CONSELHO REGIONAL DE MEDICINA DO DISTRITO FEDERAL

PORTARIA CRM-DF N°. SEI-89/2023

Institui o REGULAMENTO DE PESSOAL que dispoe
sobre o regime de trabalho no CRM/DF.

A Presidente do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal, no uso
das atribuicdes que lhe confere a Lei n.2 3.268, de 30 de julho de 1957, regulamentada pelo
Decreto n.2 44.045, de 19 de julho de 1958, alterada pela Lei n.2 11.000, de 15 de dezembro
de 2004 e o Regimento Interno do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal,
aprovado pela Resolucao CRMDF n¢ 279, de 14 de agosto de 2008;

CONSIDERANDO que os empregados do Conselho Regional de Medicina do
Distrito Federal sao regidos pela Consolidacao das Leis do Trabalho - CLT, pelas decisdes
aprovadas em Acordo Coletivo de Trabalho e pelos preceitos contidos no Regulamento de
Pessoal;

CONSIDERANDO o decidido pelo plenario em sessao realizada em 31 de julho de
2023.

RESOLVE:

Art. 12 - Instituir o REGULAMENTO DE PESSOAL, conforme documento anexo.

Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor em 12 de agosto de 2023.

Art. 32 - Revogar os demais dispositivos em contrario.

Brasilia, 01 de agosto de 2023

MARCELA AUGUSTA MONTANDON GONCALVES
Presidente

Documento assinado eletronicamente por Marcela Augusta Montandon
Gongalves, Presidente, em 01/08/2023, as 19:19, com fundamento no art. 52 da
RESOLUCAQO CFM n®2.308/2022, de 28 de marco de 2022.
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1 - INFORMAGOES INICIAIS

1.1 Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime juridico aplicavel
aos funciondrios do Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal -
CRM/DF, definindo os direitos e os deveres.

12 Os funciondrios do CRM sdo regidos pela CLT, pelas decisdes
aprovadas em instrugcdio normativa aplicavel, quando existente, pela
legislacéio vigente e pelos preceitos contidos neste Regulamento, bem
como no Plano de Cargos e Saldrios - PCS e normativos j& aprovados, no
que couber.

1.3 Considera-se funciondrio a pessoa fisica investida nos cargos previstos
no Plano de Cargos e Saldrios - PCS, aprovado pela Diretoria do
CRM/DF, nos termos da Lei acima citada.

14 O CRM/DF poderd, excepcionalmente e mediante condicdes especiais
de remuneracéio e trabalho, admitir funciondrio, para atender atividades
de chefia, direcéio e assessoramento/assisténcia, nos termos do inciso Il,
parte final, do artigo 37 da Constituicéio Federal.

1.5 A prestacdio de servicos eventuais, de qualquer natureza, néo
caracteriza vinculo administrativo com o CRM/DF, nos termos da
Constituicéio Federal e da Lei n.° 8666/1993.

16 O CRM/DF poderda contribuir para a formagéo profissional, mediante
contrato de estdgio, de alunos regularmente matriculados em cursos da
educacéio formal, em conformidade com a legislacéo pertinente e as
normas vigentes

1.7 Serd considerado como data base o dia 1° de maio de cada ano.

2 - QUADRO DE PESSOAL E PROMOGOES
21 O quadro pessoal do CRM/DF é composto por todos os postos de
trabalho previstos para o Conselho, tanto aqueles que j& estéo ocupados

quanto aos disponiveis, de forma que abrange:
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211 Cargos do Plano de Cargos e Saldrios (PCS): diz respeito aos
cargos que sdo destinados ao provimento de pessoal para
desempenho das atividades técnico-administrativas do CRM/DF;
212 Cargos de Livre Provimento: Cargos que estdo vinculados &
estrutura organizacional do Conselho, no qual competem atividades
de direcéio, chefia e assessoramento.
213 Cabe ao 1° Secretdrio propor ao Presidente do Conselho,
quando necessdrio, a alteracéio do numero de vagas dispostas no
quadro de pessoal vigente.
2.2 Ao que compete ao processo de progressdo funcional, a qual se
destina aos ocupantes dos cargos do PCS, esta é composta por promocgéo
horizontal e progressdo vertical.
221 A promogéo horizontal ocorrerd por merecimento e por
antiguidade, sendo estabelecida a periodicidade e os critérios da
referida promocgéo no normativo progresséo funcional.
2.2.2 A progressdo vertical possui sua periodicidade e seus critérios

estabelecidos no normativo progresséo funcional.

