SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA

PORTARIA 62/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 26 de margo de 2024

Estabelece regras sobre hordrio de
expediente, controles de jornada e abonos no
dmbito do CFMV e dd providéncias.

A PRESIDENTE DO CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA (CFMV), no uso da
atribuicdo que lhe foi conferida no inciso VI, art. 72, da Resolucdo CFMV n? 856, de 30 de
marco de 2007,

considerando os arts. 42 e 58 da CLT que considera tempo efetivo de servico do
empregado a disposicao do empregador e prevé uma tolerancia maxima de variac¢do diaria no
controle de ponto;

considerando o paragrafo 12 do art. 58, da CLT que prevé o desconto ou coOmputo para
jornada extraordindria nas variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco
minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios;

considerando o pardgrafo 12 do art. 71, da CLT prevé um intervalo de 15min,
intrajornada, quando a duracdo da jornada ultrapassar 4h;

considerando o art. 473 da CLT que estabelece quais situacdes configuram as faltas
justificadas sem prejuizo de salario;

considerando o art. 75 do Plano de Carreira, Cargos e Saldrios - PCCS que trata de
licencas remuneradas/abono de faltas;

considerando a Simula Ne 338 do TST — Jornada de Trabalho. Registro. Onus da prova;

considerando a Portaria MTE n2 1.510, de 21 de agosto de 2009 que Disciplina o
registro eletronico de ponto e a utilizacdo do Sistema de Registro Eletronico de Ponto - SREP;

considerando a Portaria MTE n2 373, de 25 de fevereiro de 2011, que dispGe sobre a
possibilidade de adogao pelos empregadores de sistemas alternativos de controle de jornada
de trabalho;

considerando que a legislacdo trabalhista (art. 62, § 12, “f”, da Lei n? 605, de 1949,
combinada com artigo 131, Ill, da CLT) s6 admite o abono de faltas e, consequentemente, o
ndo desconto de saldrios e reflexos para os casos de enfermidades devidamente
comprovadas;
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considerando que o Tribunal Superior do Trabalho, por seu Precedente Normativo n2
95, admite o direito a auséncia remunerada de apenas 1 (um) dia por semestre ao empregado
gue leva ao médico filho menor ou dependente previdenciario de até 6 (seis) anos de idade;

considerando que, por forca do art. 25, paragrafo Unico, da Lei n2 3.807, de 1960,
combinado com o artigo 60, § 49, da Lei n2 8.213, de 1991, e os Enunciados TST n2 15 e 282,
os atestados médicos, para serem considerados para abono de falta, devem ser emitidos,
nesta sequéncia, pelo médico do empregador, médico conveniado, INSS, médico do sindicato
ou entidade publica;

considerando a Resolucdo do Conselho Federal de Medicina - CFM de n? 1.658/2002
e suas respectivas alteragdes instituidas pela Resolugdo CFM n? 1.851/2008;

considerando que o CFMV nao dispde de médicos proprios, mas somente médicos do
trabalho contratados para finalidades afins;

considerando o que estabelece a Lei n? 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
— LGPD);

considerando que os atestados médicos, para serem admitidos, devem possuir o
Cddigo Internacional da Doenca (CID) causadora do afastamento e a declaracdo expressa da
necessidade de afastamento do servico ou impossibilidade da locomog¢ao do empregado ao
trabalho, quando autorizado pelo paciente; e

considerando que o CFMV, no exercicio de seu poder de direcdo, organizacao, controle
e disciplina, é autorizado a, respeitada a legislacdo trabalhista e previdenciaria, regulamentar
a aceitacdo de atestados.

RESOLVE:

Art. 12 Regulamentar o horario de expediente, as regras para cumprimento da jornada
de trabalho, as regras gerais de controle de jornada apresentacdo de atestado médico e
odontoldgico, as declaragées de comparecimento para tratamento de salude e as orientagdes
sobre licenga médica, bem como licencgas relacionadas a Saude e Seguranga do Trabalho (SST),
no ambito do Conselho Federal de Medicina Veterinaria — CFMV.

