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HISTORIA DO CRCES

O Conselho Regional de Contabilidade do Espirito Santo - CRCES é uma Autarquia Federal dotada de
personalidade juridica de direito plblico, de carater especial consoante decisdo do Supremo Tribunal
Federal extraida nos autos da ADIN n°1717-6, sendo o regime funcional aplicado aos seus empregados
aquele previsto no pardgrafo3° doartigo 58 da Lein®9.649/98.

A Cartilha é um resumo detalhado do Plano de Cargos e Saldrios - PCS instituido pela Resolugao
n°399/2019 e aprovado em Plendria Ordindria n°1.604 /2019, caracteriza-se como um instrumento de
organizacgdo e normatizacdo das relacées de trabalho entre o Conselho e seus empregados, além de
contribuir para a politica de Recursos Humana respeitada a legislagdo de regéncia quanto ao vinculo de
natureza empregaticia (Decreto-Lei n°5.452/43 e alteracoes realizadas pela Lei n°13.467/17) e
supremaciadointeresse plblico sobre o privado.

Asregras desta cartitha entram emvigor na data de 01,/01/2020.
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Inovar para o desenvolvimento da profissdo contabil, zelar pela ética e qualidade na
prestacdo dos servicos, atuando com transparéncia na protecdo do interesse publico.

Serreconhecido como uma entidade profissional que participe no desenvolvimento
sustentdvel do Pais e que contribui para o pleno exercicio da profissdo contabil no

interesse publico.

Etica
Exceléncia
Confiabilidade
Transpareéncia

GESTAO DE PESSOAS

O Setor de Pessoal do CRCES, através da Politica de
Gestdo de Pessoas, tem por objetivo proporcionar um
ambiente de trabalho harmonioso e a integragdo dos
funcionarios, fazendo com que os funciondrios
sintam-se motivados em trabalhar no 6rgao.

O CRCES oferece aos seus funciondrios treinamentos
conforme a necessidade, salarios compativeis com o
mercado e também beneficios.

A Politica de Gestdo de Pessoas é executada pelo Setor
de Pessoal, com o apoio das Chefias, Gerencia e
Diretoria.

No Setor de Pessoal sdo realizados os processos de admissdo (que se da através de concurso pliblico),
processamento da folha de pagamento, férias e beneficios e também recolhimento de encargos.
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DIREITOS E DEVERES

Como é realizado o procedimento de admissdo no CRCES?

0 procedimento de admissao se da exclusivamente através da realizac@o de concurso piblico, na forma do
Art.37, inciso I, da Constituicdo Federal. O concurso é realizado com o prazo de validade de dois anos,
podendo ser prorrogado por mais dois anos, acritério do CRCES.

Osempregados do CRCES sdo regidos pela legislacdo trabalhista, CLT - Consolidacdo das Leis Trabalhista.

Qual a jornada de trabalho no CRCES? O CRCES disponibiliza op¢do de
horario flexivel de trabalho aos funcionadrios?

Ajornadade trabalho é de 08 horas didrias e 40 horas semanais.
Ointervalo paraalmocoéde 1 (uma) hora ndo sendo permitido fazer intervalo inferior a esse periodo.

O CRCES disponibiliza a opgao de horario flexivel de trabalho aos funciondrios, desde que tal op¢do seja
comunicada formalmente ao Setor de Pessoal, devendo o horario escolhido permanecer inalterado no
periodo de 06 (seis) meses e caso haja descumprimento acarretard em penalidades previstas no Plano de
CargoseSalarios.

Asopgoesde horarios de trabalho de segunda a sexta-feira sao:

07has 16h (intervalode1h de almoco)

07h30min as 16h30 (intervalo de 1h dealmoco)
08h ds 17h (intervalo de 1h de almogo)

08h30min as 17h30min (intervalo de 1h de almoco)
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Como é realizada a marcagao dos horarios?

