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RESOLUGAO CRP16 N° 04/2023, DE 30 DE OUTUBRO DE 2023.

Dispbe  sobre o  regime disciplinare  os
procedimentos disciplinares laborais no Gmbito do
Conselho Regional de Psicologia da 169 Regido —
Espirito Santo (CRP-16/ES).

O CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 162 REGIAO (CRP16/ES), no uso de suas atribuicdes
legais e regimentais;

CONSIDERANDO a autonomia administrativa conferida pela Lei n2 5.766, de 20 de dezembro de
1977, aos Conselhos Regionais de Psicologia;

CONSIDERANDO o teor do artigo 35 da Lei n25.766, de 20 de dezembro de 1977, que fixou o
regime celetista as(aos) empregadas(os) publicas(os) dos Conselhos de Psicologia;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 92, inciso Il, do Regimento Interno do CRP16/ES;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n2 9.962, de 22 de fevereiro de 2000, que disciplina o regime
de emprego publico do pessoal da administracdo autarquica;

CONSIDERANDO, por fim, a deliberacdo do VII Plenario, em reunido realizada em 21 de outubro
de 2023;

RESOLVE aprovar o presente ato normativo, conforme disposto a seguir:
TITULO |
DO REGIME DISCIPLINAR NO AMBITO NO CRP16/ES
CAPITULO |

DOS DEVERES E PROIBICOES DAS(OS) EMPREGADAS(OS) PUBLICAS (OS) NO AMBITO DO
CRP16/ES

Art. 12 No ambito do CRP16/ES, sdo deveres das(os) colaboradoras(es) e empregadas(os)
publicas(os):

| - tratar com urbanidade e respeito a todas(os) as(os) demais colaboradoras(es), empregadas
(os) publicas(os) e ao publico servido por esta autarquia;

Il - exercer com diligéncia e dedicacdo as atribui¢des do cargo;

[Il - cumprir as obrigacdes contratuais;
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IV - zelar pela economia do material e a conservacgdo do patrimdnio do CRP16/ES.

V - agir com integridade de carater, mantendo conduta compativel com a moralidade
administrativa

Art. 22 No dmbito do CRP16/ES, as(aos) colaboradoras(es) e empregadas(os) publicas(os) é
proibido:

| - ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizacdo da geréncia imediata ou
em desacordo com o previsto em Resolucdo e/ou normativa interna;

Il - retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento ou objeto do
CRP16/ES;

Il - recusar fé a documentos publicos;

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento de peticdo e/ou processos, ou deixar de
executar servico que lhe fora atribuido;

V - coagir ou aliciar subordinadas(os) no sentido de filiarem-se a determinada associa¢do
profissional, sindical, religiosa ou a partido politico;

VI - manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcdo de confianga, cnjuge, companheiro
ou parente até o terceiro grau civil;

VII - violar as regras referentes ao Registro de Ponto previstas em Resolucdo e/ou normativa
interna;

VIII - executar atividades de interesse privado, dentro do ambiente de trabalho, em concorréncia
a sua jornada de trabalho ou tempo de dedicacéo;

IX - retardar o inicio de sua jornada de trabalho ou encerra-la antecipadamente, fora dos casos
previstos em Resolucdo e/ou normativa interna;

X - recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado;

Xl - exercer quaisquer atividades que sejam incompativeis com o exercicio do cargo ou fungdo,
durante o horario de trabalho;

Xll - cometer a outra(o) empregada(o) atribuigdes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situacGes transitérias e de emergéncia;

XIIl - cometer crime contra o CRP16/ES;

XIV - abandono de emprego;
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XV - inassiduidade habitual;
XVI - improbidade administrativa;
XVII - insubordinacdo grave em servico;

XVIII - ofender fisicamente, em servigo, a colega ou a particular, salvo em legitima defesa propria
ou de outrem;

XIX - aplicar irregularmente recursos do CRP16/ES;

