Portaria CRF-SP n° 36, de 28 de agosto de 2023

Normatiza o0s procedimentos para
admisséo, integracdo e desligamento
de atividades, cargo em comisséo ou
fungdo de confianga.

A Diretoria do Conselho Regional de Farméacia do Estado de Séo Paulo (CRF-SP), no uso de
suas atribui¢des que lhe séo conferidas pela Lei n° 3.820, de 11 de novembro de 1960, e por seu
Regimento Interno, conforme item 6.28 de ata da 9% Reunido de Diretoria Extraordindria,
realizada no dia 02/08/2023;

Considerando a autonomia administrativa concedida ao Conselho Regional de Farmécia do
Estado de S&o Paulo, nos termos da Lei n° 3.820/1960;

Considerando o poder diretivo do CRF-SP na condicéo de empregador, que engloba o poder de
organizar as atividades a serem desenvolvidas no ambiente de trabalho, nos termos do art. 2°,
da

Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT);

Considerando a atribuicdo de organizar a Estrutura Administrativa e de Pessoal, observados os
principios da Administragdo Publica, de acordo com o regimento interno do CRF-SP;

Considerando as boas praticas de governanca publica alinhadas a transparéncia e a integridade
publica previstas no Decreto n° 9.203/2017;

Considerando o art. 15 do Decreto n® 10.829/2001, que define como critérios gerais para a
ocupacdo de cargos em comissdo e fungbes de confianca na administracdo publica federal
direta, autarquica e fundacional: idoneidade moral e reputacéo ilibada; perfil profissional ou
formagéo académica compativel com o cargo em comisséo ou com a funcéo de confianga para o
qual tenha sido indicado; e ndo enquadramento nas hipdteses de inelegibilidade previstas no

Considerando a Politica de Gestdo de Pessoas do CRF-SP, nos termos da Portaria n° 38/2022;
RESOLVE:

Art. 1° Normatizar os procedimentos para admissdo, integracdo e desligamento de atividades,
cargo ou funcéo de confianca nos termos desta Portaria.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES
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Art. 2°. Para fins desta Politica define-se:
|. Admisséo: processo de formalizagédo do contrato de trabalho.

II. Cargo: conjunto de atribuicbes, funces, tarefas e responsabilidades especificas, previstas na
estrutura organizacional e atribuidas ao empregado.

1. Cargo em comisséo: aquele exercido em carater transitdrio por terceiros de livie nomeacao e
exoneracdo pela Diretoria do CRF-SP, destinados apenas as atribuicdes de diregdo, chefia e
assessoramento, nos termos do art. 37, inciso Il, da Constituicdo Federal.

IV. Contratagdo temporéria: contratacdo de empregado por prazo determinado, para atender a
necessidade temporaria de excepcional interesse publico nos termos do art. 37, inciso IX, da
Constituicdo Federal regulamentado pela Lei n° 8.745/1993.

V. Desligamento: corresponde a todos os processos em que o empregado deixa de ocupar um
cargo por rescisdo do contrato de trabalho, ou quando € destituido de uma fungéo de confianca,
ou ainda, quando modifica sua atividade dentro da mesma lotagéo ou por movimentagéo interna.

VI. Funcdo de confianca: aquela exercida por empregado de carreira, de livre escolha,
designacdo e destituicdo pela Diretoria do CRF-SP, ao qual estdo vinculadas responsabilidades
de dire¢do, chefia, assessoramento, ouvidoria e auditoria interna.

VII - Movimentag&o interna: movimentagdo do empregado no ambito de sua lotagéo interna,
mantido seu cargo de admissao.

VIIl - Integracgdo: processo de introdugdo e acolhimento do empregado ao novo ambiente de
trabalho.

IX. Nepotismo: A nomeacéao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por
afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade nomeante ou de servidor da mesma
pessoa juridica investido em cargo de dire¢do, chefia ou assessoramento, para o exercicio de
cargo em comissdo ou de confianga ou, ainda, de funcdo gratificada na administragéo publica,
compreendido o ajuste mediante designagdes reciprocas.

