CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA - 62 REGIAO

PORTARIA N2 36, DE 22 DE MARCO DE 2024

Aprova e Disponibiliza o Guia de Instrugao
do ACT (2023-2025) — Unidade de Gestdo
de Pessoas (2024) do Conselho Regional de
Psicologia da 62 Regido.

A PRESIDENTA E A SECRETARIA DO CONSELHO REGIONAL DE PSICOLOGIA DA 62 REGIAO,
no uso de suas atribuicdes legais e regimentais;

CONSIDERANDO o Acordo Coletivo de Trabalho (ACT), assinado em 10 de agosto de 2023,
com vigéncia de 30 de maio de 2023 a 30 de abril de 2025, formalizado entre o Conselho Regional de
Psicologia de Sdo Paulo, 62 Regido (CRP SP) e o Sindicato dos Trabalhadores das Autarquias de Fiscalizacdo
do Exercicio Profissional e Entidades Coligadas no Estado de Sao Paulo (SINSEXPRO);

CONSIDERANDO as fungbdes organizacionais que dizem respeito as Geréncias e
Coordenacdes previstas no Plano de Empregos Carreiras e Salarios — PECS, Resolucdo CRP 06 n@?

003/2022;

CONSIDERANDO as fungdes de gestdao que dizem respeito a Diretoria que, por ato
normativo, designa as Comissdoes Gestoras a funcdo de gestdo nas Subsedes, previstas no Regimento
Interno do CRP 06, Resolucdo CFP n2 005/2023;

CONSIDERANDO a necessidade de definir os fluxos e procedimentos que devem ser
adotados pelas Geréncias e Coordenacdes diretas e, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes
Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, para viabilizar beneficios especificos;

CONSIDERANDO, finalmente, a aprovagdo pela Diretoria desde CRP SP, em 19 de margo de
2024, do Guia de Instrucdo do ACT (2023-2025) — Unidade de Gestdo de Pessoas (2024) do Conselho
Regional de Psicologia da 62 Regiao.

RESOLVEM:

Art. 12 Aprovar e disponibilizar o “Guia de Instru¢cdo do ACT (2023-2025) — Unidade de
Gestdo de Pessoas (2024) do Conselho Regional de Psicologia da 6 2 Regidao”, do XVII Plendrio (2022-2025)
do CRP SP.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

ANEXO |
GUIA DE INSTRUGAO DO ACT 2023 -2025

UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS - 2024
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1. INTRODUCAO

1.1. O Acordo Coletivo de Trabalho (ACT), assinado em 10 de agosto de 2023, com vigéncia de
30 de maio de 2023 a 30 de abril de 2025, formalizado entre o Conselho Regional de Psicologia de Sao
Paulo, 62 Regidao (CRP SP) e o SINSEXPRO - Sindicato dos Trabalhadores das Autarquias de Fiscaliza¢do do
Exercicio Profissional e Entidades Coligadas no Estado de S3o Paulo estabelece os itens acordados em
beneficio as/aos trabalhadoras/es da Autarquia para além das previsdes da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT).

1.2. A negociacdo coletiva é um instrumento previsto no artigo 72 da Constituicdo Federal de
1988 e no artigo 611 da CLT, como uma forma legal de estabelecer condicGes de trabalho, beneficios e
reajustes salariais.

1.3. Esse direito teve origem na Declaracdo de Filadelfia da Organizacdo Internacional do
Trabalho (OIT), em 1944, que dizia “a liberdade de expressdo e de associacdo € uma condicdo
indispensavel a um progresso ininterrupto”.

1.4, Em 1949 tornou-se uma Convencao (98), ratificada pelo Brasil em 1952 e passou a
estabelecer as bases para a promog¢ao da negociagao coletiva.

1.5. Os acordos coletivos de trabalho (ACT) sdo documentos que visam pacificar questdes
das/os trabalhadoras/es e CRP SP, com previsdo na Consolidacdo das Leis Trabalhistas (CLT), e
representam o interesse da maioria em solucionar questdes que podem aprimorar as relagbes de
trabalho.