XX - revelar informacdo de acesso restrito ou sigilosa da qual se apropriou em razdo do cargo ou
funcao;

XXI - lesar aos cofres publicos e dilapida¢do do patrimdnio do CRP16/ES;
XXII - praticar corrupgao;
XXIII - acumular ilegalmente cargos, empregos ou fungées publicas;

XXIV - valer-se do cargo ou funcdo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento
da dignidade da fungdo publica;

XXV - receber propina, comissdo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razdo de suas
atribuicoes;

XXVI - praticar usura sob qualquer de suas formas;
XXVII - proceder de forma desidiosa;

XXVII - utilizar pessoal ou recursos materiais do CRP16/ES em servicos ou atividades
particulares;

XXIX — praticar qualquer forma de assédio ou ofensa pessoal a funciondria(o), conselheira(o)
colaboradora(or) e demais pessoas vinculadas ao ambiente de trabalho, dentro ou fora do
expediente.

CAPITULO I
DAS PENALIDADES DISCIPLINARES
Art. 32 As penalidades passiveis de aplicagdo pelo CRP16/ES as(aos) empregadas(os) sdo:
| - adverténcia oral
Il - adverténcia escrita;

Il - suspensdo das atividades laborais por até 30 (trinta) dias;
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IV - demissdo por justa causa.

§ 12 As referidas sang¢des deverdo ser aplicadas, preferencialmente, em escala pedagodgica,
obedecida a proporcionalidade e razoabilidade, cujo objetivo maior sera a retificacdo da
conduta da(o) empregada(o).

§ 22 Na aplicacao das penalidades, serdao consideradas a natureza e a gravidade da infracao
cometida, os danos que dela provierem para o CRP16/ES, as circunstancias agravantes ou
atenuantes e os antecedentes funcionais da(o) empregada(o).

§ 32 As penalidades previstas nos incisos Il, Il e IV serdo registradas na pasta funcional da(o)
empregada(o) e conterdo o fundamento legal e a causa da sancéo.

§ 42 As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros cancelados para fins de
antecedentes funcionais, respectivamente, apods o decurso de 3 (trés) e de 5 (cinco) anos da data
de aplicacdo, se a empregada(o) ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragdo disciplinar.
Todavia, o cancelamento da penalidade ndo surtira efeitos retroativos.

Art. 42 A adverténcia oral sera aplicada nas faltas recorrentes relacionadas as rotinas laborais e
condutas no cotidiano das relagdes de trabalho.

Paragrafo Unico. A adverténcia oral serd imediatamente aplicada e formalizada por e-mail, no
prazo de 3 (trés) dias, para conhecimento do fato, entre a geréncia, empregada(o) e o setor de
pessoal.

Art. 52 A adverténcia prevista no inciso Il do art. 32 sera aplicada por escrito, nos casos previstos
nos incisos | a X do artigo 22, ou de inobservancia dos incisos | a IV do artigo 12, ou de
desobediéncia a dever funcional previsto em lei, regulamentacdo ou norma interna que ndo
justifique imposicao de outra penalidade.

Paragrafo Unico. Para aplicacdo de adverténcia escrita ndo é exigida prévia aplicacdo de
adverténcia oral.

Art. 62 A suspensdo das atividades laborais por até 30 (trinta) dias serd aplicada nas hipdteses
em que a(o) empregada(o) ja tiver sido advertida(o) por escrito nos moldes do art. 52 e nos casos
previstos nos incisos Xl a Xll do artigo 22.

Paragrafo Unico. Na suspensdo das atividades o empregado fica afastado, sem receber salério;
nem se conta seu tempo de servico, havendo a cessa¢do proviséria e total dos efeitos do
contrato de trabalho.

