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APRESENTACAO

Nos termos do que dispde o Art. 1° do Regimento Interno
homologado em 13/12/2002 pelo Conselho Federal de Engenharia
e Agronomia — Confea e posteriormente alterado e homologado
por meio da Deciséo Plendria PL-1992/2012, do Confea, em
25 de outubro de 2012, o Conselho Regional de Engenharia e
Agronomia do Distrito Federal — Crea-DF é uma entidade autdrquica
de fiscalizacdo do exercicio e das atividades profissionais, dotada de
personalidade juridica de direito piblico, constituindo servico piblico
federal, vinculada ao Conselho Federal de Engenharia e Agronomia —
Confea, com sede e foro na cidade de Brasilia e jurisdicdo em todo o
Distrito Federal, instituida pela Resolucdo n® 152, de 28 de setembro
de 1966, na forma estabelecida pelo Decreto Federal n® 23.569, de
11 de dezembro de 1933, e mantida pela Lei n® 5.194, de 24 de
dezembro de 1966, para exercer papel institucional de primeira e
segunda instdncia no &mbito de sua jurisdigéo.

Para que as atividades fins sejam desenvolvidas conforme o
citado artigo do Regimento Interno, o Crea-DF necessita contar com
um corpo funcional regulamentado e ciente de seus compromissos,
deveres e responsabilidades junto a esta instituicéo.

O presente Regulamento de Pessoal tem por objetivo
estabelecer as normas e condutas aplicdveis aos empregados e aos
profissionais contratados exclusivamente para os cargos de livre
provimento, no intuito de fortalecer as politicas de recursos humanos
fazendo com que os servicos oferecidos sejam sempre voltados para
a obtencéo da qualidade e no sentido do melhoramento constante
das rotinas. O que reflete consequentemente no crescimento e na
valorizacdo do Conselho junto & sociedade.
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TITULO |
DAS DISPOSIQGES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime de
trabalho no Conselho Regional de Engenharia e Agronomia do Distrito
Federal — Crea-DF, definindo os direitos e deveres dos empregados em
exercicio, respeitando a legislag@o pertinente ao vinculo empregaticio.

Art. 2° Os empregados do Crea-DF sdo regidos pela CLT
— Consolidacdo das Leis de Trabalho — instituida pelo Decreto-Lei
n® 5.452, de 1° de maio de 1943 — pelo Regimento Interno, pelos
preceitos contidos neste Regulamento, pelo Acordo Coletivo de
Trabalho, bem como em estrita observéncia aos dispositivos legais
previstos na Constituigdo Federal.

Art. 3° Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar
servico de natureza ndo eventual ao Crea-DF, sob a dependéncia deste
e mediante remuneracdo, onde estejam presentes a pessoalidade
e a subordinacéo direta, com registro em Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS.

Art. 4° O Crea-DF poderd contribuir para a formacéo
profissional, mediante contrato de estdgio, de alunos regularmente
matriculados em cursos da educacdo formal, em conformidade com
a Lein® 11.788/2008 e demais normas aplicdveis.

TITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL E DA PROGRESSAO FUNCIONAL

Art. 5° Quadro de Pessoal é a forca de trabalho ou contingente
de recursos humanos necessdrios & concretizacdo dos produtos ou
servicos de uma organizacdo, definidos em quantidade e qualidade
adequadas.



Art. 6° O quadro de pessoal, formado pelo conjunto de
todos os postos de trabalho previstos para o Crea-DF, ocupados ou
disponiveis, é composto por:

| — cargos integrantes do Plano de Cargos e Saldrios - PCS,
destinados ao provimento de pessoal para desempenho das atividades
técnico-administrativas do Crea-DF;

Il - cargos de Livre Provimento, vinculados & estrutura
organizacional do Crea-DF, destinados as atividades de direcdo,
chefia e assessoramento, a serem providos obedecendo a critérios de
confianca, conforme disposto na norma de Cargos de Livre Provimento
— N° 01/2008, aprovada pela diretoria do Crea-DF, conforme a
Decisdo DIR/DF n® 010/08.

§1° As Unidades informardo suas necessidades de pessoal em
termos qualitativos e quantitativos, justificando clara e objetivamente
suas proposicoes.