O CRCES adota o sistema de Ponto Eletrénico (REP) conforme
determina a Portaria n° 1510 do Ministério do Trabalho e Emprego,
publicada no dia 21 de agosto de 2009 que disciplina o registro
eletronico de ponto, sendo que cada funciondrio é responsavel pelo
registro no ponto.

A compensacdo de horas excedentes, bem como débitos, da jornada

habitual ocorre de acordo com os limites estabelecidos pelo Acordo
Individual de Trabalho - Banco de Horas. Com exce¢do dos cargos
comissionados todos os demais cargos devem registrar ponto.

Quantas marcacoes devo registrar em meu cartdo de ponto?

E OBRIGATORIO fazer quatro marcacdes didrias (entrada - saida para almogo - retorno do almoco - saida).

Como devo fazer se precisar me ausentar do local de trabalho?

As auséncias durante o horario de expediente devem ser comunicados ao superior imediato e quando
autorizadas o registro deve ser realizado na saida e retorno, se houver.

Quando se tratar de consulta médica ou realizagdo de exames, o funciondrio deve encaminhar declaracao
de comparecimento ou atestado ao Setor de Pessoal conforme determina a Portaria CRCES n° 055/2018 que
estabelece normas e procedimentos relativos a apresentacdo de atestados médicos para fins de
afastamento e faltas dos empregados do CRCES. Para a consulta médica ou realizacdo de exames, quando
ocorrer, devem ser registrado no pontoasaidaeo retorno.

Qual prazo de utilizacao das folgas referente ao trabalho em Elei¢oes?

As folgas deverdo ser gozadas impreterivelmente no periodo de até 01(um) ano ap6s o término das eleicoes

acritérioda Administracdo do CRCES.
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Posso realizar hora extra?

A realizacdo de horas extras devera ser avaliada quanto d
necessidade e s6 poderd ser realizada mediante a
comunicacgdo prévia ao Superior Imediato e sua respectiva
autorizacao.

E vedada a realizacdo de mais de 2 (duas) horas extras
diarias, conforme Art. 59 da CLT “A duracdo didria do
trabalho podera ser acrescida de horas extras, em niimero
ndao excedente de duas, por acordo individual, convencao

coletivaou acordo coletivode trabalho.”
Qual o intervalo para lanche?

O CRCES oferece um intervalo de 10 minutos no periodo da manha e 10 minutos no periodo da tarde para
queos funciondrios fagam um lanche.

0 CRCES possui um instrumento de organizacao e normatizagao das
relagoes de trabalho?

O CRCES possui um Plano de Cargos e Salarios - PCS
(Resolugdo CRCES n° 399/2019 que altera o
Plano de Cargos e Salarios do CRCES e da
outras providéncias).

O PCS esta disponivel no Portal da Transparéncia
do CRCES. Nele estdo previstos todos os cargos do
quadro de pessoal do CRCES e suas descrigoes,
estrutura salarial, jornada e compensacao de
horas, teletrabalho e licenca ndo remunerada,
regras de progressdo, regulamento da
avaliagdo de desempenho, organograma e
tabelasalarial.
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Qual o sistema de promocgdo no CRCES?

A promocgdo dos funciondrios ocorre conforme regras previstas

no PCS. Ela pode ser através da progressdo horizontal por m
merecimento de forma sequencial, referéncia a referéncia, ate S
atingir o limite da referéncia do cargo em que esta enquadrado.

Ocorre trienalmente, no més de julho, mediante disponibilidade

orcamentdria e aprovacdo em avaliacdo de desempenho,

aplicada pelo CRCES de acordo com as diretrizes do PCS.

Ha também a possibilidade de progressdo vertical que se da
através da ascensdo do funciondrio para outro cargo, efetivada
tinica e exclusivamente por meio de concurso publico, segundo
oquepreconizaa Constituicdo Federal.

Como é realizada a avalia¢dao de desempenho?