CAPITULO |
DA JORNADA DE TRABALHO E
ABONO DE FALTAS JUSTIFICADAS

Art. 22 O horario normal de funcionamento do CFMV é de segunda a sexta-feira das
8h as 17h, ressalvadas as jornadas diferenciadas. § 12. O cumprimento da carga horaria
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pactuada devera estar em conformidade com o horario normal de funcionamento do CFMV
(segunda a sexta-feira das 08h as 17h), ressalvados os casos de jornada diferenciada
previamente pactuado ou de convocacdo expressa para realiza¢do de labor extraordinario.

§22. Todos os empregados sujeitos ao controle de jornada estdo obrigados ao registro
correto da jornada de trabalho, o que deve ser realizado no horario exato de inicio e término
da jornada, de forma a garantir que os horarios registrados sejam fidedignos.

§32. E vedado o cdmputo no registro de ponto do periodo em que o empregado
permanecer dentro das instalacdes do CFMV, fora do horario de expediente, por motivos
particulares.

§42 O empregado deverd registrar o ponto todas as vezes que se ausentar das
instalacGes do CFMV, durante o horario de expediente, para fins particulares, devendo esta
auséncia ser reportada ao superior imediato.

§52. O descumprimento do disposto neste artigo ensejara a aplicacdo das penalidades
cabiveis conforme a legislacdo e os normativos internos vigentes.

Art. 32 O intervalo intrajornada para descanso e alimentacdo é de observancia
obrigatéria para todos os empregados, cujo hordrio de gozo serd definido com a chefia
imediata de cada empregado.

§1°. Os empregados com jornada acima de 6h didrias, terdo direito a 1h de intervalo
intrajornada para descanso e alimentacao.

§2°. Para os empregados com jornada de trabalho diferenciada, com carga horaria
acima de 4h e até 6h didrias, devera ser assegurado o periodo de descanso obrigatério de
15min, devendo ser efetuados os respectivos registros de ponto, nos termos do § 12 do art.
71 da CLT.

§3°. O ndo cumprimento do intervalo intrajornada, nos limites estabelecidos,
acarretard em desconto salarial proporcional na folha de pagamento do més subsequente.

§4°. O cumprimento da jornada didria de trabalho é distribuido em dois turnos, sendo
o primeiro com inicio as 8h e o segundo iniciando apds o intervalo intrajornada para almogo
de 1 (uma) hora, finalizando até as 17h, respeitada a carga horaria didria de servigo,
ressalvadas as jornadas diferenciadas.

Art. 42 A jornada normal de trabalho dos empregados do CFMV é de 8h diarias, de
segunda a sexta-feira, perfazendo um total de 40h semanais.
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§1°. Sera admitida, para os empregados efetivos, jornada diferenciada de trabalho nos
casos das profissdes em que haja lei que estabeleca jornada diversa, nos limites maximos
diadrios de jornada, condicionada a realizacdo do trabalho de segunda a sexta-feira.

§2°. Podera ser admitida, a critério da Administracdo, para os empregados efetivos,
jornada diferenciada de trabalho nas situacGes expressamente previstas em Acordo Coletivo
de Trabalho — ACT e no Plano de Cargos e Salarios do CFMV — PCCS-CFMV, com reducgdo
proporcional da remuneracao.

Art. 52 Os empregados contratados para os cargos em comissdo do CFMV ndo tém
horarios de jornada laboral pré-determinados, ficando dispensados do controle de jornada,
podendo executar as suas atribuicées na melhor forma e horario que lhes convier, desde que
alcancados os objetivos que sdo de sua responsabilidade, de modo a atender as necessidades
da Diretoria Executiva.

Pardgrafo unico. Em virtude da dispensa de controle de ponto, os empregados
comissionados néo fazem jus ao recebimento de horas extraordindrias.

Art. 62 Nao serd permitido o cumprimento de jornada superior a 40h semanais,
ressalvados os casos de convocacgdes expressas, que, para validade, devem observar as regras
contidas no Acordo Coletivo de Trabalho e/ou demais instrumentos.

§1° Para cumprimento do disposto no caput deste artigo, deve ser observado
acréscimo maximo de 2h extraordindrias diarias nas jornadas dos empregados.