1.6. O Acordo Coletivo é um instrumento de carater normativo, resultado de negociagdo entre
um ente de contrata¢do e uma entidade sindical de trabalhadoras/es.

1.7. Estes acordos coletivos acontecem dentro da previsdo da lei, evitando dissonancia entre o
que é apresentado e o que realmente passa a valer para todas as partes e, servem como instrumento
legal auxiliando a autarquia a cumprir com as necessidades das/os trabalhadoras/es, a partir de uma
assembleia geral, realizada pela entidade sindical.

1.8. Em termos juridicos, é importante destacar a finalidade da realizagdao do Acordo, conforme
é descrito na CLT, no Art. 613:

“As Convencbes e os Acordos deverGo conter obrigatoriamente: | —
Designagdo dos Sindicatos convenentes ou dos Sindicatos e empresas
acordantes; Il — Prazo de vigéncia; Ill — Categorias ou classes de
trabalhadores abrangidas pelos respectivos dispositivos; IV — Condigbes
ajustadas para reger as relacbes individuais de trabalho durante sua
vigéncia; V — Normas para a conciliagdo das divergéncias sugeridas entre os
convenentes por motivos da aplicacéo de seus dispositivos; VI — Disposicbes
sobre o processo de sua prorrogac¢do e de revisdo total ou parcial de seus
dispositivos; VIl — Direitos e deveres dos empregados e empresas; VIl —
Penalidades para os Sindicatos convenentes, os empregados e as empresas
em caso de viola¢do de seus dispositivos.”

1.9. Essas negociagdes coletivas sdo importantes para que os sindicatos e contratantes possam
garantir direitos e a protecdo as/aos trabalhadoras/es, melhorar as condi¢cbes de trabalho e,
consequentemente, reduzir as desigualdades existentes entre o capital e o trabalho.

1.10. Assim, serdo descritas abaixo, as clausulas (https://transparencia.cfp.org.br/crp06/gestao-
de-pessoas/acordo-coletivo-de-trabalho/) que tratam o presente Guia:

IV. DA JORNADA DE TRABALHO
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39. TOLERANCIA SOBRE ATRASOS

a) Sera concedida a/ao trabalhadora/or tolerancia semanal de 30 (trinta) minutos
para cobertura de atrasos.

b) A seu critério, podera a Dire¢do do Conselho abonar ou descontar os atrasos
que excederem o tempo de tolerancia em proporgao nunca superior aos atrasos
excedentes ao tempo de tolerancia.

c) Nos casos em que ndo houver abono, os valores descontados serdo limitados ao
periodo de falta ou atraso ao trabalho, mantidas as condi¢cdes mais favoraveis
praticadas.

40. PRESTACAOQ DE SERVICOS EM HORARIO EXTRAORDINARIO

a) As horas trabalhadas extraordinariamente serdo remuneradas com adicional de
80% (oitenta por cento), devendo, ainda, a média destas horas serem
consideradas para calculos de férias, abono de férias, décimo-terceiro saldrio e
adicionais.

b) As horas trabalhadas no descanso semanal remunerado e feriados serdo
acrescidas de 100% (cem por cento).

c) A/O trabalhadora/or poderd optar pelo recebimento das horas trabalhadas
extraordinariamente em espécie ou por meio de descanso.

d) Quanto a compensacdo das horas extras por meio de descanso, segue-se a
mesma orientacao relativa as horas extras pagas: cada hora trabalhada durante a
semana revertera em 1:50h de descanso (acréscimento de 80%), e cada hora extra
trabalhada em finais de semana e/ou feriados revertera em 2 (duas) horas de
descanso acordada, previamente, com a chefia e/ou geréncia e podera ser
utilizada para abater no saldo de horas da compensacao dos dias intercorrentes
aos feriados.

e) A compensacado de horas extras devera ser feita durante vigéncia do contrato,
ou seja, na hipdtese de rescisdo do contrato (de qualquer natureza), sem que
tenha havido a compensacdo das horas extras trabalhadas, a/o trabalhadora/or
tem direito ao recebimento destas horas com acréscimento de 80% (oitenta por
cento).

f) A duracdo do hordrio extraordinario ndo podera exceder a 2 (duas) horas
suplementares a duracao normal do trabalho.

g) O labor extraordindrio somente serd realizado com prévia e expressa
autorizacao da Diretoria.