A avaliagdo de desempenho dos funciondrios do CRCES é realizada anualmente e a apuracao do resultado
serd de trés em trés anos, permitindo assim uma oportunidade de desenvolvimento para aqueles que nao
atinjam a meta nos primeiros anos.

Asavaliagoes serdo aplicadas até 30 de abril de cada ano, relativamente ao ano anterior.

Aplicado o referido percentual de cada avaliacdo, somadas, o empregado estard apto a progredir na escala
de planosde cargos e salarios quando atingir no minimo 80% na média do periodo de trés anos.

O Regulamento da Avaliagdo de Desempenho estd descrito no Anexo I do Plano de Cargos e Saldrios.

Em qual meés acontece o reajuste salarial?

O reajuste salarial dos funciondrios do CRCES ocorre no més de maio. Utiliza-se para a correcdo dos salarios
o indice INPC (Indice Nacional de Precos ao Consumidor) acumulado. O indice de reajuste deverd ser

aprovado pelo Plendrio, ficando condicionado a existéncia de dotacdo orcamentaria.
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Quando as férias sdo concedidas? Posso escolher o periodo? Em quantos
periodos posso dividir minhas ferias?

As férias sdo concedidas aos funciondrios apos o periodo
aquisitivo (apés 01 ano de trabalho). As férias serdo
concedidas por ato do empregador, nos 12 (doze) meses
subsequentes a data em que o empregado tiver adquirido
odireito (Art.134 da CLT).

O funciondrio deve iniciar suas férias ou ja estar em
periodo de gozo no prazo de 60 (sessenta) dias que
antecede o vencimento do periodo de concessao.

A escala anual de férias é elaborada no meés de outubro
para o exercicio sequinte sendo que o funciondrio ird
sugerir o més de preferéncia para o gozo das férias que devera ser aprovado pelo Superior Imediato.
Conforme necessidade do servico e cumprimento da legislacdo, a sugestdo pode ou ndo ser aceita pelo
Conselho.

De acordo com as alteracdes inserida na CLT pela Lei n°13.467/2017, denominada Reforma Trabalhista,
desde que haja concorddncia do empregado as férias poderdo ser usufruidas em até 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.

Quando preciso atualizar minha Carteira de Trabalho (CTPS)?

Asanotacoes na Carteira de Trabalho serdo efetuadas pelo Setor de Pessoal nos seguintes casos:

Admissao;

Reajuste Salarial;

Designacdo para fungdo gratificada ou nomeacdo para cargo comissionado;

Desligamento;

Falecimento.
Quando da concessado de férias o funcionario deverd obrigatoriamente apresentar sua CTPS para as devidas
anotacées, caso seja CTPS Digital (Portaria n°1.065, de 23 de setembro de 2019) , ao realizar o lancamento

nosistemaaatualizagdo sera automatica.
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Quando ocorre o desligamento de um funcionario?

O desligamento de um funcionario podera ocorrer a pedido, por dispensa sem justa causa ou por dispensa
por justa causa, sendo que nestes casos para os empregados admitidos por concurso publico, o
desligamento deve ser precedido de Processo Administrativo Disciplinar.

Os desligamentos decorrentes de aposentadoria, em qualquer modalidade, estdo sujeitos d legislacao
previdencidariavigente.

Preciso manter meus dados cadastrais atualizados junto ao CRCES?

Cada funcionario possui um cadastro no CRCES, tanto para atendimento de questoes legais, quanto para
manter o banco dedados do quadro de funcionarios.

E importante que o funciondrio mantenha atualizado os dados constantes neste cadastro, informando
sempre ao Setor de Pessoal qualquer alteragdo, como por exemplo, alteracdo de enderego, nome, filhos,
estado civil, entre outros, em especial os cursos realizados que contribuem para avaliagdo de desempenho.
Sefaznecessdriotambémainclusdo de 2 responsdaveis e um contato de emergéncia casao haja necessidade.

Como sao elaborados os treinamentos?