§2°. A solicitacdo de horas-extras ocorrera antecipadamente mediante justificativa
enderecada ao gestor imediato, que, apds deferir, enviara os autos via SUAP para ciéncia do
Secretdrio-Geral, que encaminhara para autorizacdo pela Presidéncia que, por sua vez,
tramitara os autos para o Setor de RH.

§3° Em situagBes emergenciais plenamente justificadas, na impossibilidade de
solicitacdo prévia, a hora-extra poderd ser realizada mediante a autorizacdo do gestor
imediato e encaminhamento no primeiro dia Util seguinte, conforme o fluxo descrito no
paragrafo anterior.

§4°. O descumprimento do disposto neste artigo ensejara a aplicagao das penalidades
cabiveis conforme a legislacdo e os normativos internos vigentes.

Art. 72 Sera admitida, para os empregados efetivos, a possibilidade de flexibilidade de
horario de entrada e saida em até 1h por dia, desde que cumprida a carga horaria didria de
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8h, dentro do mesmo dia, com permissdes limitrofes de entrada as 7h, as 8h ou as 9h e saidas
as 16h, 17h ou 18h, sempre em observancia a carga horaria diaria prevista.

§1° Devera ser acordado, com a chefia imediata, horario fixo para a jornada diaria de
trabalho, dentro dos limites previstos no caput, o qual devera ser seguido como padrao diario
para controle de ponto, podendo ser revogado conforme a necessidade da instituicdo.

§2° O horario flexivel ndo podera, em nenhuma hipdtese, ser tratado como regra,
devendo o usufruto ser negociado com a chefia da area (chefe do setor, e se for o caso, com
anuéncia da geréncia), mediante oficializacdo e comprovacao dos fatos, limitado a duas horas
e trinta minutos semanais, de forma excepcional.

§3° As variacOes superiores a 1h diaria para o registro de entrada ou saida do
expediente requerem justificativa, a ser elaborada pelo colaborador e encaminhada, via SUAP,
para anuéncia expressa da chefia imediata, com posterior encaminhamento ao Gerente da
area ou, na auséncia do mesmo, para o Superintendente Executivo do CFMV, para
manifestagao quanto a concessao do respectivo abono ou horas extraordinarias, observado o
limite didrio para horas extraordinarias, previsto no §1° do art. 5¢.

§4° As licencas e auséncias/faltas eletivas, agendadas ou previsiveis, deverdo ser
comunicadas e encaminhadas com antecedéncia minima de 72h para a chefia imediata, e as
auséncias justificadas, caracterizadas como emergenciais, deverdao ser comunicadas no
primeiro dia util do retorno ao trabalho, salvo impossibilidade absoluta do empregado em
fazé-lo;

§ 52 As justificativas deverdo ser apresentadas por meio do Sistema SUAP e conter as
informacdes bdsicas, como data, tempo de atraso ou falta (dias, horas, minutos), conforme
modelo disponibilizado no campo “Documentos Eletronicos”, em processo a ser classificado
como “Restrito” e os documentos anexados classificados como “Confidenciais”.

§ 62. A justificativa é dispensdvel quando as auséncias e licengas forem por motivos
relacionados a Saude e Seguranca do Trabalho (SST).

Art. 82. Todos os colaboradores e estagidrios sujeitos ao controle de ponto, deverao
encaminhar ao Setor de Recursos Humanos, até o dia 5 (cinco) do més subsequente, a sua
folha de ponto assinada, com eventuais justificativas pertinentes, quando houver, com
anuéncia da chefia superior, para provisionamento da folha de pagamento, sob pena de
desconto decorrente da auséncia de informacgdes.

q CF MV SIA - TRecHO 3, LoTes 145/155 - CEP: 71200-037 - BrAsiLIA-DF
V CONSELHD FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA TELEFONE/WHATSAPP: +55 (61) 99643'—8995
SISTEMA CFMV/CRMVs CFMV@CFMV.GOV.BR - WWW.CFMV.GOV.BR




SERVICO PUBLICO FEDERAL
CONSELHO FEDERAL DE MEDICINA VETERINARIA

Pardgrafo tnico. E responsabilidade de cada colaborador sujeito ao controle de ponto,
acompanhar no portal pertinente os seus registros, faltas, atrasos e justificativas para evitar
impactos no fechamento da folha de pagamento.