3 - ADMISSAO
3.1 Apenas serd possivel a admisséo de funciondrio quando da ocorréncia
de vaga no quadro de pessoal.
3.2 Toda admissdo deverd ser expressamente autorizada pelo Presidente
do CRM/DF, podendo ser ouvida a Diretoria.
3.3 A admissdo no PCS, obrigatoriamente, levard em conta o perfil do
candidato definido nas especificagcdes dos cargos constantes no PCS.
3.4 Os requisitos necessdrios para a admisséo no PCS sdo os seguintes:
3.4.1 Ser aprovado no concurso publico.
3.4.2 Possuir habilitagdo profissional ou grau de instrugéio exigida ao

cargo.
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3.4.3 Estar em dia com as obrigacses militares e eleitorais, quando
for o caso;
344 Ndo ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com a

sua fungdo/hordrio, no CRM/DF, exceto os casos previstos em lei.

4 - CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO
41 A admisséo de empregado dar-se-& mediante contrato individual de
trabalho e registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.
4.2 Serd considerado periodo de experiéncia do ocupante de cargo do
PCS os primeiros 90 (noventa) dias, durante as quais serdo verificados,
sob a responsabilidade da chefia imediata, a cumprimento dos requisitos
definidos em normativo de pessoal especifico.
4.3 Sem prejuizo das demais sanc¢des previstas em lei, serd nulo de pleno
direito o contrato de trabalho, quando ficar comprovado que a
empregado, ao ser admitido, apresentou declaracéo inexata e/ou
documentos falsos.
4.4 Obedecidas as regras das profissdes regulamentadas, a jornada de
trabalho é de 6 (seis) horas didrias, de segunda a sexta-feira, com
intervalo de 15 minutos, para alimentacéo e repouso.
441 Excepcionalmente poderdo ser definidos jornadas e hordrios
diferentes, de acordo com a atividade exercida e a necessidade de
servico, com assentimento do empregado e autorizagéio do 1°
Secretdrio.
45 Os funciondrios estdo sujeitos ao controle individual de entrada e
saida no servigco, segundo hordrio e processo de registro estabelecido pelo
CRM/DF.
46 Aos cargos de livre provimento ndo cabe qualquer forma de

pagamento por horas extraordindrias, pois exercem cargo de confianca.
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4.7 A realizagéo de servico extraordindrio deverd seguir o quanto disposto
na regulamentagéio especifica determinada pelo CRM/DF e a legislagéo
trabalhista, no que aquela for omissa.

4.8 Fica garantido que a permuta definitiva de turno de trabalho se dard
mediante negociagcéo entre funciondrio e chefia imediata com a

aprovacgdo da Diretoria.

5 - FALTAS E IMPONTUALIDADES

5.1 . Consideram-se faltas e impontualidades as auséncias e os atrasos do
funciondrio ao trabalho, respeitados os limites de tolerdncia estabelecidos
em Lei e consideragdes firmadas no Acordo Coletivo de Trabalho.
5.2 As auséncias no trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas
disciplinares sujeitas, portanto, ao desconto nos vencimentos do
funciondrio faltoso, e as punicdes previstas no Capitulo 10 - Penas
Disciplinares, deste Regulamento.
5.3 Sempre que possivel, o funciondrio deverd mandar prévio aviso de sua
auséncia ao seu chefe imediato.
5.3.1 Somente serdo consideradas as justificativas apresentadas até
24 (vinte quatro) horas apés o retorno do funciondrio as atividades
normais.
54 As auséncias e impontualidades serdo computadas para efeito de
concessdes em que a assiduidade e a pontualidade sejam consideradas.
5.5 As auséncias néo abonadas resultaréio em descontos na remuneragéio,

calculados em fungéo do nimero de horas néo trabalhadas.

6 - LICENCAS E OUTROS AFASTAMENTOS
6.1 Poderdio ser concedidas ao funciondrio, licencas e afastamentos em
conformidade com a legislagdo trabalhista e com as instrugdes

normativas do CRM/DF, além das abaixo listadas:
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6.11 O funciondrio poderd ausentar-se do servico, sem prejuizo da
remuneracdio e da contagem do tempo de servico, mediante a
devida comprovagéio, nos seguintes casos:
6.1.11 - 8 (oito) dias consecutivos em caso de falecimento de
conjuge, companheiro(a), ascendentes, descendentes de 1°
grau ou irmdos, incluidos os dias previstos na legislagéo;
6.1.12 - 2 (dois) dias consecutivos em caso de falecimento de
ascendentes ou descendentes ndo contemplados no item
anterior.
6.11.3 Casamento ou Unido Estdavel, devidamente comprovados
- 8 (oito) dias consecutivos, incluidos os dias previstos na
legislagéio.
6114 Paternidade - 20 (vinte) dias consecutivos, incluidos os
dias previstos na legislagéo.
6.11.5 Maternidade - 180 (cento e oitenta dias) com base na
Lei n° 11.770 de 9 de setembro de 2008.
6.11.6 Abono - 5 (cinco) dias. O empregado que néo tiver falta
injustificada no periodo de 1° de maio de um ano a 30 de abril
do ano seguinte faz jus ao abono.
6.11.6.1 Antes ou depois das férias e do recesso de final
de ano, serd permitida apenas a utilizagéio de 2 (dois)
dias de abono consecutivos.
6.11.6.2 Para a aquisicdio do direito de abono de ponto, é
necessdrio que o empregado tenha estado em efetivo
exercicio de 1° de maio de um ano a 30 de abril do ano
seguinte.
6.11.6.3 O direito ao gozo do abono de ponto extingue-se
em 30 de abril do ano seguinte ao aquisitivo.
6.11.64 Ocorrendo a investidura apés 1° de maio do