Os treinamentos dos funciondarios sao realizados conforme o

levantamento da necessidade, onde os Chefes encaminham ao Setor ) 3

de Pessoal no més de setembro os treinamentos que devem ser
realizados pela suaequipe. ‘

Apos esse levantamento os treinamentos sdo incluidos no Plano Anual
de Capacitacdo e Orcamento do ano seguinte. Todos os treinamentos

devem estar alinhados d area de atuagdo do funciondriono CRCES.

No plano de trabalho anual do Conselho consta a dotacdo

orcamentdria especifica para o custeio dessa despesa. Assim, a

aprovacdo da realizagcdo dos treinamentos fica limitada a - -

disponibilidade orcamentaria.
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Quando recebo meu saldrio?

Osalarioécreditado na contado funciondrio no 2° dia Gtil de cada més.

Como é realizado o pagamento do 13° salario?

A primeira parcela do 13° saldario podera ser
disponibilizada a partir do més de fevereiro, juntamente
com o pagamento das férias, desde que solicitada em
janeiro.

Para os funciondrios que ndo tenham solicitado o
pagamento da primeira parcela juntamente com as
férias, ela sera creditada no més de novembro em data a
ser definida no calenddrio de pagamentos
disponibilizado no inicio do ano. O pagamento da
segunda parcela ocorrerd no més de dezembro em data
definida no calendario de pagamentos.

Na primeira parcela ndo ha incidéncia de encargos. Jana
segunda, ha incidéncia do INSS e IRRF, bem como o
descontodoadiantamento da primeira parcela.
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PROIBICOES

0 que ndo é permitido no CRCES?

» Fumarnasdependéncias do Conselho;

* Ingerir bebidas alcodlicas durante o hordrio
deexpediente;

 Ausentar-se do servico durante o expediente,
sem preévia autorizacdo do Superior
Imediato;

e Receber vendedores ambulantes nas
dependéncias do Conselho;

e Comercializar produtos durante o periodo
normaldetrabalho.

Posso receber presentes ajuda financeira, gratificacao, comissao, doagao,
brindes, presentes ou vantagens de qualquer natureza?

Ndo, conforme determina o art. 6° inciso XI! Q
da Resolugdo CFC 1523 /17 é vedado solicitar,

sugerir, provocar ou receber, para si ou para
outrem, mesmo em ocasioes de festividade,

7.
qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificacdo, comissdo, doacdo, brindes,
presentes ou vantagens de qualquer 0
natureza, de pessoa fisica ou juridica
interessada nas atribuicoes do conselheiro, 0
colaborador ou funciondrio.
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BENEFiCIOS

0 CRCES oferece plano de saiide aos funciondrios?

Conforme determina a Resolugdo CRCES n° 375/2017, o CRCES concederd plano de salide aos funciondrios,
cabendo a instituicdo custear 95% (noventa e cinco por cento) do valor individual de cada empregado. Os
conjugesefilhos de funcionarios do CRCES poderdo ser acrescidos ao plano de satide cabendo ao funcionario
responder pelo valor mensal cobrado pelo plano de satide de seus dependentes através de autorizagdo do
descontodovalorem folha de pagamento.

E fornecido vale alimentacdo ao funcionario do CRCES?

Ao iniciar suas atividades no Conselho o
funcionario recebe um cartdo com o valor referente
a 22 (vinte e dois) dias lteis mensais. Os
funcionarios recém-admitidos receberdo conforme
quantitativo dedias trabalhados no primeiro més.

Em caso de perda ou roubo, o funciondrio devera
comunicar imediatamente ao Setor de Pessoal para
bloqueio e providenciar a sequndavia do cartdo.

O valor da segunda via do cartdo, caso seja
necessario, serd descontado do saldrio do V) V)
funcionario.

Quando é creditado o valor da recarga em meu cartdo alimentacdo?

A recarga do vale alimentacdo é realizada mensalmente, conforme dia estabelecido no calendadrio de

pagamento encaminhado aos funciondrios noinicio do ano.
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Como é realizado o desconto do vale transporte?