82° A Assessoria de Desenvolvimento Humano propord ao
presidente alteracdo do nimero de vagas previstas no quadro de
pessoal, quando houver necessidade, conforme disposto no Plano
de Cargos e Saldrios, itens 2.1 e 2.4.3, e em normativo de pessoal
especifico.

Art. 7° A progressdo funcional é a elevacéo do salério do
empregado ao nivel salarial imediatamente posterior, dentro da classe
salarial de seu cargo.

& 1° As Progressdes funcionais poderdo ocorrer em até 2
(dois) anos, alternadamente, por merecimento ou por antiguidade,
conforme disponibilidade orcamentéria e financeira.

| — Nos casos de merecimento — a progressdo serd de 2
(dois) niveis salariais, nos termos contidos no item 2.8.1.2.1, do PCS:

a) Ter obtido, o empregado, resultado superior na avaliacéo
de desempenho aplicada pelo Crea-DF, a ser regulamentada pelo
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SAD - Sistema de AvaliacGo de Desempenho;

b) Ter o intervalo minimo de 12 (doze) meses da admiss@o
ou da ¢ltima progressao;

c) Néo ter, o empregado, punicéo ou faltas néo justificadas
nos Ultimos doze meses;

d) Nao ter havido suspensdo do contrato de trabalho
durante o intersticio estipulado para a concessdo da vantagem.

Il — Nos casos de antiguidade — a progressdo serd de 1 (um)
nivel salarial, nos termos do item 2.8.1.2.2, do PCS:

a) néo fer, o empregado, punicdo nos Ultimos doze meses;

b) ter o intervalo minimo de 24 (vinte e quatro) meses da
admissé@o ou da Ultima progressao;

c) ndo ter havido suspensdo do contrato de trabalho
durante o intersticio estipulado para a concessdo da vantagem.

Art. 8° As progressdes funcionais deverdo obedecer aos limites
da Lei de Responsabilidade Fiscal, e ter aprovacdo da Presidéncia e
da Diretoria.

Art. 9° As progressdes funcionais somente poderdo ocorrer
no periodo entre os meses de maio a outubro.

Art. 10. Os enquadrados no ¢ltimo nivel de sua classe salarial
ndo estd@o sujeitos & Progressdo Funcional.

TITULO Il

DA ADMISSAO PARA PROVIMENTO DOS CARGOS DO QUADRO DE
PESSOAL PERMANENTE

Art. 11. A admiss@o de novos empregados esté condicionada
a existéncia de vagas no quadro de pessoal do Crea-DF.

§1° A admiss@o de novos empregados no Crea-DF ocorrerd
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conforme recomendacéo do Tribunal de Contas da Unido, mediante
aprovacdo em concurso publico de provas ou provas e ftitulos,
realizada de acordo com as disposicdes legais vigentes.

82° A admissdo obedecerd & ordem de classificacdo obtida
em concurso publico.

83° Sao requisitos essenciais para admisséo no quadro de
pessoal permanente:

| — ser aprovado em concurso publico de provas ou de provas
e titulos;

Il — possuir habilitacdo profissional ou grau de instrucdo
exigida para o cargo;

Il — estar em dia com as obrigacées eleitorais e militares,
quando for o caso;

IV - ser considerado apto em exame médico pré-admissional;

V — ndo ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com
a sua funca@o/hordrio, no Crea-DF, exceto os casos previstos em lei;

VI — apresentar declaracdo de bens e demais documentos
exigidos pelo Conselho; e

VII — ter idade minima de 18 (dezoito) anos.
TITULO IV
DO CONTRATO DE TRABALHO
Art.12. As admissées serdo efetuadas no nivel inicial da

respectiva classe salarial a que pertence o cargo, cumpridas as
exigéncias estabelecidas no edital do concurso piblico;

Art.13. A admissdo de empregado far-se-& mediante contrato
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individual de trabalho e registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS.

81° Os primeiros 90 (noventa) dias do ocupante de cargo
so PCS serdo considerados periodo de experiéncia, durante os
quais serd verificado o cumprimento dos requisitos de assiduidade,
pontualidade, disciplina, eficiéncia, espirito de cooperacéo, aptidéo
para o desempenho das funcdes, trabalho em equipe e disponibilidade
de atualizacé@o continuada para o desempenho do cargo, mensurado
a cada frinta dias por meio de instrumento préprio.