periodo aquisitivo, o empregado faz jus a um dia de
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abono por bimestre de efetivo exercicio, até o limite de
05 (cinco) dias.
6.11.6.5 Perde o direito de gozar 05 (cinco) abonos de
ponto do ano em curso, e empregado que no ano
anterior, se ausentar, por 05 (cinco) dias ou mais, sendo
estes dias consecutivos ou nédo, devido & licenca por
motivo de  doenca  (atestado  médico  para
acompanhamento de familiar doente) ou que, no ano
anterior, faltar injustificadamente.
6.11.7 Aniversdrio - 1 (um) dia, impreterivelmente, na data de
aniversdrio do empregado. O empregado recém-contratado
poderd gozar da licenca aniversdrio no ano seguinte ao da
sua admissédo.
6.11.8 Para comparecer a reunidio em instituicdio de ensino de
filhos. Serd concedida licenca ao empregado para
comparecimento a reunido, no respectivo turno, em instituicdes
de ensino em que seus filhos estejam matriculados,
condicionado & prévia comunicagéo & chefia e comprovagéo
posterior.
6119 Para acompanhamento de familiar doente - Serd
concedida licenca ao empregado por motivo de doenca do
cénjuge ou companheiro, ascendente ou descendente de 1°
grau, mediante justificativa da necessidade intransferivel,
emitida por médico.
6.119.1 A licenga somente serd deferida se a assisténcia
direta do empregado for indispensdvel e ndo puder ser
prestada simultaneamente com o exercicio do cargo.
61192 A licenca serd concedida sem prejuizo da
remuneracdo do cargo efetivo até 15 (quinze) dias por

ano.
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6.11.10 Doacgéio de sangue - 1 (um) dia conforme art. 473 da
CLT.
6.11.11 Atestados para justificativa de faltas ao trabalho - O
CRM/DF aceitard, para fins de justificativa de auséncia no
trabalho, sem a necessidade de compensacéo de horas, o total
de O1 (um) atestado de comparecimento ou acompanhamento
por bimestre, ndo cumulativo, compreendendo sempre o
periodo de 1° de maio de um ano a 30 de abril do ano
seguinte, do empregado, cdénjuge ou companheiro, ascendente
ou descendente de 1° grau e de seus dependentes legais.
6.11111 O empregado deverd marcar, preferencialmente,
as consultas em turno oposto ao trabalho.
6.11.12 Licenca sem remuneracéio - poderd ser concedida pelo
CRM-DF a suspensdo do contrato de trabalho a empregado
pertencente ao quadro de pessoal efetivo, por até 2 (dois)
anos, sem remuneragdo, mediante autorizacgdo da Diretoria.
6.11121 A Suspensdio do Contrato de Trabalho ¢é
condicionada & solicitagéio do empregado e ao parecer
do Departamento em que o empregado esteja lotado,
garantindo que  sua auséncia ndo  provocard
descontinuidade dos trabalhos no Departamento e ao
desenvolvimento das atividades do Conselho.
611122 Excepcionalmente o periodo poderd ser

estendido por requerimento do empregado e a critério

do CRM-DF.

7. FERIAS
7.1 O direito as férias serd adquirido nos termos da legislagcéo em vigor.
7.2 O funciondrio deverd usufruir, obrigatoriamente, das férias apés cada

periodo de 12 (doze) meses de servico.
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7.3 O periodo equivalente & duracdo das férias serd estabelecido de
acordo com a conveniéncia do CRM/DF, respeitadas as exce¢des previstas
em lei.
74 E vedada a acumulacéo do periodo de férias.
7.5 Apés completados 12 (doze) meses de efetivo trabalho, o empregado
tera direito a gozo de 30 dias de férias anuais remuneradas,
indiscriminadamente.
76 O empregado poderd optar pelo gozo de seu periodo de férias nas
seguintes condic&es, inclusive funciondrios acima de 50 anos:
7.6.1 Em periodo integral;
762 Em 3 (trés) periodos, sendo que um deles ndo poderd ser
inferior a 14 dias corridos, e os demais, ndo poderdo ser inferiores a
5 dias corridos;
7.6.3 Quando o empregado optar pela converséo de 1/3 em abono
pecunidrio, este poderd ser gozado em dois periodos, da seguinte
forma: 4 e 16 dias ou 5 e 15 dias, ou 20 dias diretos;
764 Na hipétese do gozo das férias em 2 (dois) ou 3 (trés)
periodos, o segundo e terceiro periodo s6 poderdo ser gozados pelo
menos 30 (trinta) dias entre eles;
765 O requerimento de férias deverd explicitar inicio e término
do(s) periodo(s) de férias.
766 E garantido o recebimento de auxilio-alimentacéo durante o
periodo de férias e licencas
767 O empregado poderd optar pelo parcelamento do
adiantamento de férias, em até 6 (seis) parcelas iguais e
consecutivas, iniciando-se o desconto no més subsequente ao

recebimento do mesmo.