O CRCES arca com o valor do transporte que for superior a 6% do salario do funcionario. O que corresponder
atéesta porcentagem serd descontado do salario.

O valor do vale-transporte corresponde ao preco das passagens utilizadas para a locomocgado do funcionario
dacasaparaotrabalhoevice-versa.

Para obter o vale-transporte, o funciondrio deve preencher a ficha de opcdo de vale-transporte junto ao Setor
de Pessoal.

Adeclaracdo falsaouousoindevido dovale constituem falta grave.

No dia do meu aniversario eu tenho direito a folga? E se meu aniversdrio

ocorrer em finais de semana ou feriado?

Conforme o Plano de Cargos e Saldrios do CRCES (Resolugdo CRCES 399/2019) os funciondrios terdo direito a
01 (um) dia de folga remunerada por ocasido da data de aniversario e no caso do dia do aniversdrio ndo
houver expedienteno CRCES, impreterivelmentea folga sera concedida no primeiro dia Gtil subsequente.

Quando se verificar necessidade da Administracdo, considerando a supremacia do interesse publico, com a
finalidade de evitar prejuizo de qualquer espécie, o empregado que fizer jus ao direito de folga, podera ser

requisitado para dar continuidade ao exercicio funcional, facyltgndo-lhe o dia de descanso em ocasiao

posterior, desde que, efetivado ngprazovndopsupedfior %30 (trinta) dia-s E

&

y
<T

&y
<J
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Posso desenvolver minhas atividades remotamente?

Os empregados do CRCES, em conformidade com o Capitulo 1l-A da CLT, podem desenvolver suas atividades

remotamente, nos termos da regulamentacdo editada pelo CRCES.

’ Nado haveraincidéncia de horas extras no exercicio do teletrabalho.

Cada solicitacao sera analisada pelo Conselho Diretor e Presidente que
W poderdo ou ndo aprovar a solicitacdo, de acordo com cada
¥ drea de atuacdo do CRCES, e da necessidade. (Nova redacdo
dada pela Resolugdo CRCES N°399/2019).

Caso precise me ausentar do trabalho por algum tempo devido, posso

optar por uma licenca ndo remunerada?

Serd adotada a licenca ndo remunerada de acordo com regulamentacdo editada pelo CRCES, em
conformidade as normasemanadas da CLT.

O artigo 444 da CLT dispoe que as relagoes de trabalho podem ser objeto de livre estipulacdo das partes,
desde que ndo transgrida as disposicoes de protecdo ao trabalho, aos contratos coletivos que Ihes sejam
aplicaveis e as decisoes das autoridades competentes.

Alicenca éa permissao concedida ao empregado para ausentar-se do trabalho por algumarazdo e por algum
tempo.

A Consolidacdo das Leis do Trabalho - CLT distingue a suspensdo e a interrup¢ao do contrato de trabalho, que
pode ser remunerado e nGo-remunerado, deacordo com asituacdo.

Na suspensdo, ndo ha prestacdo de servico, nem remuneracdo, mas o contrato de trabalho continua
vigendo, ou seja, ndo ha rompimento do vinculo empregaticio entre as partes (empregado e empregador) e
também ndo ha a dissolucdo do respectivo vinculo contratual que lhe formou, porém as obrigagoes
principais ndo sdo exigiveis na suspensao.

Quando da suspensdo do contrato, ndo se paga saldrio e ndo conta como tempo de servico (FGTS, Férias, 13°
Saldrio, etc.)