82° A avaliacdo geral do desempenho dos empregados
durante o perfodo de experiéncia com fito de efetivacdo do contrato
de trabalho em cardter definitivo, conforme previsto no contrato
de experiéncia, obedecerd ao critério de avaliacdo relativa ao
atendimento da pontuacdo minima exigida na 3% avaliacéo, ou seja,
superior a 75 numa escala de 0 a 100.

83° A Avaliagéo do periodo de experiéncia serd realizada pelo
chefe imediato responsdével pela supervisdo das atividades executadas
pelo recém-contratado.

Art. 14. Sem prejuizo das demais sangdes previstas em lei, serd
nulo de pleno direito o contrato de trabalho, quando ficar comprovado
que o empregado, ao ser admitido, apresentou declaracéo e/ou
documentos falsos.

TITULO V

DA REMUNERAGAO E DA GRATIFICACAO PELO EXERCICIO DA
FUNCAO DE CONFIANCA/EMPREGO EM COMISSAO
Art. 15 . A remuneracdo dos empregados compreende:

| — salério-base atribuido ao cargo cujo valor é definido na
tabela salarial contida no Plano de Cargos e Saldrios - PCS;



Il — valores referentes ao cargo de livre provimento definidos
na Norma Interna de Cargos de Livre Provimento;

Il — demais vantagens compreendidas na legislacéo vigente
e Acordo Coletivo de Trabalho.

Art. 16. Entende-se por Cargo de Livre Provimento a soma
geral de atribuicdes e tarefas especificas, exercidas sob o critério de
confianca, de natureza transitéria, para o desempenho de cargos
tipicos de direcdo, chefia e assessoramento, distribuidos em: Funcéo
Gratificada — FG e Emprego em Comissao — EC.

Art. 17. Toda designacéo para o exercicio de Cargo de Livre
Provimento serd formalizada mediante ato administrativo, conforme
Norma dos Cargos para Livre Provimento inciso V.

Art. 18. A substituicdo tempordria do titular do cargo de livre
provimento ocorrerd no caso de afastamento por periodo igual ou
superior a 10 (dez) dias consecutivos, mediante designacéo por ato
administrativo.

Art. 19. O empregado designado para o exercicio de funcéo
gratificada, bem como o contratado para o exercicio exclusivo de
emprego em comissdo, em cardter excepcional, sem prejuizo de
suas atribuicdes e por absoluta necessidade de servico, poderd
acumular mais de uma funcdo de confianca, desde que suas
naturezas sejam compativeis, recebendo durante a acumulacéo das
funcées a remuneracdo correspondente ao exercicio do cargo de livre
provimento de maior valor.

Art. 20. As comunicagdes de substituicdo, apds serem
previamente autorizadas pelo Presidente ou pela Superintendéncia
ou Chefe de Gabinete, conforme o caso, deverdo ser encaminhadas
a Assessoria de Desenvolvimento Humano no prazo mdaximo de 30
(trinta) dias, anterior a substituic@o.

Art. 21. O empregado do quadro que contar com 10 (dez)
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anos completos e consecutivos no exercicio de funcao gratificada fard
jus a ter incorporado ao saldrio do respectivo cargo efetivo, como
vantagem pessoal reajustdvel, por ocasido da data base, o valor da
média decenal da gratificacéo percebida pelo exercicio da funcéo
exercida, desde que seja dispensado da funcéo, sem justa causa.

81° O empregado que perceber, no todo ou em parte, a
vantagem prevista neste artigo, ndo perceberd a gratificacdo pela
func@o gratificada ou emprego em comisséo a que for designado
posteriormente, salvo se de maior valor, caso em que perceberé a
diferenca.

§2° O Crea-DF se compromete a realizar pesquisa, a cada
dois anos, com o objetivo de equilibrar os valores das gratificacées
pagas aos empregados designados ou contratados para o exercicio
de funcéo gratificada ou emprego em comissdo com aqueles valores
praticados no mercado, condicionada & disponibilidade orcamentdria
e financeira.