44. FOLGA DE ANIVERSARIO

O Conselho abonard a auséncia da/o trabalhadora/or por ocasido do seu
aniversario. Caso o dia do aniversario coincida com final de semana e/ou feriado e
férias, serd concedido o descanso no proximo dia util subsequente, garantidas as
condicOes mais favordveis ja praticadas.

45. FALTAS ABONADAS

a) O Conselho concedera 6 (seis) faltas abonadas (interpoladas ou consecutivas)
por ano de trabalho, mediante consulta prévia e deliberacdo da/o gestora/or da
area/equipe, de modo a assegurar o pleno funcionamento das atividades laborais



sem prejuizo da auséncia, assim, caso ndao seja possivel na data apontada
inicialmente pela/o funcionaria/o, as partes deverdo encontrar uma nova data que
contemple a/ao solicitante e ao CRP SP. A concessdo para mais de uma/um
trabalhadora/or da darea/equipe cujo periodo seja coincidente dependerda da
andlise e deliberacdo da/o gestora/or, garantidas melhores condi¢cGes praticadas.

b) O Conselho abonard até 4 (quatro) faltas para homens e 3 (trés) faltas para
mulheres para doa¢do de sangue, considerando intervalo minimo entre as
doacdes recomendado cientificamente.

46. PROLONGAMENTO DE FERIADOS

a) O Conselho planejard e divulgard, no inicio de cada ano, calendario relativo ao
prolongamento de feriados e pontos facultativos, bem como a respectiva
compensacdo, enviando copia de tal planejamento ao SINSEXPRO.

b) A compensacdo didria podera ser de, no minimo, 30 (trinta) minutos até o
limite de 2 (duas) horas didrias, desde que acordado previamente com a chefia
imediata.

c) O Conselho reconhece o Ponto Facultativo de 28 de outubro em que se
comemora o Dia do Servidor Publico. O dia a ser descansado sera definido no
planejamento anual dos feriados prolongados e pontos facultativos.

47. JORNADA DE ESTUDANTE

a) A/o funciondria/o estudante de curso regular de Ensino Fundamental, Médio,
Técnico, Tecnolégo, Profissionalizante, Superior, Pds-Gradua¢dao, Mestrado,
Doutorado e Pré-Vestibular, reconhecidos pelo MEC, sera flexibilizado um hordario
de entrada ou saida de no maximo uma hora, permitindo assim o acesso aos
cursos, sem prejuizo do horario de trabalho e em sua remuneracao.

b) Havendo dificuldade do funcionario em cumprir a jornada de trabalho, este
devera encaminhar seu caso ao Departamento de Recursos Humanos, que
providenciard a analise da Diretoria. Essa andlise tem a finalidade de encontrar
uma alternativa e solucionar o problema.

c) O Conselho abonara a auséncia da/o trabalhadora/or estudante por meio
periodo do expediente para prestacdo de exames escolares (provas finais) e
vestibulares, em suas respectivas datas, condicionando a prévia comunicacdo ao
Conselho e comprovacdo posterior, garantidas as condi¢cdes mais favoraveis ja
praticadas.

48. LICENGCAS

a) PATERNIDADE: O trabalhador tera direito a gozar de licenga paternidade
equivalente a 20 (vinte) dias uteis, inclusive no caso de ado¢do de criangas,
garantidas as condicGes mais favordveis ja praticadas.

b) FUNERAL: Sem prejuizo da remuneragdo, podera a/o trabalhadora/or ausentar-
se do servico por 05 (cinco) dias uteis, imediatos e consecutivos, em razdo do
falecimento da/o cOnjuge, companheira/o, pai, mde, madrasta, padrasto, avd/0,
neta/o, sogra/o, irmd/ao, filha/o, enteada/o, e pessoa sob sua guarda ou tutela.