Art. 72 A dispensa por justa causa serd aplicada nas hipéteses do artigo 482 da CLT, bem como
nos casos previstos nos incisos Xlll a XXIX do artigo 22 e no caso de inobservancia do inciso V do
artigo 1°.
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Art. 82 Na apuragdo de abandono de emprego ou inassiduidade habitual, além de outras formas
juridicamente admitidas, deve-se observar especialmente que:

| - Alindicacdo da materialidade também podera se dar:

a) na hipdtese de abandono de cargo, pela indicacdo precisa do periodo de auséncia intencional
da (o) empregada (o) ao servigo, por periodo superior a 30 (trinta) dias corridos;

b) no caso de inassiduidade habitual, pela indicacdo dos dias de falta ao servico sem causa
justificada, por periodo igual ou superior a 60 (sessenta) dias interpoladamente, durante o
periodo maximo de 12 (doze) meses.

Art. 92 A acdo disciplinar para aplicagdo de penalidades disciplinares pelo CRP16/ES prescreve
nos seguintes prazos:

| - em 5 (cinco) anos, quanto as infragcdes puniveis com demissdo e destituicdo de cargo em
comissao;

Il - em 2 (dois) anos, quanto a suspensao;
IIl - em 180 (cento e oitenta) dias, quanto a adverténcia escrita;

§ 12 O prazo de prescricdo comeca a correr da data em que o fato se tornou conhecido.

§ 29 Os prazos de prescricdo previstos na lei penal aplicam-se as infragGes disciplinares que
também foram tipificadas como crime.

§ 32 A abertura de sindicancia ou a instauracdo de processo disciplinar laboral interrompe a
prescricdo, até a decisao final proferida pela autoridade competente.

§ 42 Interrompido o curso da prescri¢cdo, o prazo comecara a correr a partir do dia em que cessar
a interrupgao.

TiTULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DISCIPLINARES LABORAIS

Art. 10. Os procedimentos disciplinares laborais visam, primeiramente, colher informagdes e
elucidacBes a respeito de possivel falha praticada por empregadas(os) do CRP16/ES e, se
necessario, aplicar a penalidade disciplinar pertinente.

CAPITULO I

DO PROCEDIMENTO DE APLICAGAO DE PENALIDADES
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Art. 11. A(o) empregada(o), a(o) responsavel pelos setores internos, ou a(o) conselheira(o) que
tiver ciéncia de irregularidade praticada por empregada(o) e colaboradora(or) do CRP16/ES é
obrigada(o) a denunciar a quem de direito, ou promover, de oficio, a apura¢do de sindicancia
ou processo administrativo disciplinar laboral.

Paragrafo Unico. Tanto a sindicancia como o processo administrativo seguirdo,
subsidiariamente, no que couber, o disposto na Lei 9.784/99, sobretudo no que se refere as
garantias do contraditdrio e da ampla defesa.

Secao |
Da Aplicagdo e Registro Das Adverténcias

Art. 12. Para aplicacdo da penalidade de adverténcia escrita, deve-se observar os seguintes
procedimentos a serem adotados pelas(os) respectivas(os) agentes, ou suas(eus) superioras(es)
hierarquicas(os):

§ 12 A (o) conselheira(o) do CRP16/ES, gerente ou a(o) responsavel do setor de lotacdo (chefia
imediata) da(o) empregada(o).

| - Antes de comunicar ao Setor de Pessoal e a Diretoria do CRP16/ES:

a) solicitara, quando possivel, informag¢des e documentos aos setores internos do CRP16/ES,
para apuracao da questdo que lhe foi apresentada;

b) entendendo pela presenca de indicios, devera elaborar notificacdo a(ao) empregada(o) por
meio fisico ou eletrdnico, solicitando informacgdes acerca da possivel falha/falta, por um prazo
preliminar de, no minimo, 01 (um) dia util;

c) apds o transcurso do prazo anterior, com ou sem a manifestacdo da (o) empregada(o), devera
analisar eventuais documentos e resposta apresentada e deliberar pela aplicacdao, ou ndo, da
penalidade de adverténcia escrita;

d) em caso de aplicacdo da penalidade de adverténcia escrita, devera redigir Termo de
Adverténcia e abrir, quando de sua aplicacdo, prazo de 05 (cinco) dias Uteis para eventual
recurso a Diretoria do CRP16/ES;

e) dada ciéncia a(ao) empregada (0), em caso de recusa na assinatura do Termo de Adverténcia,
deverdo ser chamadas 02 (duas) testemunhas para atestar a entrega;