CAPITULO I
DOS PRINCIPIOS

Art. 3° Os procedimentos para admissdo, integracdo e desligamento de atividade, cargo ou
funcéo de confianca visam:

|. Garantir a gestdo das informagGes pessoais e profissionais dos empregados, com
transparéncia e respeito a confidencialidade protegendo-a de forma segura e confiavel;

Il. Primar pelo bom desenvolvimento das atividades ligadas ao cumprimento de obrigagdes
legais e a administracdo de pessoal;
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lll. Manter a conformidade, a fidedignidade e a transparéncia das informagdes funcionais,
observando-se as disposi¢des legais pertinentes;

IV. Garantir a seguranca organizacional, contribuindo também na prevencdo de fraudes e
corrupcao.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4°. O processo de admissdo de pessoal no CRF-SP estd vinculado a vacancia ou
necessidade de aumento no quadro de pessoal e esta condicionado a existéncia de verba
orcamentaria em consonancia com a Lei de Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n®
101/2000) e é normatizada pela Portaria n® 15/2023.

Art. 5°. E de responsabilidade da &rea de Gestdo de Pessoas operacionalizar, no que couber, a
admisséo, a integracéo e o desligamento de atividade, cargo ou fungéo de confianca.

|. Coordenar e realizar todas as etapas do processo de admisséo e rescisao contratual.

Il. Realizar a integracéo institucional na admisséo.

1. Subsidiar os processos de nomeacédo em fungédo de confianca.

IV. Subsidiar o processo de movimentagéo interna.

Art. 6°. O processo de admissdo, integracdo e desligamento dos estagiarios seguirdo, naquilo
que couber, os procedimentos descritos nesta Portaria.

Secdo |
Admissao

Art. 7°. A admisséo refere-se ao processo de contratagdo e registro do vinculo empregaticio, em
que serdo exigidos documentos relativos a:

. Saude ocupacional, obtido em local indicado pelo CRF-SP;
II. Qualificacdo civil;

I1l. Qualificacéo profissional de acordo com o cargo;

IV. Demais documentos complementares.

Art. 8°: O registro sera também realizado no e-Social.

Art. 9°. Para a efetivacdo da admisséo de empregados efetivos ou temporarios e a nomeacao de
cargo em comissdo ou funcdo de confianca sera exigido, quando pertinente:

|. Certiddo de antecedentes criminais;
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II. Declaragdo de Auséncia de Nepotismo;
I1l. Autorizacdo de acesso as DeclaracOes de Ajuste Anual do Imposto de Renda Pessoa Fisica -
DIRPF e eventuais retificacbes apresentadas a Secretaria da Receita Federal do Brasil,
observado o art. 13 da Lei n® 8.429/1992 combinado com o teor da Instru¢do Normativa do TCU
n° 87/2020, ou outra que vier substitui-la.

IV. Termo de uso e consentimento para tratamento de dados pessoais — Lei Geral de Protegéo
de Dados Pessoais (LGPD);

V. Declaragdo de vinculo com a Administragéo Publica;

V1. Demais termos e declarages complementares.

Art. 10. O departamento de Gestdo de Pessoas e o Gestor do departamento em que o
empregado foi alocado deverdo solicitar 0s acessos aos sistemas e e-mails, bem como, solicitar

a disponibilizagio dos materiais necessarios para o desempenho de suas atividades.

Paragrafo unico. O controle de acessos aos sistemas e e-mails e a disponibilizacdo de uso de
materiais dar-se-a por meio de sistema eletrnico préprio.

Secdo ll
Integracdo ao ambiente de trabalho

Art. 11. A integracdo institucional visa informar ao empregado admitido, mas ndo somente:
|. Competéncias institucionais e espaco fisico;

Il. Miss&o, visdo e valores;

Il - Organograma;

IV. Ouvidoria e admissibilidade de denuncias;

V. Outros canais de comunicagéo institucional;

VI. OrientagBes burocraticas quanto aos direitos e deveres trabalhistas;

VII. Cddigo de Conduta;

VIII. Principais politicas internas.
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Art. 12. Os materiais necessarios para o desenvolvimento de suas atividades cujo uso foi
disponibilizado serdo entregues durante o periodo de treinamento mediante termos de
responsabilidade, quando cabivel.