TiTULO VI

DA JORNADA E DO HORARIO DE TRABALHO

Art. 22. A jornada de trabalho para os empregados do
Crea-DF tem a duracdo de 8 (oito) horas didrias (art. 58 da CLT)
totalizando 40 (quarenta) horas semanais (art. 7° inciso Ill da CF/88),
com intervalo minimo de 1 (uma) hora para repouso e alimentacéo,
salvo os empregados que ndo aderiram ao novo Plano de Cargos e
Saldrios, permanecendo com a carga hordria de 6 (seis) horas diérias
- 30 (trinta) horas semanais.

Pardgrafo Unico. Para os empregados contratados até
31/12/2005, a jornada é de 6 (seis) horas diérias perfazendo um total
de 30 (trinta) horas semanais, com intervalo de 15 (quinze) minutos
para repouso e alimentacdo, conforme legislacdo vigente, salvo com
relacdo aos empregados que aderiram ao PCS/2007.
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Art. 23. Todos os empregados do Crea-DF ficam obrigados
a comprovar a sua entrada, intervalos e saida por meio de ponto
eletrébnico ou manual (para os casos excepcionais), devendo sempre
a marcagao ser feita pelo proprio empregado, exceto os que exercem
a funcéo de Superintendente e Chefe de Gabinete.

81° Néo serdo descontadas nem computadas como jornada
extraordindria as variagdes de hordrio no registro de ponto ndo
excedentes de cinco minutos, observado o limite mdximo de dez
minutos didrios, em caso de eventuais imprevistos, caso fortuito ou
forca maior.

§2° Os eventuais atrasos superiores a 10 (dez) minutos
bem como as saidas antecipadas serdo descontados em folha de
pagamento ou computados como banco de horas, sem a deducéo
dos minutos de tolerGncia permitidos.

83°As justificativas por faltas sem atestado médico ou outros
motivos deverdo conter a assinatura do empregado e a ciéncia
de sua chefia imediata que encaminhard a justificativa para a
Superintendéncia/Chefia de Gabinete para fins de andlise quanto &
procedéncia da justificativa, vinculado & compensacdo de horas ou
ndo de acordo com a orientacé@o da respectiva chefia.

84° As auséncias ndo justificadas, a partir do 10° (décimo)
dia, deverGo ser comunicadas imediatamente & Assessoria de
Desenvolvimento Humano, pelo chefe imediato.

85 © As auséncias ndo justificadas por perfodos iguais ou
superiores a 30 (trinta) dias consecutivos poderdo caracterizar
abandono de emprego, conforme legislacao vigente.

86° A auséncia no registro de frequéncia do empregado sem
a devida justificativa/comprovacdo caracterizard falta injustificada
ao servico, acarretando os correspondentes descontos no saldrio de
acordo com a legislac@o vigente.
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87°A comunicacdo ao chefe imediato da auséncia ou do néo
comparecimento do empregado ao servico deverd ser feita em até 24
horas, nos termos do contido no pardgrafo sexto do presente titulo.

88° A comprovacdo da justificativa de auséncia deverd ser
apresentada 48 horas apds o retorno ao servico, nos termos do
contido no parégrafo terceiro.

8§9° Todos os empregados devem cumprir rigorosamente a
sua jornada de trabalho previamente estabelecida em contrato de
trabalho.

810 Em casos excepcionais, de acordo com a necessidade e
a justificativa apresentada pelo empregado e conforme a conveniéncia
do Conselho, com autorizacdo da Chefia imediata do empregado,
poderd haver compensacdo da jornada regulada no Banco de Horas.

811 Caberd & chefia imediata de cada unidade controlar a
frequéncia dos seus subordinados diariamente, registrando, na folha de
frequéncia ou outro instrumento de registro, as informacdes referentes
as auséncias prevista em lei e outros normativos deste Conselho, bem
como as auséncias justificadas e devidamente compensadas.

812 Serdo consideradas faltas graves, passiveis de punicdo
disciplinar, as seguintes ocorréncias:

| - fraudar o registro de frequéncia;
Il - falsear justificativas de auséncias;

Il - ausentar-se de forma habitual de seu posto de servico
sem motivo justificado; e

IV - descumprir de forma habitual e nGo autorizada os hordrios
de trabalho.