7.7 Serd facultado ao funciondrio & conversdo de 1/3 do periodo de férias

em abono pecunidrio, obrigando-se o CRM-DF a cumprir o determinado

10
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no artigo 143 da Consolidacdo das Leis Trabalhistas, desde que requerida
a conversdo até 15 dias antes de completar o periodo aquisitivo.
78 Caberd ao empregador, respeitados os prazos legais, a decisdo
referente as datas para a concessdo das férias.
7.9 As férias, 1° (primeiro), 2° (segundo) e 3° (terceiro) periodos, deverdo
ser marcadas com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias, a
contar da data de inicio do gozo das mesmas.
7.9.1 Nos casos de alteracéo de férias, essas também sé poderdo ser
alteradas com antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias,
a contar da data em que as férias ja estavam marcadas.
79.2 Néo serd permitido a marcacéo de férias para os ultimos 30

(trinta) dias do periodo concessivo.

8 - REMUNERAGCAO
8.1 A remuneragéio dos funciondrios compreende:
8.11 Saldrio-base atribuido ao cargo cujo valor é definido na tabela
salarial contida no Plano de Cargos e Saldrios - PCS;
8.1.2 Valores de cargo de livre provimento definidos no normativo de
pessoal especifico.
8.1.3 Demais remunerag¢des compreendidas na legislagdo vigente.
8.2 Reajuste salarial - Serd garantido o reajuste salarial anual minimo
automdtico a partir de 1° de maio de acordo com o percentual de
aumento das anuidades, definido por Resolucéio Normativa emitida pelo
Conselho Federal de Medicina (CFM).
8.2.1 As vantagens pessoais doravante, serd aplicado o mesmo indice
de reajuste salarial.
822 Caso no ano nd&o haja aumento no valor das anuidades, nédo
haverd reajuste automdtico no saldrio-base dos empregados deste

Conselho.

11
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8.3 Pagamento dos saldrios - Serd efetuado o pagamento dos saldrios até
o 5° dia atil de cada més. Néo sendo o 5° (quinto) dia atil, o crédito serd
realizado no primeiro dia atil imediatamente anterior.
84 Décimo Terceiro Saldrio - Serd concedido aos empregados a
percepgdio de 50% (cinquenta por cento) do 13° saldrio, valor referente &
1° parcela, no més de junho, e o valor referente & 2° parcela, no més de
dezembro.
841 Poderd o empregado solicitar o adiantamento da primeira
parcela no periodo de janeiro a maio, bem como a segunda parcela
de julho a novembro, ficando o atendimento das solicitacdes
consignado a disponibilidade financeira do CRM-DF
8.4.2 A solicitacéio do adiantamento deverd ocorrer até o dia 10 do
més anterior ao efetivo pagamento do saldrio. Ndo sendo este dia
atil, no dia util subsequente.
8.5 Gratificagio de fungéio - Os valores minimos das gratificagdes dos
cargos de livre provimento, ocupados por empregados efetivos do quadro
funcional, sdo os constantes no Normativo de Pessoal - Cargos de Livre
Provimento.
8.6 Gratificagdio em caso de substituicéio - Os cargos de livre provimento
de chefes do Departamento de Administracéio Geral, do Departamento
de Fiscalizacdo e dos demais Departamentos deste Conselho serdo
passiveis de substituicio apenas nos seguintes casos: Afastamento,
quando superior a 30 (trinta) dias, e Férias.
8.6.1 Quando da ocorréncia de férias do(a) chefe do setor, este(a)
deverd comunicar a Diretoria, com antecedéncia minima de 05
(cinco) dias uteis antes do gozo de suas férias, o(a) empregado(a)

que ird substitui-lo(a).

12
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9 - AUXILIOS

9.1 Auxilio Morte/ funeral - Fica assegurada a concesséo de
auxilio-funeral & familia do empregado falecido em valor equivalente a
um més da remuneragéo.

9.2 Auxilio Creche - Serd concedido aos empregados, o valor
correspondente a 15% (quinze por cento) do nivel-padréo A-1 da tabela
salarial do PCS do cargo PSAD. Devendo o funciondrio apresentar os
documentos comprobatérios de seu(s) dependente(s). O beneficio serd
concedido aos empregados cujos dependentes legais contarem com idade
até 7 (sete) anos, 11 (onze) meses e 29 (vinte e nove) dias.

