado obrigatério, garantindo-lhes o cumprimento curricular da
atividade.

Durante o periodo regular do curso, os funcionarios devem organizar
suas grades de disciplinas de modo que sejam compativeis com sua jornada
de trabalho, sem necessidade de alteragéo. No entanto, casos excepcionais
serdo encaminhados para analise pela Geréncia de Administracao (Gerad),
em conjunto com o Departamento de Gestdo de Pessoas (DEGEP) e a
lideranca imediata do funcionario. Apds essa avaliacdo, a Gerad/DEGEP
submetera a situacao para deciséo da Diretoria, sendo este procedimento
dispenséavel no caso de estagio supervisionado obrigatorio.
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A concessao e a compensacao das horas nao trabalhadas aplicam-se
exclusivamente ao periodo de estagio supervisionado obrigatério, desde que
o funcionario apresente um documento oficial emitido pela instituicdo de
ensino.

Em ambas as situa¢cdes mencionadas, a concessao ou compensacao
da jornada de trabalho seguira os procedimentos estabelecidos, de acordo
com as diretrizes:

e O Coordenador avaliara a rotina do departamento e ele quem
enviard um documento para a DEGEP/Diretoria, registrando como
e com quem serdo distribuidas as tarefas do funcionario nos
horarios em que ele estiver ausente do trabalho, de forma a nao
comprometer a operacionalidade do setor;

ApOs a concluséo da etapa acima, o funcionario firmara um acordo
individual de banco de horas e fara o controle de frequéncia no
MyPlace durante o periodo solicitado.

10.5Plano de Carreira Interna - PCI

A finalidade do plano de carreira interna € promover o desenvolvimento
profissional dos funcionarios, reconhecendo seus méritos, estimulando seu
crescimento e valorizando suas contribuicdes. Ele reflete o compromisso do
Cremeb em criar um ambiente de trabalho favoravel ao desenvolvimento
pessoal e profissional dos funcionarios, fortalecendo a cultura de exceléncia
e garantindo a sustentabilidade e o sucesso a longo prazo da instituicao.

Visando atender a seu fim, o Conselho estabelece em seu PCCS um
plano de carreira interna ao alcance de todos, em que constitui um caminho
claro de crescimento e desenvolvimento profissional.

As informacOes detalhadas estdo no Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios.
39
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10.6 Principais Parcerias

O DEGEP busca constantemente estabelecer parcerias e convénios
com diversas instituicoes a fim de promover acdes de desenvolvimento
educacional, social, preventiva, cultural e organizacional. Atualmente, existem
algumas parcerias ja firmadas que podem ser consultadas no portal da
Intranet.

11SAUDE E SEGURANCA NO TRABALHO

A saude ocupacional, também conhecida como saude do trabalho, se
concentra na promocao, preservacao e melhoria da saude dos trabalhadores
em seu ambiente de trabalho. O objetivo principal da saude ocupacional é
garantir que as condic¢des de trabalho sejam seguras, saudaveis e adequadas
para os funcionarios, minimizando riscos a saude e prevenindo doencas
ocupacionais.

11.1Programa de Gerenciamento de Riscos Ocupacionais (PGR)

O Programa de Gerenciamento de Riscos Ocupacionais - PGR,
conhecimento anteriormente como Programa de Prevencdo de Riscos
Ambientais (PPRA), visa a prevencdo da saude e da integridade dos
empregados, através da antecipacdo, reconhecimento, avaliacdo e
consequente controle de ocorréncias de riscos ambientais existentes na
Instituicdo ou que venham a existir no ambiente de trabalho, tendo em
consideracao a protecdo do meio ambiente e dos recursos naturais.