Paragrafo Unico: Serd assegurado o abono do dia de velério e do sepultamento de
demais parentes mediante aprovacao e andlise da gestao.

c) GALA: O Conselho concederd licenca gala de 5 (cinco) dias uteis, contados a
partir da data do casamento/unido estavel, mediante apresentacdo da certiddo de



casamento/declaracdo de unido estavel.

d) NAO REMUNERADA: Destinada para trabalhadoras/es que queiram realizar
curso e/ou programa de qualificagcdo profissional ou resolver assuntos particulares
que necessitem de afastamento integral ou parcial. Poderdo requerer mediante
analise e aprovacao do plendrio.

1.11. Importante compreender que as fun¢des organizacionais que denominamos neste
documento dizem respeito as Geréncias e Coordenacdes previstas no Plano de Empregos Carreiras e
Saldrios — PECS, Resolucdo CRP 06 n2 003/2022, conforme descrito abaixo:

Art. 22, S3o conceitos integrantes desta Resolucao:

I. Amplitude de Comando: propor¢ao existente entre ocupantes de empregos e
funcdes de direcdo e chefia, bem como de funcdes de lideranga e supervisao, em
face da forca de trabalho lotada na respectiva unidade administrativa ou atrelada
a determinado turno ou equipe de trabalho;

Il. Empregos Estruturais: empregos de direcdo e assessoramento, de provimento
por trabalhadoras/es externas/os ou internas/os ao Quadro do CRP-06, cujo
requisito de nomeacdao minimo é formacdao de nivel superior, organizado
conforme as seguintes tipologias:

a) Gerente: emprego estrutural vinculado a unidade administrativa de
Geréncia, responsavel pela gestdo de processos e equipe de trabalho;

d) Assessora/or Tematica/o: emprego estrutural na categoria de
assessoramento vinculado a unidade de Assessoria ou Assessoria Técnica,
responsdvel por atuar em atividades de suporte, apoio e assessoramento a
unidade de lotacdo em perfil especifico conforme as necessidades de sua
unidade de vinculagao;

f) Coordenadora/or: emprego estrutural vinculado a unidade administrativa
de Coordenacdo, responsavel pela gestdo de processos e equipes de
trabalho de menor complexidade que uma Geréncia.

Art. 32. A estrutura administrativa do CRP-06 estd organizada em 02 (duas)
instancias decisodrias: I. Il. Geréncia; e Coordenacao.

Art. 82. Compete as Assessorias Técnicas, vinculadas as Geréncias do CRP-06:

- Prestar assessoria técnica a respectiva Geréncia em seus temas de
responsabilidade;

- Realizar estudos, pesquisas e analises relacionados as tematicas dos
processos de trabalho de responsabilidade da Geréncia;

- Propor, estruturar e acompanhar projetos relacionados aos temas da
respectiva Geréncia;

- Assessorar os colegiados na execug¢ao das agdes de planejamento
estratégico sob sua responsabilidade;

- Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar o desenvolvimento
das atividades sob sua responsabilidade; e

- Desempenhar outras atribuicdes correlatas de nivel similar.
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Art. 92. Compete a Geréncia de Administragao e Tecnologia da Informacao:

XIX - Coordenar a formulacdo, execu¢cdo e monitoramento do planejamento
administrativo, em conjunto com a Geréncia Técnica e Politica, a partir das
diretrizes do planejamento estratégico das a¢Ges politicas para orientar a gestao
do trabalho;

XX - Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das
unidades sob sua responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando
necessario, para verificacdo das necessidades e garantia do bom desenvolvimento
dos trabalhos.

Art. 14. Compete a Geréncia de Relagdes Institucionais:

VI - Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das
unidades sob sua responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando
necessario, para verificacdo das necessidades e garantia do bom desenvolvimento
dos trabalhos; e

VII - Desempenhar outras atribui¢des correlatas de nivel similar.

Art. 17. Compete a Geréncia Técnica e Politica:

Xl - Organizar, articular, acompanhar, avaliar e monitorar as atividades das
unidades sob sua responsabilidade, utilizando-se de indicadores, quando
necessario, para verificacdo das necessidades e garantia do bom desenvolvimento
dos trabalhos;

XIl - Analisar demandas referentes aos processos de trabalho sob sua
responsabilidade para propor solucdo para seu enfrentamento; e

XIll - Desempenhar outras atribuicées correlatas de nivel similar.