0 prazo da licenca ndo remunerada é de 01 (um) ano e prorrogdvel por mais 01 (um) ano. (Nova redacdo

dada pela Resolugdo CRCES N°399/2019). a
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Quando posso me afastar das minhas atividades sem prejuizo da minha remuneragdo?

e Conforme o Art. 473 da CLT o funcionario podera
deixar de comparecer ao servico sem prejuizo do
salario nos seguintes casos:

« Casamento: periodo de até 03 dias (consecutivos)
concedido por ocasido da oficializagcdao do
casamento, mediante apresentacdo da certiddo de
casamento;

« Falecimento: periodo de até 02 dias (consecutivos)
concedido ao funciondrio em decorréncia do
falecimento do conjuge, ascendente (pais),
descendente (filhos), irmdo ou pessoa que,
declarada em sua carteira de trabalho e previdéncia

social, viva sob sua dependéncia econdomica,

contados a partir da data do falecimento, mediante

apresentacdo da certiddo de obito.
 por1(um)dia,em casodenascimento de filho nodecorrer da primeira semana;

 Maternidade: periodo de 120 dias (consecutivos) concedidos d funciondria em decorréncia do nascimento
de filho (a), mediante a apresentacdo ao Setor de Pessoal do atestado médico de licenca - gestante. Apos
esse periodo existe a prorrogacdo por mais 60 (sessenta) dias, sendo que para tanto a funciondria deverd
solicitar mediante requerimento efetivado até o final do primeiro més apds o parto, e concedida
imediatamente apos a fruicdo da licenca-maternidade de que trata o art. 7°, XVIII, da Constitui¢do
Federal.

* Paternidade: periodo de 05 dias (consecutivos), concedido ao funciondrio em decorréncia do nascimento
dofilho(a), contados a partir do dia do nascimento, mediante apresentacdo da certiddo de nascimento.

» Para tratamento de satide: periodo de 15 dias concedido ao funcionario para tratamento de satide, em
atendimento a recomendacdo médica. Licenca superior a 15 dias implica afastamento pela Previdéncia
Social.

 porum dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doacdo voluntdria de sangue devidamente

comprovada;
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« até2(dois)dias consecutivosou ndo, parao fim desealistar eleitor, nos térmos da lei respectiva.

* no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas na letra "c" do art.
65daLein®4.375,de 17 de agosto de 1964 (Leido Servico Militar).

* nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para ingresso em

estabelecimento de ensino superior.

» pelotempo quese fizer necessdrio, guando tiver que comparecer a juizo.

« pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade sindical, estiver
participando de reunido oficial deorganismo internacional do qual o Brasil seja membro.

« até 2 (dois) dias para acompanhar consultas médicas e exames complementares durante o periodo de
gravidez de suaesposa ou companheira;

 por1(um)diaporano paraacompanhar filho de até 6 (seis) anos em consulta médica.

« ateé 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizacdo de exames preventivos de
cdncer devidamente comprovada.

Qual o prazo para entrega e atestado médico?

O afastamento por motivo de doenca, até o 15° dia, deve ser comprovado por meio de atestado emitido por
meédicos regularmente inscritos no respectivo Conselho Profissional.

Conforme Portaria CRCES n° 055/2018, que estabelece normas e procedimentos relativos d apresentagdo de
atestados médicos para fins de afastamento e faltas dos empregados do CRCES os atestados devem ser
entregues da seguinte maneira:

0 atestado médico de até 03 (trés) dias deverd ser apresentado ao Setor de Pessoal ou na auséncia desse ao
Superior Imediato, no prazo de 48(quarenta e oito) horas contados da sua emissao;

Em atestados que conste 04 (quatro) a 15 (quinze) dias de afastamento,
deverdo ser entregues no Setor de Pessoal ou na auséncia desse ao Superior
Imediato, no prazo maximo de 03 (trés) dias (teis contados da sua
emissdo.

Os atestados médicos/declaragdo de comparecimento poderdo ser
recebidos, para ciéncia, através de meios eletrénicos como email ou

aplicativos de mensagem. Assim que o funciondrio retornar as suds

atividades devera entregar aviaoriginal do documento ao Setor de Pessoal.
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A quem é devido o auxilio doenca? Como ocorre a concessao?
O auxilio doenca serd devido ao segurado que ficar incapacitado para o

o

trabalho ou para sua atividade por mais de 15 (quinze) dias consecutivos. A

concessdo do auxilio doenca serd feita pela Previdéncia Social. Para a
concessdo, serd observada alegislacdovigente.
SAUDE E SEGURANCA @

Como funciona a Saiide e Seguranca do Trabalho no CRCES?