Art. 13. A integracdo do empregado admitido, ou daquele que foi nomeado para funcdo de
confianga ou aquele que teve modificada sua atividade em razdo de movimentagdo interna sera
complementada por treinamentos especificos de acordo com as atividades a serem exercidas e
estabelecidos pelo gestor da area.

Art. 14. No caso de empregado nomeado para funcdo de confianca ou aquele que teve
modificada sua atividade em razdo de movimentacdo interna, o departamento de Gestdo de
Pessoas e 0 Gestor do departamento em que o empregado exercera suas atividades deverdo
solicitar 0s acessos aos sistemas e e-mails, bem como, solicitar a disponibilizagdo dos materiais
necessarios para o desempenho das atividades.

Paragrafo unico. O controle de acessos aos sistemas e e-mails e a disponibilizacdo de uso de
materiais dar-se-a por meio de sistema eletronico proprio.

Secado llI
Desligamento

Art. 15. Compete ao departamento de Gestdo de Pessoas no processo de desligamento por
rescisdo contratual:

|. Exigir 0 atestado de salde ocupacional, obtido em local indicado pelo CRF-SP;

Il. Conduzir o processo de desligamento conforme os procedimentos internos, efetuando os
encaminhamentos necessarios;

I1l. Providenciar o cdlculo da rescisdo em sistema proprio,
IV. Realizar a entrevista de desligamento, se pertinente;

V. Acompanhar a devolucdo de materiais e bloqueio de acesso aos sistemas e e-mails, por meio
de sistema eletrénico proprio;

VI. Registrar a resciséo no e-Social;

VII. Providenciar a portaria de exoneragdo para cargos comissionados, e dar publicidade no
portal do CRF-SP.

Paragrafo Unico. Deverdo ser apurados débitos decorrentes de didrias, Termo Circunstanciado
Administrativo (TCA), suprimento de fundos, multas, dentre outros.
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Art. 16. O departamento de Gestdo de Pessoas e o Gestor do departamento em que o
empregado deixou de exercer suas atividades por rescisdo do contrato de trabalho, ou quando é
destituido de uma funcdo de confianga, ou ainda, quando modifica sua atividade dentro do
mesmo departamento ou quando foi alocado em outro departamento por movimentagéo interna,
deverdo solicitar os bloqueios de acessos aos sistemas e e-mails, bem como, solicitar a
devolucdo dos materiais disponibilizados para o desempenho de suas atividades.

8§ 1°. Exceto no caso de resciséo contratual, os blogueios de acessos aos sistemas e e-mails,
bem como, a devolucdo dos materiais disponibilizados para o desempenho das atividades deve
ser avaliada quanto a pertinéncia no desempenho das novas atividades pelos Gestores
envolvidos, quando for o caso.

§ 2°. O controle de bloqueio de acessos aos sistemas e e-mails e a devolugdo de materiais dar-
se-a por meio de sistema eletronico proprio.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 17. Ndo sera permitida a entrada livre de ex-empregados e ex-estagiarios nas dependéncias
do CRF-SP.

Art. 18. Compete a area de Gestdo de Pessoas e aos Gestores do CRF-SP garantir o controle
dos acessos aos sistemas e e-mails, bem como, o controle do uso dos materiais necessarios
para o desempenho das atividades.

Art. 19. Compete a Consultoria Juridica subsidiar o departamento de Gestdo de Pessoas nos
processos de admissdo e de rescisdo contratual.

Art. 20. Os casos omissos desta Portaria seréo tratados pela Diretoria do CRF-SP.

Art. 21. Os procedimentos descritos nesta Portaria serdo submetidos aos mecanismos de
Controle Interno do CRF-SP.

Art. 22. Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo revogando-se a Portaria n®
07/2014 e demais disposi¢des em contrario.

Marcelo Polacow Bisson
Presidente
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