Il - Da comunicagao ao Setor de Pessoal:

a) transcorrido o prazo recursal, sem oposicdo por parte da empregada(o), a(o) conselheira(o)
ou a(o) responsavel do setor de lotacdo (chefia imediata) devera encaminhar o Termo de
Adverténcia, acompanhado dos documentos até entdo reunidos, ao Setor de Pessoal, para
arquivamento na pasta funcional da(o) empregada(o);
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Il - Do encaminhamento de recurso a Diretoria:

Em havendo oposi¢cdo a adverténcia por parte da empregada(o), a(o) conselheira(o) ou a(o)
responsavel do setor de lotacdo (chefia imediata) devera encaminhar o Termo de Adverténcia,
acompanhado dos documentos até entdo reunidos, inclusive razdes de recurso, para a Diretoria,
a qual devera se manifestar pela manutencdo ou ndo da adverténcia;

a) mesmo que acolhidas as razdes do recurso apresentado pela(o) empregada(o), ainda assim,
devera ser feito o encaminhamento a Diretoria, cuja decisdo ndo se vinculard a manifestacdo
da(o) conselheira(o) ou da(o) responsavel do setor de lotacdo (chefia imediata).

b) caso convocada(o), a(o) conselheira(o) ou a(o) responsavel do setor de lotacdo (chefia
imediata) deverd prestar a Diretoria do CRP16/ES informacdes quanto as motivacBes que
resultaram na aplicacao da referida penalidade;

§ 22 Diretoria do CRP16/ES:

| - recebido o recurso, com ou sem a reconsideracdo da(o) conselheira(o) ou da(o) responsavel
do setor de lotagdo (chefia imediata) que aplicou a penalidade, a(o) Presidenta(e), ou sua (eu)
vice, podera solicitar informagdes a(ao) empregada(o) ou a quem lhe aplicou a penalidade;

Il - colhidas eventuais informacdes, a(o) Presidenta(e), ou sua (eu) vice, pautara a analise do
recurso para deliberagdo conjunta das(os) membras(os) da Diretoria;

lIl - Em reunido, com no minimo 3 (trés) de suas(eus) membras(os), a Diretoria deliberara, por
maioria das (os) presentes, pelo acolhimento ou ndo do regional de contra aplicacdo da
penalidade de adverténcia;

IV - acolhidas as razGes de recurso, serdo informadas da decisdo de isencdo de penalidade a(o)
conselheira(o) ou a(o) responsavel do setor de lotacdo (chefia imediata), bem como a(o)
empregada(o).

V - rejeitadas as razdes de recurso, serao informadas da decisdao de manutencdo da penalidade
a (o) conselheira(o) ou a(o) responsavel do setor de lotagdo (chefia imediata), a(o) empregada
(o), bem como o Setor de Pessoal do CRP16/ES, para fins de arquivamento do termo na pasta
funcional da(o) empregada(o) apenada(o).

§ 32 Setor de Pessoal do CRP16/ES:

| - Recebido Termo de Adverténcia, as(os) empregadas(os) publicas(os) lotadas(os) no Setor de
Pessoal do CRP16/ES deverdo verificar a inequivoca ciéncia da(o) colaboradora(or) advertida(o)
e o decurso do prazo de recurso para que, confirmando tais situacdes, promovam o registro e
arquivamento do Termo de Adverténcia na pasta funcional da(o) empregada(o).
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Il - Recebida a decisdo de manutencdo do recurso, as(os) empregadas(os) publicas(os)
lotadas(os) no Setor de Pessoal do CRP16/ES deverdo cientificar a(o) empregada(o) advertida(o)
acerca da decisdo da Diretoria, concedendo-lhe cépia da decisdo mediante recibo, promovendo
o registro do Termo de Adverténcia em conjunto as razGes de recurso e deliberagdo da Diretoria
na pasta funcional da(o) empregada(o).