1.12. Assim como, também deve-se compreender que as funcdes de gestdo que denominamos
neste documento dizem respeito a Diretoria que, por ato normativo, designa as Comissdes Gestoras a
funcdo de gestdo nas Subsedes, previstas no Regimento Interno do CRP 06, Resolucdo CFP n?
005/2023, conforme descrito abaixo:

Art. 11. A Diretoria podera, justificadamente, delegar parte de suas atribuicdes,
mediante consulta ao Plenario.

Art. 12. As/Aos Diretoras/es do Conselho Regional de Psicologia, além das
responsabilidades préprias de membra/o da Diretoria, compete:

| - planejar as atividades das areas sob sua responsabilidade, delineando diretrizes
e metas a serem atingidas, observados os objetivos e decisdes da Diretoria;

Il - instituir atos normativos, respeitada a drea de atuagao, complementando ou
regulamentando matérias, observados os atos hierarquicamente superiores;

[l - propor alteragbes na estrutura organizacional da darea sob sua
responsabilidade;

IV - articular-se com as/os diretoras/es das demais areas no que se refere a
assuntos de seu campo de atuagao;
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VI - apreciar, mediante pauta antecipada e aprovada, as solicitacdes das
comissoes, trabalhadoras/es e demais pedidos;

XIl - aprovar a contratacdo de pessoal necessdrio ao servico do Conselho Regional
de Psicologia, assim como a promogao, puni¢do, dispensa e suspensao de contrato
e, se for o caso, das/os prestadoras/es de servico;

XIV - instituir as instrucGes necessarias ao funcionamento do Conselho Regional
de Psicologia;

1.13. Com base nesse predmbulo, elaboramos este documento que define os fluxos e
procedimentos que devem ser adotados pelas Geréncias e Coordenacdes diretas e, no caso das Subsedes
com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, para viabilizar beneficios
especificos.

1.14. E de extrema importancia que as Geréncias, Coordenacdes e Gestoras se apropriem do
material para dar qualidade ao cotidiano de trabalho.

Sao Paulo, 22 de margo de 2024.

Diretoria do CRP SP

Presidenta: Talita Fabiano de Carvalho (CRP 06/71781)
Vice-presidenta: Ana Tereza da Silva Marques (CRP 06/141032)
Secretaria: Marta Eliane de Lima (CRP 06/94890)

Tesoureiro: Eduardo de Menezes Pedroso (CRP 06/122428)

GUIA DE INSTRUGCAO DO ACT 2023 -2025 — UNIDADE DE GESTAO DE PESSOAS - 2024

ITEM | — Banco de Horas

a) As horas acumuladas (positivas) devem ser usufruidas no periodo de 6 meses apds a
insercdo no Banco de Horas (conforme CLT, Art. 59, § 52).

b) As horas a serem compensadas relativas as emendas de feriados e recessos devem ser
pagas no ano vigente (conforme memorando anual. Atual memorando 066/2023) e abatidas do banco de
horas positivo da/o trabalhadora/or.

¢) Nao havendo horas positivas para o abatimento da compensacao relativa as emendas de
feriados e recessos, as horas poderdo ser realizadas no inicio ou final do expediente em acordo com a
chefia imediata e, no caso das Subsedes com a anuéncia das ComissGes Gestoras e Diretoria para as
Unidades Estaduais, com periodo de no minimo 30 minutos e maximo de 2 horas diarias (conforme ACT,
Titulo 1V, Clausula 40, item “d” - Memorando 066/2023 - CLT, Art. 59, §29).



d) O banco de horas é registrado em banco de dados (planilha) pela unidade de Gestdao de
Pessoas, que por sua vez disponibilizard para a/o trabalhadora/or, a chefia imediata e para a/o
coordenadora/or de subsedes o relatdrio mensal de saldo, cabendo cada chefia imediata, a gestdo junto
as/os trabalhadoras/es.

ENCAMINHAMENTO: O acumulo de banco horas deve ser de no maximo 40 horas e deve
ser obrigatoriamente zerado semestralmente. Deve-se priorizar as horas positivas para descontar as horas
a serem compensadas referentes as emendas de feriados e recessos.