CAPITULO Il
DOS ATESTADOS MEDICOS E ABONOS DE
FALTAS OU ATRASOS POR RAZOES DE SAUDE

Art. 92 Para efeitos desta Portaria serdo aceitos como documentos comprobatdrios
para os fins do artigo 12 os atestados e as declaracdes de:

| - consulta médica;

Il - exame médico;

Ill- atestado médico/odontoldgico;

IV - doacdo de sangue;

V - sessdo de terapias, emitida por profissionais da saude.

§ 1° Os colaboradores efetivos ¢ comissionados deverao encaminhar atestado médico
que comprove a sua auséncia (Inc. I a V do Art. 9 °) para o e-mail saude@cfmv.gov.br , para

fins de registro de justificativa de ponto. Concomitantemente, devera cientificar sua auséncia a
chefia imediata, por e-mail, sem a necessidade de anexar o atestado médico. !

§ 22 Todos os atestados médicos e documentos congéneres serdo tratados como
informacdes pessoais restritas, e deverao ser resguardados pelo Setor de Recursos Humanos
conforme disposicOes e preceitos da LGPD.

Art. 10. Os documentos relacionados no artigo 992 desta Portaria devem ser
apresentados em via digitalizada por e-mail, sem rasuras e conter:

| - nome e endereco da clinica, hospital ou consultorio;

Il - nome completo e legivel do empregado;

lIl - quantidade de dias de afastamento necessarios ao tratamento;

IV - data da emissao;

V - nome do profissional, nimero do Conselho Regional da especialidade e assinatura.

10§12 do art. 92 estd com nova redagdo dada pelo art. 12 da PORTARIA 159/2024 - PR/DE/CFMV/SISTEMA, de 02/08/2024, disponivel no
Portal CFMV: http://old.cfmv.gov.br/manual/arquivos/portaria/2024.159.pdf
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Art. 11. Os atestados subscritos por médicos ou odontdlogos particulares serdo
admitidos para fins de abono de falta e ndo desconto de salario e reflexos, desde que
atendidos os seguintes requisitos:

| - No atestado conste, de modo claro e legivel, a enfermidade e o respectivo Cadigo
Internacional de Doenca (CID), quando autorizado pelo paciente;

Il - Declaracdo expressa do profissional de saude quanto a necessidade de
afastamento ou impossibilidade de locomocgdo;

Il - Conter a data do atendimento da consulta médica ou odontoldgica;
IV - Especificar o periodo de afastamento necessario;

V - Assinatura do profissional e nimero de sua inscricdo no Conselho de Fiscalizacao
competente.

§ 12 Os atestados médicos com as recomendacdes de repouso ou internacdes por
prazo igual ou superior a 3 (trés) dias deverdo ser homologadas pelo Médico do Trabalho
contratado pelo CFMV, abrangendo todos os empregados do quadro efetivo e comissionados.

§ 22 Os atestados de comparecimento, acompanhamento e exames em geral deverao,
obrigatoriamente, estar acompanhados do respectivo pedido médico.

§ 32 Excepcionalmente, na impossibilidade de comparecimento presencial do
empregado ao CFMV, devera o empregado encaminhar a clinica, representante maior de
idade, portando todos os documentos pessoais.

§ 42 O atestado médico cuja duracdo seja superior a 15 (quinze) dias devera ser
protocolado no CFMV nas 48h Uteis subsequentes a sua emissao, para possibilitar a adogao
das medidas necessarias para que o empregado seja encaminhado para o Instituto Nacional
de Seguro Social — INSS.

§ 52 Os atestados (todos os tipos) deverdo ser apresentados nas 48h Uteis
subsequentes ao término do periodo do afastamento ou repouso concedido, salvo se o
empregado tiver sido convocado a viajar pelo CFMV, hipdétese na qual o atestado devera ser
entregue no primeiro dia Util seguinte ao retorno.