Secao ll
Da Aplicagao e Registro Das Suspensoes e da Dispensa Por Justa Causa

Art. 13. Para aplicagdo das penalidades de suspensdo e dispensa por justa causa, devem-se
observar os seguintes procedimentos:

§ 12 A (o) conselheira(o) do CRP16/ES, a(o) gerente ou a(o) responsavel do setor de lotacdo
(chefia imediata) da(o) empregada(o):

| - Antes de comunicar ao Setor de Pessoal e a Diretoria do CRP16/ES:

a) solicitara, quando possivel, informag¢des e documentos aos setores internos do CRP16/ES,
para apuracao da questdo que lhe foi apresentada;

b) entendendo pela presenca de indicios, devera elaborar relatério a(ao) Diretoria do CRP16/ES,
noticiando os fatos caracterizadores da infracdo disciplinar atribuivel a empregada(o), sugerindo
a instauracdo de processo administrativo nos moldes da Lei 9.784/99, para aplicacdo de
penalidades, conforme previsto nesta Resolugao.

§ 22 Diretoria do CRP16/ES:

| - Recebido relatério com pedido de instauracdo do processo disciplinar laboral, a(o)
Presidenta(e), ou sua (eu) vice, podera solicitar informacdes a(ao) conselheira(o) do CRP16/ES,
gerente ou a(ao) responsavel do setor de lotacdo (chefia imediata) da(o) empregada(o)
representada(o);

Il - colhidas as informacdes, a(o) Presidenta(e), ou sua (eu) vice, pautara a andlise do pedido de
instauracdo para deliberacdo conjunta das(os) membras(os) da Diretoria;

Il - Em reunido, com no minimo 3 (trés) de suas(eus) membras(os), a Diretoria deliberara, por
maioria das(os) presentes, pela abertura ou arquivamento do processo disciplinar laboral;

IV - Deliberada pela abertura, a Diretoria designara as(os) membras(os) que compordo a
Comissdo Processante e expedira a Portaria Interna;

V - Com a apresentacdo do Relatério Final, a Comissdo Processante encaminhara os autos do
processo administrativo ao Setor Juridico do CRP16/ES para analise formal;
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VI - Com o retorno dos autos, a Diretoria decidira, por maioria absoluta, pelo acolhimento ou
rejeicdo das conclusdes do Relatério Final da Comissdo Processante;

VII - Acolhido parecer condenatério da comissdo processante, a Diretoria, através de sua
Presidenta(e) ou qualquer de suas(eus) membras, convocara a(o) empregada(o) e aplicar-lhe-a
a respectiva penalidade;

a) em caso de aplicacdo de penalidades, sera concedida a(o) empregada(o) o prazo de 05 (cinco)
dias Uteis para eventual recurso ao Plenario do CRP16/ES;

b) dada ciéncia a(o) empregada(o), em caso de recusa na assinatura do Termo de Aplicacdo de
Penalidade, deverdo ser chamadas 02 (duas) testemunhas para atestar a entrega;

VIII - Vencido o prazo recursal, os autos serdo encaminhados a Plenaria, para conhecimento e
julgamento do recurso ou ao Setor de Pessoal para arquivamento.