—

O CRCES elabora anualmente os programas de medicina do trabalho (PPRA - Programa de Prevencdo de

Riscos Ambientais e PCMSO - Programa de Controle Médico de Satide Ocupacional), através de empresa
especializada.

O Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais — PPRA estd estabelecido em uma das Normas
Regulamentadoras (NR-9) da CLT. Seu objetivo é estabelecer uma metodologia de acdo que garanta a
preservacdodasatdeeaintegridade dos trabalhadores frente aos riscos dos ambientes de trabalho.

Por sua vez, o Programa de Controle Médico de Saiide Ocupacional - PCMSO corresponde a NR-7. E um
programa elaborado por um médico do trabalho, que determina os exames a serem feitos para cada funcdoe
a periodicidade deles. Seu objetivo é prevenir, detectar precocemente, monitorar e controlar possiveis danos
dsatdedo funcionario.

Os exames médicos admissionais, periodicos e demissionais sao realizados conforme calendario elaborado e
acompanhado pelo setor de Pessoal e conforme previsto no PCMSO.

A participacdo ativa do funciondrio é muito importante para a prevencdo de acidentes de trabalho. Esteja
semprealerta para evitd-los.

Caso ocorra algum acidente de trabalho, comunigue imediatamente ao seu Superior Imediato, que em ato
continuo, comunicard ao Setor de Pessoal para que possa tomar as providéncias. (caso seja necessdria a
abertura de Comunicacdo de Acidente de Trabalho - CAT). a
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RESPONSABILIDADES

Quais as responsabilidades de um funcionario do CRCES?

Todos n6s temos nossos deveres como cidaddos e como funciondrio também. Normas de conduta, quando
observadasindividualmente, beneficiam a todos.

Os deveres e proibicoes estdo descritos no Plano de Cargos e Saldrios do CRCES.

Quais as penalidades em caso de desrespeito a alguma regra ou algum dever?

Serdo aplicadas penalidades aos funciondrios pelo ndo cumprimento dos deveres ou inobservancia do que
constano Planode Cargos e Salarios.

Sdo consideradas as sequintes medidas disciplinares: ! A

« Adverténcia »
S,
» Suspensao “«
. Demissd \‘ ."
emissao \\ ~

Quais os meios de Comunicagao Interna?

A comunicagado entre os funciondrios é realizada por meio
de e-mail, aplicativo de mensagem, Skype e reunioes,
presenciais ou por video.



MANUAL DO .
FUNCIONARIO

CONSELHO REGIONAL DE CONTABILIDADE
DO ESPIRITO SANTO

o

Preservacao e uso dos Materiais e Equipamentos

E de extrema importdncia a conservacdo de todo o material e equipamento utilizado em seu local de
trabalho, como computador, méveis, armarios, telefone e demais materiais. Sempre que apresentar algum
defeito nos equipamentos acione a drea responsavel.

Lembre-se que éde sua responsabilidade guardar e desligar seus equipamentos de trabalho.

Ndo é permitida a saida com qualquer tipo de equipamento ou material sem autorizagdo prévia.

%‘\

A 4

O uso indevido e desnecessario de
material gera aumento de custos. Desta
forma, visando evitar o desperdicio, \ ’
procure utilizar de forma adequada

todos os materiais.
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Utilizacao do Telefone/Celular

Aslinhas telefonicas devem estar sempre d disposicdo dos profissionais e do CRCES.

Ao utilizar o telefone para realizar ligagdes para outras cidades o funciondrio deve utilizar os seguintes

codiges: Telefone fixo: 031 | Celular: 015

Paraobom uso do telefone devemos seguir as instrucdes abaixo:

* Procureatender o mais rapidamente possivel;

» Sejaeducado eevite expressoes pouco profissionais.