ITEM Il - Jornada de Trabalho

a) A jornada de dias e horarios de trabalho de cada trabalhadora/or estd estipulada em seu
contrato individual, desse modo para melhor organizacdo e seguranca é imprescindivel que o mesmo seja
cumprido conforme estabelecido.

Em caso de flexibilizacdo a/o trabalhadora/or deve formalizar justificativa para a chefia
imediata e, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades
Estaduais, para analise, manifestacao e aprovac¢do da unidade sem prejuizo do trabalho.

Sendo aprovado pela chefia imediata e, no caso das Subsedes com a anuéncia das
Comissoes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, a solicitacdo seguird para a unidade de
Gestdo de Pessoas, para os encaminhamentos juridicos (aditivo de contrato). O novo horario comecara a
vigorar apds a assinatura do aditamento do contrato de trabalho. Nova solicitagao podera ser realizada
somente apos 12 meses. (excegOes serdao tratadas exclusivamente pela Diretoria como sazonal e nao
como definitivo).

b) A jornada de trabalho inclui horario de almogo. A/O trabalhadora/or deve fazer o seu
horério de intervalo/almoco apds maximo de 4 horas do inicio da sua jornada didria, estipula-se essa
instrucdo para melhor planejamento da unidade bem como da rotina.

c) Em caso de pedido de flexibilizacdo de jornada com justificativa para estudos, a/o
trabalhadora/or deve apresentar documentagdo da instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC para a
chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as
Unidades Estaduais, que, apds analise podera aprovar a flexibilizacdo da entrada de 1 hora mais
tarde ou a saida de 1 hora mais cedo, e ird encaminhar comunicado para a unidade de Gestdo de
Pessoas (conforme ACT, Titulo IV, Clausula 47, item “a”).

d) A/O trabalhadora/or que tiver dificuldade para cumprir a jornada de trabalho para
estudo deve apresentar documentacdo da instituicdo de ensino reconhecida pelo MEC para a unidade de
Gestdo de Pessoas que levara o caso para a Diretoria, para analise e deliberacdo (conforme ACT, Titulo IV,
Clausula 47, item “b”).

ITEM Il - Horas Extras



a) Horas extras sO serdo aprovadas apds autorizacdo da chefia imediata, no caso das
Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, mediante
justificativa.

ITEM IV - Atrasos

a) A/o trabalhadora/or deve cumprir sua jornada de trabalho conforme contrato individual
no qual esta estipulado seu horario de entrada e saida.

b) A tolerancia de atrasos é de 30 minutos semanais (conforme ACT, Titulo IV, Clausula 39,
item “a”). Fica sob responsabilidade da chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das
Comissoes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, abonar ou descontar os atrasos que
excederem ao tempo maximo de tolerancia (conforme ACT, Titulo IV, Clausula 39, item “b”).

N3do serdo descontadas, nem computadas como jornada extraordindria, as variacdes de
horario no registro de ponto nao excedentes a seis minutos.

ITEM V — Abonadas

a) A/o trabalhadora/or deve solicitar com antecedéncia a falta abonada junto a chefia
imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades
Estaduais. Abonadas de mais de uma/um trabalhadora/or da mesma equipe solicitada em mesma data,
dependerd de analise e aprovacdo para que ndo ocorra prejuizo do funcionamento das atividades da
unidade (conforme ACT, Titulo IV, Cladusula 45, item “a”). E recomendado que n3o haja na mesma unidade
mais de uma/um trabalhadora/or ausente em mesma data.

A falta abonada é de 06 faltas por ano de trabalho. A/O trabalhador/a devera apresentar
para a chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as
Unidades Estaduais, as datas correspondentes a sua programacdo de abonadas, a andlise e aprovacao
seguira de acordo desde que ndo ocorra prejuizo do funcionamento das atividades da unidade.

ENCAMINHAMENTO: Abonada para extensao de férias e feriados fica sob responsbilidade
da chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das ComissOes Gestoras e Diretoria para as
Unidades Estaduais, bem como a concessdo de mais de uma abonada ao més e ou abonadas em
sequéncia.