9.3 Seguro de vida - Fica garantido o direito ao seguro de vida e/ou
invalidez ao empregado, para garantir a indenizagéo nos casos de morte
ou invalidez, decorrente de assalto ou acidente, consumado ou néo, desde
que o empregado esteja a servico do CRM-DF, desempenhando

atividades de motorista, continuo e de fiscalizacéo.

10 - ASSISTENCIA MEDICA E SOCIAL

10.1 Reembolso de Assisténcia Médica

10.1.1 E de responsabilidade do titular/empregado(a) o pagamento
da mensalidade do plano ou seguro saude, como também de
apresentar, quando solicitado pelo CRM-DF, o comprovante de
pagamento no prazo estipulado por este.

10111 No comprovante de pagamento apresentado, quando
solicitado pelo CRM-DF, deverdo constar discriminados os
valores pagos para o titular/empregado(a) e cada
dependente.

10.1.1.2 O reembolso ocorrerd na folha de pagamento do més
anterior & mensalidade do plano ou seguro saude.

10113 Devido ao fechamento da folha de pagamento, o
CRM-DF suspenderd o reembolso para o empregado que néo
efetuar o pagamento da mensalidade do plano ou seguro
saude até o dia 15 (quinze) do més ao qual se refere a

13
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mensalidade, ndo sendo este dia atil, no primeiro dia atil
subsequente a este.

10.11.3.1 A comprovagéio do pagamento da mensalidade
do plano ou seguro satde paga até o dia 15 (quinze) do
més ao qual se refere & mensalidade se dard mediante
apresentacdo pelo empregado do comprovante de
pagamento desta ao Departamento de Recursos
Humanos (DERH), até o dia 16 (dezesseis) do més ao
qual se refere a mensalidade.

10.1.1.3.2 Em caso de ndo ocorréncia do disposto no item
10.1.1.3.1, o funciondrio arcard com o pagamento integral
da mensalidade do plano ou seguro saide do més
subsequente ao més vencido.

10.11.3.3 O reembolso serd restabelecido ao funciondrio
somente mediante autorizagéio da Diretoria e desde que
este comprove estar com todas as mensalidades em
atraso (se houver) pagas, ou seja, deverd estar quite
com todas as mensalidades.

10.1.1.4 Ocorrendo o pagamento apés o dia 15, nos termos
do caput do item 10.1.1.3, o pagamento da mensalidade
do plano ou seguro satde do més subsequente ao més
vencido ficard, integralmente, a cargo do empregado

(a).

101141 O reembolso serd restabelecido ao
funciondrio somente mediante autorizagdo da
Diretoria e desde que este comprove estar com
todas as mensalidades em atraso (se houver)
pagas, ou seja, deverd estar quite com todas as
mensalidades.

10.11.5 Os percentuais de participagéo no pagamento do
plano ou seguro saude que cabe ao empregado (a) e ao
CRM-DF obedecerdo aos limites estipulados no Acordo
Coletivo de Trabalho vigente.

1011.6 O CRM-DF ndo se responsabiliza por juros e
multas decorrentes de atrasos no pagamento da
mensalidade do plano ou seguro saude, ou seja, é de
inteira responsabilidade do empregado a pontualidade
deste.

14
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10117 O (a) empregado (a) deverd comunicar, de
imediato, ao Departamento de Recursos Humanos -
DERH, qualquer alteracéio no plano ou seguro saude
que implique em alteracéio de valor ou cancelamento do
beneficio.

10118 O (a) empregado (a) deverd apresentar ao
Departamento de Recursos Humanos - DERH,
comprovacéio de vinculo educacional de seus
dependentes, uma referente ao 1° semestre até a 2°
(segunda) semana do més de Marco e outra referente
ao 2° semestre até a 2° (segunda) semana do més de
Agosto de cada ano.

101181 A ndo apresentacdo do comprovante
poderd incorrer na exclusdo do dependente do
plano ou seguro saude.

10.1.1.9 O (a) empregado (a) poderd, quando autorizado
pela Diretoria, manter no plano ou seguro saade, filho(s)
e/ou enteado(s), a partir de 24 anos até o limite de 29
anos, 11 meses e 29 dias, desde que o titular do plano ou
seguro satde arque com 100% (cem por cento) do valor
contratado.

10.1.1.9.1 Filho(s) e/ou enteado(s) do empregado, a
partir de 24 anos e até o limite de 29 anos, 11
meses e 29 dias, que ja esteja no plano ou seguro
saude, e desejando o empregado manté-lo no
mesmo, este deverd apresentar, ao Departamento
de Recursos Humanos - DERH, a autorizagéo da
Diretoria e documentos pertinentes a manutencéo
do mesmo (se houver).