« Erecomendadvel que, ao atender, diga-se o nome do Conselho, sequido de cumprimento e nome da pessoa.
Expressoes como querida, amor e meu bem nao devem ser utilizadas;

 Sendo puder responder a solicitacdo, seja franco comunicando que vai anotar, se informar e que retorna
comadevidainformacdo. Ndo deixe de retornar ou solicitar ao setor responsavel que faca o retorno.

 Sendaoforrelacionado ao seu setor, informe a pessoa que encaminharaa ligacdo para o setor responsavel;

 Aotransferiraligacdo paraoutro setor, jainforme qual € o assunto;

e Seum funciondriondoestiver nosetor,atenda o ramal dele;

 Eviteligaroureceber ligagoes pessoais demasiadas em seu celular para ndo atrapalhar seu rendimento;

 Evitetoques chamativoseem altovolume, isso prejudica outro funciondrio que estd em seu setor.

Educacao e Cordialidade?

Aeducacdo é um processo continuo no qual todas as pessoas estdo dispostas a ensinar e a aprender.

No desempenho da atividade, o colaborador deve agir de maneira adequada perante o usudrio interno e
externo, dando-lhe todas as orientagdes necessarias e evidenciando cada procedimento executado.

E importante que o colaborador busque ser gentil e cortés, de modo a saber ouvir, explicar e interagir com o
usudriointerno e externo. Tal recomendacdo € fundamental para se evitarem conflitos.

Agir com cordialidade € essencial para a manutengdo de um dialogo civilizado e para a ado¢do do mesmo

nivel por quem estd sendo atendido. (Resolugdo CFC Artigo 5°X)
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Apresentacdao Pessoal

Caso o CRC venha a adotar o uso do uniforme, o vestudrio devera ser utilizado, obrigatoriamente, e estar
sempre limpo, passado em bom estado de conservacdo. Em caso da ndo adogao do uniforme pelo CRC, é
fundamental que o funcionario utilize vestimentas adequadas ao seu ambiente de trabalho, sendo sempre
importante se fazer uso do bom senso.

Conservacao do Ambiente

Conserveseulocalde trabalho organizadoelimpo.

Protecdo de Dados

O funcionario deve guardar sigilo sobre informacoes confidenciais e privativas a que tiver acesso, inerentes
ao cargo ou funcdo, ou mesmo de natureza pessoal de colegas e subordinados que so a eles digam respeito.
(Resolugdo CFC1523 /17 Artigo 5° XVI).
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o

Utilizacao dos Equipamentos de Informatica

Todos os funciondrios devem zelar pela conservagao dos equipamentos de informatica que utilizem em seu
local detrabalho, além de sempre observar as orientacdes de seqguranca da infromacgao;

Qualguer comportamente suspeito
observado em seu computador deve ser
imediatamente comunicado ao Setor de

Informatica para que adote as providéncias
necessarias.

A conta de e-mail institucional fornecida aos
funcionarios é de propriedade do CRCES e
pode ser auditada, por isso ndo deve ser
utilizada parafins pessoais.

PLANO DE TRABALHO

Anualmente é elaborado o Plano de Trabalho que sGo um conjunto de projetos, acoes e metas a serem
alcancadas aolongo doano. ’

Lully
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CONSIDERACOES FINAIS

Este Manual foi elaborado com o objetivo de reunir em um Gnico documento todas as informacoes

necessarias para conhecimento do funcionario.
E dever do funciondrio conhecer as normas, cédigo de conduta e Plano de Cargos e Saldrios.

Estamos d disposicdo para o esclarecimento de duvidas que surgirem e para ajudar do funcionario no que for
necessario.
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ACESSE NOSSAS

REDES SOCIAIS

Acompanhe as agoes

do CRCES e fique por

dentro das principais
noticias e eventos.

=
\
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