O PGR é parte integrante de um conjunto mais amplo da iniciativa da
Instituicio no campo da preservacdo da saude e da integridade dos
funcionarios, devendo estar de acordo com o disposto nas demais Normas
Regulamentadoras (NRs), em especial com o Programa de Controle Médico
de Saude Ocupacional (PCMSO), previsto na NR 7.
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O Conselho conta com o apoio da Comisséao Interna de Prevencao a
Acidentes e Assédio (CIPA+A) para acompanhar, apoiar e monitorar as acdes
que visem a saude e qualidade de vida do funcionario no ambiente de
trabalho. (veja secéo CIPA+A).

11.2Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional
(PCMSO)
O Programa de Controle Médico e Saude Ocupacional - PCMSO/SC é

parte integrante do conjunto de atribuicbes do Departamento de Gestdo de
Pessoas, iniciativa no campo da saude dos funcionarios, devendo estar
articulado com o disposto em normas vigentes.

Anualmente, o DEGEP promove e realiza nas instalacbes da
Instituicdo, sempre que possivel, o programa de controle médico de saude
ocupacional (PCMSO), contemplando todos os funcionarios.

11.3Atestado Médico

Serdo aceitos somente atestados médicos e odontolégicos que
expressam a necessidade de afastamento e outros atestados a titulo de
comparecimento, de fisioterapia, psicologia, fonoaudiologia, nutricdo, terapia
ocupacional, Detran, SAC, etc.

O Cremeb abonaréa até 02 (dois) atestados/declaracfes apresentados
dentro do mesmo periodo de ponto. A partir do terceiro atestado/declaracao,

o funcionéario devera fazer a compensacéo das horas faltosas, observando
como prazo limite a data de fechamento do ponto. Nao havendo a
compensacgao no prazo, essas horas seréo consideradas como atraso para
desconto na folha de pagamento.

Obs: A compensacao devera ser acordada com a lideranca.

A entrega e abono dos atestados de comparecimento seguem as
regras do registro de ponto do MyPlace (ver videos de orientacdo para os
funcionarios, cligue aqui). 41
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https://drive.google.com/file/d/1m_DfnXEr1iHUSSSlfODvvAH5lJxeuMYu/view?usp=drive_link

11.4 Beneficio por Incapacidade Temporaria (Auxilio-Doenca)

O Beneficio por Incapacidade Temporaria (Auxilio-Doenca) é um
beneficio previdenciario pago pelo Instituto Nacional do Seguro Social — INSS
as pessoas que ficarem incapacitadas para o trabalho ou atividade habitual
por mais de 15 (quinze) dias consecutivos e que cumprirem 0s demais
requisitos exigidos, tais como caréncia e qualidade de segurado.

Em casos de necessidade de afastamento por esse motivo o0
funcionario deve consultar o item 8.5 Licenca Médica para orientacoes.

Para mais informacdes sobre como solicitar o Beneficio por
Incapacidade Temporaria (Auxilio-doenca) o funcionario também pode
acessar o Portal Gov.br.

11.5Acidente de Trabalho

Conforme a Lei n°® 8213/91 (Capitulo IV — “Do Acidente do Trabalho’-
Art. 93), “as prestagbes relativas ao acidente do trabalho sdo devidas ao
funcionarios quando decorrentes do exercicio de atividades junto a Instituicao,
provocando lesdo corporal ou perturbacéo funcional que cause morte, a perda
ou reducao da capacidade para o trabalho”. Considera-se como acidente de
trabalho:

Acidente que ocorre no desenvolvimento do trabalho na institui¢céo ou

a servico desta (Acidente Tipico);

Doencga profissional produzida ou desencadeada pelo exercicio de

determinado trabalho;

Doencga do trabalho, a qual é adquirida ou desencadeada pelas

condicBes em que a funcéo é exercida.
O Cremeb tem o dever de comunicar o acidente de trabalho ao Instituto

Nacional do Seguro Social (INSS).