10.1.1.9.1.1 Somente nos casos em que ndo seja
possivel a  comprovagdio de vinculo
educacional, do(s) filho(s) e/ou enteado(s), a
partir de 24 anos, que j& esteja no plano ou
seguro satde, e desejando o empregado
manté-lo no mesmo, serd permitido, desde
que o titular do plano ou seguro saude arque
com 100% (cem por cento) do valor
contratado e seja autorizado pela Diretoria,
devendo o empregado apresentar, ao DERH,
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a autorizacdo da Diretoria e documentos
pertinentes a manutengéio do mesmo (se
houver).

101192 Né&o ¢é permitido ao empregado
incluséo ou reinclusdo no plano ou seguro
saude de filho(s) e/ou enteado(s) a partir de
24 anos.

101.19.3 Poderd ser revogado a qualquer
momento o que se trata no item 10.119. A
revogagéio serd comunicada, pela Diretoriq,
ao (a) empregado (a), com 60 (sessenta)
dias de antecedéncia.

101110 O(a) empregado (a) deverd comunicar, ao
DERH, toda e qualquer incluséo, reincluséo e exclusdo
efetuada junto a administradora do plano de saude.

101111 Verificado, a qualquer tempo, pagamento
indevido a titulo de reembolso, o (a) empregado (a)
deverd restituir os valores recebidos sem prejuizo das
sangdes cabiveis, quando for o caso.

10.2 Sem afetar os beneficios garantidos pelas normas internas e pela
legislacéio previdenciaria, é permitido ao CRM/DF conceder ao
empregado outros beneficios, a critério do proprio CRM/DF, que sdo
definidos em regulamentos internos, além dos beneficios concedidos por
prazo determinado em acordo coletivo de trabalho.

11 - REGIME DISCIPLINAR

111 Séo deveres comuns aos empregados do CRM/DF:
11.1.1 Cumprir as normas vigentes do CRM/DF;
11.1.2 Ter assiduidade e pontualidade no trabalho;
111.3  Apresentar-se ao servico convenientemente trajado ou
uniformizado, quando for o caso;
1114 Devotar-se, exclusivamente, aos servicos durante o expediente;
11.1.5 Executar com zelo e diligéncia os servicos que lhe forem

atribuidos;
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111.6 Examinar, atentamente, os papéis que lhe forem distribuidos;
11.1.7 Agir com exatidéo na escrituracdo de livros, contas, fichas e
documentos em geral;

11.1.8 Zelar pela economia de material e conservagéo do patriménio
do CRM/DF;

11.1.9 Guardar, com fidelidade, os valores que lhes forem confiados;
11110 Respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas &
execugdio de suas tarefas, salvo se forem ilegais;

11.1.11 Manter-se com rigorosa compostura e disciplina em qualquer
dependéncia do CRM/DF;

11112 Noticiar o chefe imediato qualquer irregularidade de que
tiverem conhecimento no exercicio do cargo, ou & autoridade
superior, quando o chefe deixar de levar em consideracéo
representagdio relevomfe;

11113 Tratar com urbanidade e atengéo a todos no CRM/DF;

11114 Cooperar com os empregados e contribuir para o aumento da
produtividade dos servicos de todas as equipes de trabalho;

11.115 Guardar sigilo sobre documento e assuntos do CRM/DF;

11116 Observar leis, decretos, regulamentos, resolucdes, portarias,
normativos, ordens de servico;

11117 Comunicar alteracdes de seus dados cadastrais ao CRM/DF;
N.118 Comunicar ao chefe imediato a impossibilidade de
comparecimento ao servigo;

11119 Frequentar todos os cursos e treinamentos definidos pelo
CRM/DF, visando melhor desempenho;

111.20 Submeter-se aos exames médicos ocupacionais (retorno ao
trabalho, mudanca de funcéo, periédico, admissional, demissional,
dentre outros) em casos de solicitagéo pelo Conselho;

11.1.21 Cumprir o Regulamento de Pessoal.

17



© CRVI-DI REGULAMENTO DE PESSOAL

11.2 Séio deveres do ocupante de cargo de livre provimento, além daqueles
citados no item anterior:
11.2.1 Cumprir e fazer cumprir as normas vigentes no CRM/DF
11.2.2 Zelar pela discipling;
11.2.3 Promover a produtividade, a cooperacéio e a harmonia nas
relacdes entre os funciondrios;
11.2.4 Orientar e ajudar os funciondrios do CRM/DF para garantir a
otimizagdio das tarefas do conselho e o cumprimento dos objetivos;
11.2.5 Difundir informag¢des que contribuam para a realizagéo dos

servicos e distribuir responsabilidades entre os funciondrios;