Art. 12. O CFMV, a cada semestre, abonara, sem deducdo de salario ou débito de
horas, até 05 (cinco) dias de faltas por motivos de comparecimento do empregado a consultas,
tratamentos ou exames em laboratdrios, sendo necessaria a apresentacdo de atestado e/ou
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relatdrio que contenha a data do atendimento, o objetivo, a assinatura do profissional de
saude e seu numero de inscricdo no Conselho de Fiscalizacdo.

Art. 13. Fica ainda assegurado ao empregado, a concessdao de abono de faltas, sem
prejuizo salarial, nas seguintes hipoteses:

I. Por até 2 (dois) dias consecutivos, em caso de falecimento de conjuge, pais, filhos,
irmdos ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob
sua dependéncia econGmica, mediante comprovacdo por atestado de dbito

Il. Por 3 (trés) dias uteis, em virtude de casamento.

lll. Além dos 5 (cinco) dias previsto em lei, por mais 15 (quinze) dias, a titulo de licenca
paternidade, em caso de nascimento, adoc¢do ou de guarda compartilhada.

IV. Por 1 (um) dia, a cada 12 (doze) meses, em caso de doacdo voluntaria de sangue,
devidamente comprovado.

V. Até 2 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para alistamento eleitoral, mediante
comprovagao.

VI. No periodo de tempo necessdrio para cumprir as exigéncias do Servico Militar,
mediante comprovagao.

VII. Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular
para ingresso em estabelecimento de ensino superior.

VIII. Pelo tempo que se fizer necessario, para comparecimento em juizo.

IX. Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de
entidade sindical, estiver participando de reuniao oficial de organismo internacional do qual
o Brasil seja membro.

X. Pelo tempo necessdrio para acompanhar esposa ou companheira em até 6 (seis)
consultas médicas, ou em exames complementares, durante o periodo de gravidez;

XI. Até 3 (trés) dias, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de realizagao de
exames preventivos de cancer devidamente comprovada.
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XIl. Até 5 (cinco) dias por semestre, para acompanhar pais, filhos e conjuges em
internacdo hospitalar, mediante apresentacdo de documento que comprove o fato, sem
prejuizo de seus vencimentos.

XIIl. Até 5 (cinco) dias, a cada semestre, para acompanhar filho ou dependente legal
de até 12 anos de idade, a consulta médica ou odontoldgica, sendo necessaria a apresentacao
de atestado que contenha a indicacdo do fato, a assinatura do profissional de saude e seu
numero de inscricao no Conselho de Fiscalizagdo.

XIV. Até 30h por semestre, para acompanhar dependente legal, pais, filhos maiores de
12 (doze) anos de idade e cOnjuges em consultas médicas e exames, mediante apresentacao
de atestado que indique explicitamente a necessidade de acompanhamento, sem prejuizo de
seus vencimentos.

Art. 14. O n3o uso pelo empregado das hipdteses elencadas de abono de faltas, ndo
acarreta na acumulacdo do beneficio para o semestre ou ano subsequente e também nao
podera ser convertido em pecunia.

Art. 15. Na hipdtese de ser verificado qualquer vicio nos documentos apresentados, o
atestado nao serd admitido como abono ou justificativa de falta, e o empregado podera sofrer
as penalidades administrativas, trabalhistas e penais.

§ 12 Caberd ao CFMV a diligéncia em relacdo aos atestados apresentados, caso julgue
necessario, por meio de solicitacdo a prestadora de servico de medicina do trabalho.

§ 22 O Setor de Recursos Humanos elaborara relatério mensal e anual, consolidando o
guantitativo de atestados recebidos, para gestdo da salde ocupacional.

Art. 16. Casos omissos deverdo ser deliberados pela Presidente do CFMV, com base
na legislacdo e parecer juridico da Autarquia.

Art. 17. Cumpra-se dando ciéncia ao corpo funcional mediante disponibilizagdo na
Intranet e Boletim Informativo interno.

Art. 18. Esta Portaria entra em vigor na data da sua assinatura e revoga a Portaria n2
86, de 27 de novembro de 2009, Portaria n2 14, de 11 de abril de 2017, Portaria n2 113, de
22 de outubro de 2021.

Ana Elisa Fernandes de Souza Almeida
Presidente do CFMV
CRMV-BA n.2 1130
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