Todos os acidentes de trabalho devem ser comunicados até o primeiro
dia util apds o acontecimento, independentemente se o funcionario foi ou n&o
afastado do trabalho. Em caso de morte, essa comunicacdo deve ser
imediata. 42
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https://www.gov.br/pt-br/servicos/solicitar-beneficio-por-incapacidade-temporaria-auxilio-doenca
https://www.gov.br/inss/pt-br
https://www.gov.br/inss/pt-br

11.6 Comissao Interna de Prevencao de Acidentes e de
Assédio (CIPA+A)

A Comisséo Interna de Prevencao de Acidentes e de Assédio (CIPA+A)
tem por objetivo a prevencéo de acidentes, doengas decorrentes do trabalho
permanentemente e assédio, visando a preservacao da vida e a promocéo da
saude do trabalhador. A Comissao é formada por representantes eleitos pelos
funcionarios e indicados pela Administracdo. A composi¢cado atual pode ser
consultada no site do Cremeb.

11.7Semana Interna de Prevencéao a Acidentes e Assédio (SIPAT)

A Semana Interna de Prevencédo de Acidentes e Assédio (SIPAT) é uma
semana voltada a prevencéo, tanto no que diz respeito a acidentes do trabalho
e assédio quanto a doengas ocupacionais. E uma das atividades obrigatérias
para todas as comissoes internas de prevencao de acidentes do trabalho e
assedio, devendo ser realizada com frequéncia anual.

Obijetivos:

Orientar e conscientizar os funcionarios, sobre a importancia da

prevencao de acidentes, assédio e doencas no ambiente do trabalho;
Fazer com que os funcionarios resgatem valores esquecidos pela correria
diaria, ou seja, ndo s6 tenham ideia de seguranca, mas que também

pratiguem seguranca.

Na SIPAT, os assuntos relacionados com saude e seguranca do
trabalho sédo evidenciados, buscando a efetiva participacao dos funcionarios se
possivel.

Ela n&o deve ser vista como mero cumprimento da legislagdo, mas sim
como a continuidade dos trabalhos voltados para a prevencao de acidentes e
assédio, além das doencas ocupacionais, onde o beneficio estd na promoc¢éo
da saude, aumento da satisfacdo profissional e na valoriza¢do da vida.
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11.8Brigada de Incéndio

A Brigada de Incéndio do Cremeb é um grupo de funcionarios, treinados
e aptos a realizar a prevencdo e combate a principio de incéndio e/ou
emergéncia na instituicdo, até a chegada do Corpo de Bombeiros. Ela foi
composta pela primeira vez em 2015. A Portaria Cremeb com a composicao
atual pode ser consultada no site do Cremeb.
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A partir de agora, 0 seu sucesso profissional esta nas suas méaos. Ele
depende ndo apenas dos seus conhecimentos, mas também da sua iniciativa,
zelo, dedicacao, atitudes, eficiéncia e, por dltimo, mas ndo menos importante,
da sua capacidade de assumir maiores responsabilidades.

Para os novatos, este € o inicio de uma emocionante jornada. Para os

funcionarios mais antigos, este € um momento de renovacgao e crescimento

continuo. Independentemente de quanto tempo vocé tenha caminhado

conosco, as oportunidades e desafios permanecem abundantes.
Lembramos a todos que estamos aqui para apoia-los e fornecer as
ferramentas necessarias para o seu desenvolvimento profissional. Seja vocé
um veterano ou um recém-chegado, 0 nosso compromisso € ajuda-lo a
alcancar os seus objetivos e manter a chama da motivagcéo acesa.
Acreditamos no potencial de cada um de vocés e confiamos que juntos
construiremos um futuro repleto de realizacdes. Esta € a sua jornada, e
estamos empolgados para fazer parte dela. Vamos juntos construir um futuro

brilhante!
Seja bem-vindo(a). Sucesso!

“Habilidade € o que vocé é capaz de fazer. Motivagéo determina o que
vocé faz. Atitude determina a qualidade do que vocé faz”.
(Lou Holtz)
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