12 - PROIBICOES

12.1 Ao funciondrio é proibido, além do que estd previsto na CLT.
1211 Referir-se de modo depreciativo em informagées, pareceres ou
despachos, as autoridades e atos do CRM/DF;
1212 Retirar, sem prévia autorizacdo da chefia competente,
qualquer documento ou objeto do CRM/DF;
12.1.3 Valer-se do cargo ou funcéio a fim de proveito pessoal;
1214 Coagir ou aliciar empregado com objetivo de natureza
politico-partidaria, bem como fazer propaganda politica no
CRM/DF, ou atender desigualmente, por motivos étnicos, de
convicgdio politica ou religiosa;
12.1.5 Exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura
em qualquer de suas formas, bem como praticar ou explorar rifas,
ou jogos de azar;
121.6 Receber numerdrios, comissdo ou vantagens externas de
qualquer espécie, em razéo do cargo ou funcéo que exerca;
1217 Revelar, dentro ou fora do CRM/DF, fato ou informagéo de
natureza sigilosa de que tenha ciéncia em razéo do cargo ou funcéo

que exerca;
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121.8 Encarregar pessoas estranhas ao CRM/DF do desempenho de
atribuicdes ou encargos que lhe competirem;
1219 Manifestar-se, sem autorizacéo da Diretoria, ou da autoridade
competente, em nome do CRM/DF, pela imprensa ou qualquer outro
érgdio de comunicagédo
12110 Apresentar-se em servico, em visivel estado de embriaguez;
12.1.11 Provocar discusséo, desordem ou escéndalo;
12112 Desacatar qualquer autoridade do CRM/DF ou colegas de
trabalho;
12113 Entrar ou permanecer, sem autorizacdo fora da hora de
trabalho, nas dependéncias do CRM/DF;
12114 Ausentar-se do servico, nas horas de expediente, sem
autorizagéio superior;
12115 Marcar o ponto, dificultar ou impedir apuragéo de falta ao
servico de outro empregado;
12,116 Executar no CRM/DF servigos particulares ou de terceiros;
12.1.17 Utilizar indevidamente a internet e e-mail funcional que néo
tenha cardter confidencial; e
12.118 Descumprir as instru¢8es normativas vigentes.
122 A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer excegéio, ndo serd
tolerada no recinto de trabalho dentro e fora do hordrio de expediente,
exceto caso esteja a servico do CRM/DF ou acompanhado por algum
empregado.
12.3 Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes no CRM/DF, o empregado
em exercicio responde civil, penal e administrativamente.
12.4 Caracteriza-se a responsabilidade do empregado, dentre outras:
1241 A sonegagéio de valores e objetos confiados & sua guarda e
responsabilidade, por ndo prestar contas ou ndo tornar na forma e
prazos fixados em lei e/ou atos administrativos as providéncias

devidas
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1242 Os desvios, danos ou avarias em bens moéveis e iméveis do
CRM/DF;
1243 Os prejuizos causados ao CRM/DF, decorrentes de dolo,
ignordncia, negligéncia, imprudéncia ou omissdo;
1244 A perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial, exceto
quando a recurso ndo for conveniente e/ou protelatério; e
1245 A diferenca de caixa, peculato, estelionato, falsidade ou
falsificagdio, ou outros crimes que envolvem a fé publica.
12.5 A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo,
de que resulte prejuizo para a CRM/DF ou terceiros;
12.6 As penas previstas pela CLT e por este Regulamento por infracéo de
natureza disciplinar, poderéo ser aplicadas concomitantemente com as de

natureza civil e criminal.

13 - PENAS DISCIPLINARES

131 A aplicagéo das penas disciplinares é da competéncia da Diretoria
que poderd delegd-la ao Secretdrio.
1311 Para os fins previstos neste artigo, o chefe imediato deverd
enviar a Diretoria clara e concisa exposicdo da falta, com a
indicacdo do funciondrio por esta responsavel.
132 Os colaboradores do CRM/DF estdo sujeitos as seguintes penas
disciplinares;
13.2.1 Adverténcic;
13.2.2 Suspenséo;
13.2.3 Rescisdio de contrato de trabalho por justa causa.
133 A pena de adverténcia serd aplicada no caso de falta de
cumprimento de deveres.
134 A pena de suspensdo serd aplicada no caso de falta grave que néo
resulte em resciséio de contrato de trabalho por justa causa, inclusive com

desconto proporcional em sua remuneragéo dos dias néo trabalhados.
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13.4.1 Nos casos de suspensdo deverd a ato fixar o prazo e a data do
inicio do cumprimento titulo da pena.
13.5 A pena de resciséio de contrato de trabalho por justa causa sera
aplicada no caso de falta grave, de acordo com a legislagéio.
13.6 Dependendo da gravidade da falta, caberd a Diretoria, instituir
comissdo de sindicéncia incumbida de promover a apuragéo de atos e/ou
fatos quando houver indicio de irregularidade de natureza funcional,
administrativa ou financeira envolvendo exclusivamente funciondrios ou
terceiros, a qualquer titulo, vinculados ao CRM/DF;
13.7 E considerada falta grave a pratica de qualquer dos fatos a que se
refere o artigo 482 da CLT, quando por sua repeticdio ou natureza
representem séria violacéo dos deveres e obrigagdes do funciondario (CLT
Art. 493).
13.8 A pena disciplinar serd aplicada por escrito, com a indicagéo clara e
expressa da falta que a motivou e do fundamento em que estd apoiadaq,
colhendo-se, obrigatoriamente, o "ciente" do funciondrio punido.
13.8.1 Se houver recusa do funciondrio em apor o seu "ciente" a
comunicacdio, esta ocorréncia serd consignada em termo assinado
por duas testemunhas.
1382 O registro da pena disciplinar deverda ser mantido no
prontudrio do empregado.
139 O procedimento administrativo disciplinar serd conduzido por uma
comissdo constituida por (3) trés membros, designados pela Diretorig,

seguindo o que estabelece a legislacdo vigente sobre o assunto.