813 Os controles de frequéncia deverdo ser encaminhados
4 drea competente, impreterivelmente, até cinco dias apds



encaminhamento dos respectivos controles, devidamente atestados
pelas chefias imediatas.

TiITULO VII

DO BANCO DE HORAS

Art. 24. Fica estabelecida, com base no art. 7° inciso XXVI
da Constituicdo Federal, no art. 59 da CLT e seus parégrafos, com a
redacdo dada pela Lei n® 9.601, de 21.01.98, a instituicdo do Banco
de Horas como mecanismo que possibilita a compensacéo das horas
que excederem a jornada normal de trabalho que serd regido por um
sistema de débito e crédito, conforme condicées abaixo:

81° o regime de trabalho de compensacdo de horas e
adocdo do Banco de Horas dos empregados do Crea-DF, conforme
Cléusula Sétima do Acordo Coletivo de Trabalho 2013/2014, objetiva
a flexibilizacdo de suas atividades conforme o fluxo de trabalho e a
oportunidade aos empregados de fruicdo de periodos de descansos
especiais, como aqui disciplinados;

82° considera-se, para efeito de aplicacdo do Banco
de Horas, a jornada semanal de trabalho de 40 (quarenta) horas
para contratados apds 31/12/2005 e de 30 (trinta) horas para os
contratados anteriormente a esta data, conforme previsto em contrato
de trabalho do empregado;

83° fica autorizada a prorrogacéo de jornada de trabalho,
ndo podendo ultrapassar o limite méximo de 10h (dez) horas didrias
possibilitando a compensacdo de horas pelo regime do Banco de
Horas, salvo necessidade imperiosa prevista em lei;

84° terdo jornada especial, os empregados que exercem
atividade externa incompativel com a fixacdo de horério de trabalho,
devendo tal condicGo ser anotada na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social e no registro de empregados em razéo da natureza
de sua atividade, em seu Artigo 62, inciso | da CLT;
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85° na prorrogacdo da jornada de trabalho que ndo
poderd exceder a 2 (duas) horas da jornada normal deverd haver
um descanso de 15 (quinze) minutos, no minimo, antes do infcio do
periodo extraordindrio de trabalho;

8§6°aprorrogacdodejornadadetrabalho deve serpreviamente
planejada pela chefia imediata e autorizada pelo respectivo Chefe
de Departamento/Assessoria, ou pela Superintendéncia ou Chefe de
Gabinete do Crea-DF;

§7° sem a prévia autorizacdo do Chefe do Departamento ou
da Superintendéncia ou Chefe de Gabinete do Crea-DF, o empregado
ndo poderé permanecer nas dependéncias/ambiente de trabalho e
prorrogar a sua jornada de trabalho;

88° as horas excedentes ao estabelecido no § 3° serdo tratadas
como crédito, enquanto as horas em débito serdo computadas como
débito dos ;

§9° consideram-se horas em débito os atrasos na jornada de
trabalho, as auséncias néo previstas neste regulamento, e as saidas
antecipadas, salvo quando autorizado pela chefia imediata, motivo
pelo qual serdo inseridas na contagem do banco de horas;

810 as horas trabalhadas, as auséncias e os atrasos,
devidamente autorizados, serdo computados como crédito e/ou
débito de horas e constardo do Relatério de Frequéncia do periodo
de apuracGo/més;

811 serdo também computadas, para efeito do § 6°,
as horas trabalhadas aos sdbados, exceto as horas trabalhadas,
excepcionalmente, aos domingos e feriados as quais serdo
compensadas pela dobra;

812 o cdmputo das horas serd efetuado por meio do ponto
eletrbnico/biométrico existente, ressalvado o trabalho executado fora
da sede, que deverd ser comprovado documentalmente;



813 as horas trabalhadas em prorrogacdo de jornada,
para fins de compensacdo no regime de Banco de Horas ndo se
caracterizam como horas extras, ndo incidindo qualquer adicional,
exceto nos casos previstos neste regulamento;

814 as compensacdes de que tratam este regulamento
deverdo ocorrer no periodo de trinta dias subsequentes ao de apuracdo
da frequéncia mensal, quando serdo apuradas e informadas as horas
em crédito ou em débito que deverdo ser compensadas;