IX - Na hipdtese de rescisdo, o Setor de Pessoal procedera aos tramites necessarios.
§32 A Comissao Processante:

| - Instaurada por meio de Portaria, a Comissdo Processante cumpre:

a) firmar termo de compromisso;

b) receber relatério da(o) Conselheira(o) do CRP16/ES ou da(o) responsavel do setor de lotacdo
(chefia imediata) da(o) empregada(o) processada(o), bem como decisdo da Diretoria
determinando o processamento do feito;

c) autuar os documentos, termo de compromisso e portaria de nomeagéo;

d) a citacdo da(o) empregada(o) processada(o) para, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, apresentar
defesa, elencado as provas e testemunhas que entender pertinentes a sua defesa;

e) receber todas as manifestagGes, documentos e pareceres eventualmente produzidos ao longo
do processamento;

f) analisar eventual requerimento para produgéo de prova testemunhal;

g) determinar dia, local e hora para colheita de depoimento pessoal e oitiva das testemunhas,
se for o caso;

h) intimar a(o) empregada(o) processada(o) para acompanhamento de eventual Audiéncia de
Instrugao;

i) reduzir a termo eventuais depoimentos e testemunhos;



Conselho
Regional de

Psicologia
162 REGIAO - ES

j) conceder oportunidade para apresentacdo de alegacdes finais, caso produzidas outras provas
além daquelas juntadas com a defesa;

k) elaboracdo de Relatdrio Escrito, contendo, de forma elucidada e objetiva, um resumo do
processamento e argumentos nele levantados, além de conclusdo pela ocorréncia ou ndo da
falta/falha da (o) empregada (o) e a penalidade que entende aplicavel;

I) encaminhar integra dos autos a Diretoria de seu inteiro conteldo e relatério.

Il - Poderdo compor a Comissdo Processante as(os) empregadas(os) publicas (os) do CRP16/ES,
as (os) ocupantes de cargo em comissdo, bem como suas(eus) conselheiras(os);

Il - Ndo poderdo integrar a Comissdo Processante, as(os) parentas(es) da processada (o), em até
32grau, aquela(e) que tiver promovido relatério com o pedido de instauracdo, as(os) amigas(os)
intimas(os) e as(os) inimigas(os) declaradas(os) e as Conselheiras(os) integrantes da Diretoria;
ou, ainda, aquelas(es) que, por motivo de foro intimo, se julgarem suspeitas(os) para analisar a
questao.

§ 42 A Plenaria:

| - Na hipdtese de recurso contra aplicagdo das penalidades de suspensao e dispensa por justa
causa, a Plendria revisara o decidido pela Diretoria do CRP16/ES, de acordo com os seguintes
passos:

a) nomearda relatora(or) para conhecer do inteiro teor do processo
administrativo disciplinar laboral e redigir voto;

b) decidird, na reunido plenaria imediatamente seguinte, por maioria de presentes, acerca do
recurso apresentado pela(o) empregada(o);

c) em havendo divergéncia, podera ser nomeada(o) outra(o) conselheira(o) para redigir os
fundamentos para a decisdo que vier a ser adotada;

§ 52 Setor de Pessoal do CRP16/ES:

| - Recebida decisdo, as(os) empregadas(os) publicas(os) lotadas(os) no Setor de Pessoal do
CRP16/ES deverdo verificar a inequivoca ciéncia da(o) empregada(o) suspensa(o) ou
dispensada(o) e o decurso do prazo de recurso para que, confirmando tais situagdes, promovam
o registro e arquivamento do Termo de Adverténcia na pasta funcional da(o) empregada(o).

Il - Recebida a decisdo de manutencdo do recurso, as(os) empregadas(os) publicas(os)
lotadas(os) no Setor de Pessoal do CRP16/ES deverdo cientificar a(o) empregada(o) suspensa(o)
ou dispensada(o) acerca do julgamento do recurso, concedendo-lhe cépia da decisdo mediante
recibo, promovendo o registro na pasta funcional da(o) empregada(o) e, de imediato,
promovendo baixas e demais obriga¢Ges trabalhistas inerentes a dispensa, se for o caso.
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Art. 14. Os casos n3o previstos nesta resolucdo serdo deliberados pela Diretoria do CRP16/ES.

Art. 15. Nos casos ndo previstos nesta resolugdo e n3o deliberados pela Diretoria do CRP16/ES,
deverdo ser observadas as disposi¢cdes da Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Art. 16. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagao.

Vitéria/ES, 30 de outubro de 2023.
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