14 - DIREITO DE PETICAO OU REPRESENTACAO
141 O direito de peticdio ou representagéo é assegurado ao empregado,

dentro das normas de subordinacéio, disciplina e urbanidade
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1411 O requerimento, inicial ou néo, serd encaminhado & autoridade
competente para decidi-lo, por intermédio da chefia imediata a que
o requerente estiver subordinado.
1412 O recurso ndo terd efeito suspensivo; a respectiva deciséo, no
entanto, retroagird em seus efeitos, a data do ato impugnado

14.2 Todo funciondrio tem direito:
142.1 A valorizagéo pessoal por parte do CRM/DF e dos demais
funciondrios;
1422 A condic8es de trabalho materiais e patrimoniais, adequadas
ao exercicio das atividades estabelecidas no Contrato e na CLT;
142.3 De ser tratado com urbanidade e compostura por parte dos

seus superiores; e demais direitos previstos na CLT.

15 - RELACOES HUMANAS

151 Os funciondrios do CRM-DF tem o direito de trabalhar em um
ambiente livre de constrangimentos, contribuindo para um ambiente de
trabalho agradavel, de modo que se mantenha o bom relacionamento e
integracdo de todos os funciondrios do Conselho.

15.2 Dessa forma, todos os funciondrios, sem qualquer distingcéio, devem
colaborar e trabalhar com sentido de equipe, de forma mais eficaz a
realizacéo dos fins e objetivos do Conselho

15.3 Os seguintes principios, harmonia, cordialidade, respeito e espirito de
compreensdio devem  predominar nos contatos estabelecidos,
independentemente de posicéio hierdrquica dentro do CRM-DF. O
Conselho néo tolerard atitudes de discriminagéio, seja por raga, sexo, cor,
religido, idade, caracteristica fisica, origem, orientacéio sexual, ou
qualquer conduta que seja ilegal ou inapropriada.

154 O Conselho Regional de Medicina do Distrito Federal néo ird tolerar
atitudes que evidenciem o assédio moral, definido como o mau trato

aplicado ao individuo, derivado de uma légica perversa na relacéo de
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poder existente no local de trabalho. O assédio moral estd relacionado &
presenca de agdes e condutas por parte do detentor do poder, contra o
bem-estar do trabalhador, manifestado por humilhac&es, xingamentos e
perseguicdes, cuja repeticéio e permanéncia acabam por desencadear um
processo de diminuicdo da sua autoestima.

155 A Diretoria do CRM-DF em conjunto com o Departamento de
Recursos Humanos (DERH), deve procurar, sempre que solicitada e desde
que julgue conveniente, colaborar na solugéio de problemas e questses de
ordem pessoal, familiar e moral dos empregados, com respeito e absoluto

sigilo.

16 - DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
16.1 O presente Regulamento deverd ser lido integralmente por todos os
empregados em exercicio no CRM/DF, ndo sendo escusdavel o
desconhecimento de seus termos.
1611 O regulamento de pessoal estard sempre & disposicéio dos
funciondrios para ser consultado no portal do CRM/DF.
16.2 Este Regulamento pode ser alterado mediante deciséo da Diretoria,
desde que observadas as normas internas e a legislagdo em vigor. Vale
destacar que eventuais modificagdes ndo poderdio ser utilizadas como
uma alteragdio unilateral do contrato de trabalho, apés a informagéio de
cada empregado, conforme disposto na lei em vigor.
163 Os casos que ndo estiverem expressamente previstos neste
Regulamento serdo solucionados em conformidade com a legislagcéio em
vigor, adotando-se o principio da analogia e equidade, quando
pertinente.
164 A Diretoria é responsdvel pela disciplina administrativa e funcional
do CRM/DF, podendo delegar competéncias, e possui autoridade para
tomar decisdes referentes aos empregados em exercicio, consoante as

disposi¢ées deste regulamento.
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165 Os casos ndo previstos neste Normativo serdo resolvidos pela
Diretoria nos termos da legislacéo vigente.

166 Compete & Diretoria fazer cumprir este Regulamento, baixando
normativos de pessoal complementares.

16.7 Revogam-se todas as disposi¢des contraditérias.

16.8 Este regulamento entra em vigor na data de 1° de agosto de 2023.
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