Para trabalhadoras/es que engressaram no CRP durante o periodo aquisitivo em curso, as
abonadas serdo proporcionais.

Exemplo: Trabalhadora/or iniciou no CRP em 05.02.2024 tendo entdo 86 dias trabalhados
até o fim do periodo aquisitivo das abonadas que é 30.04.2024.

Proporcional: 100 / 6 x 86 = 1.43 ou seja, terd 1 abonada proporcionalmente. Caso o
resultado apds a virgula seja igual ou maior que 5 permanece o maior, no caso do exemplo se o resultado
fosse 1.5 seriam 2 abonadas proporcionamente.

ITEM VI - Falta Médica / Atestado



a) Para garantir o bom fluxo da unidade de Gestdo de Pessoas e a agilidade dos préximos
passos, a orientacdo é para que o atestado médico seja entregue a chefia imediata, no caso das Subsedes
com a anuéncia das ComissGes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, no prazo de até 48 horas
apods sua emissao.

b) Subsedes trabalhadoras/es deverdo encaminhar atestado validado pela chefia imediata,
no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, por
e-mail para a unidade de Gestdo de Pessoas para agilidade do processo, e encaminhar o original via
malote para a unidade de Gestdo de Pessoas.

Sede trabalhadoras/es deverdo entregar atestado a chefia imediata, no caso das Subsedes
com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, para validagao, a qual
encaminhara a unidade de Gestdo de Pessoas.

ITEM VII - Férias

a) A/O trabalhadora/or junto a chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das
Comissoes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais, deverd programar suas férias para o ano
seguinte, de acordo com a tabela encaminhada pela unidade de Gestdao de Pessoas no final de cada
ano (conforme ACT, Titulo IV, Clausula 43).

b) Caso haja solicitagdo de mais uma/um trabalhadora/or para o mesmo periodo
serdo observados critérios como férias escolares das/os filhas/os.

Art. 136 CLT - A época da concessao das férias sera a que melhor consulte os interesses do
empregador.

Observacgdo: As/Os trabalhadoras/es da unidade de Gestdo de Pessoas, estdo comunicados
que:

A concessdo de abonadas, somente com autorizacao expressa da chefia imediata, no caso
das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades Estaduais;

O acréscimo de horas em banco de horas, somente com autorizagdo expressa da chefia
imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades
Estaduais;

O abono de atrasos acima do mencionado no ACT, somente com autorizacao expressa da
chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as
Unidades Estaduais;

O pagamento de horas extras somente com autoriza¢cdo expressa da chefia imediata, no
caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as Unidades
Estaduais (conforme Item llI, a).

ITEM VIII - Avaliagdao de Experiéncia

a) Tem por objetivo avaliar a aptiddo e a capacidade da/o trabalhadora/or para o
desempenho das atribuicdes do emprego para o qual foi nomeado, mediante aprovacdo em concurso



publico. E realizada conforme CLT, a primeira com 45 dias e a segunda com 90 dias.

ENCAMINHAMENTO: A unidade de Gestdo de Pessoas faz o envio do formulario via e-mail
para a chefia imediata, no caso das Subsedes com a anuéncia das Comissdes Gestoras e Diretoria para as
Unidades Estaduais, da/o trabalhadora/or solicitando a aplicagdo da avaliagdo.

A/O Psicéloga/o da unidade de Gestdo de Pessoas auxiliard no acompanhamento da
avaliacao.

EII Documento assinado eletronicamente por Talita Fabiano de Carvalho, Conselheira(o) Presidente, em
S'g.m:u.:. d 22/03/2024, as 19:16, conforme hordério oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
| eletrénica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

EII Documento assinado eletronicamente por Marta Eliane de Lima, Conselheira(o) Secretdria(o), em
2 L‘j 22/03/2024, as 19:18, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

| eletrénica Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

' acao= documento conferir&id_orgao_acesso externo=0, informando o cédigo verificador 1490389 e
M} o cddigo CRC 91D672B6.

Referéncia: Processo n? 570600332.000003/2024-25 SEI n2 1490389
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