815 o crédito/débito do Banco de Horas do empregado
serd solvido a qualquer momento, mediante autorizacdo da chefia
imediata e dentro do perfodo de trinta dias subsequentes de apuragéo
da frequéncia mensal, da seguinte forma:

| - Quanto ao saldo credor:
a — com a reducdo da jornada diéria;
b — com a supressdo de trabalho em dias da semana;

c — por meio de prorrogacdo do periodo de gozo de férias,
se coincidir com o periodo sucessivo ao de apuracdo do crédito de
horas trabalhadas;

d — atrasos e faltas ndo justificadas legalmente, autorizados
pela chefia imediata; e

e — a critério exclusivo da Presidéncia do Crea-DF,
com o pagamento do saldo de horas de crédito, condicionado &
disponibilidade orcamentdria e financeira.

Il - Quanto ao saldo devedor:
a — prorrogacéo da jornada didria;
b — trabalho aos sébados;

¢ — desconto na sua remuneracéo, ao final do periodo de
apuracéo/més, quando o saldo negativo ultrapassar 20 (vinte) horas,
na sua totalidade.
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816 na hipdtese de rescisGo do contrato de trabalho sem
que tenha havido a compensacdo, ou o pagamento das horas, o
empregado fard jus ao pagamento, calculadas sobre o valor do
saldrio base na data da rescisdo, com adicional de 50% (cinquenta
por cento). Na hipétese de saldo negativo, o Crea-DF poderd efetuar
o correspondente desconto no pagamento das verbas rescisérias;

817 na iminéncia do Banco de Horas atingir crédito
equivalente a 20 (vinte) horas, a ADH comunicard ao empregado,
a sua chefia imediata e ao chefe de departamento responsével pela
drea que, a seu critério, poderd exigir que a compensacdo seja feita
em, no méximo, 30 dias ou, havendo necessidade premente dos
servicos, optar pelo pagamento em espécie das horas extras (Art. 59,

paragrafo 2° da CLT).

TITULO VIII

DAS CONCESSOES - LICENCAS E AFASTAMENTOS

Art. 25. Poderdo ser concedidas ao empregado licencas e
afastamentos em conformidade com a legislacao trabalhista e acordo
coletivo de trabalho.

Art. 26. O empregado poderd afastar-se do servico em
decorréncia de:

| - licenca médica;

Il - licenca por acidente de trabalho;
Il - licenca paternidade;

IV - licenca maternidade;

V - licenca adocao;

VI - licenca galo;

VII - licenca por morte de familiar;
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VIII - licenca sem vencimentos;

IX - licenca para acompanhamento de familiar enfermo;
X - licenca para atividade politica;

Xl - treinamento de interesse do Crea-DF;

XII - viagem a servico;

XII - outras auséncias permitidas por lei.

Art. 27. Licenca Médica é aquela concedida ao empregado
mediante apresentacdo de atestado médico.

8°1° Os atestados de consultas médicas, odontolégicas,
psicolégicas e afins deverdo conter obrigatoriamente os seguintes
dados: nome completo do empregado, nome do profissional,
especialidade e o respectivo carimbo com nimero de inscrico no
Conselho Regional da profissdo — CRM, a data de comparecimento,
Cédigo Internacional de Doencas — CID, e, se for o caso, o tempo de
afastamento.

§°2° Asfaltas ao servico pormotivode doenca, correspondentes
aos primeiros quinze dias de afastamento, deverdo ser comprovadas
mediante atestados médicos, psicolégicos ou odontolégicos, a ser
apresentado & ADH no prazo méximo de 2 (dois) dias, a contar do
retorno ao trabalho.

83° Quando o afastamento ultrapassar 15 (quinze) dias
consecutivos, o empregado deverd apresentar, no mdximo de
72 (setenta e duas) horas, a contar do inicio do afastamento, o
atestado médico & ADH para providéncias devidas quais sejam:
encaminhamento & pericia médica do Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS, nos termos do art. 75 e seguintes do Decreto n°.

3.048/99.

8§4° O Crea-DF arcard com o pagamento da remuneracéo
dos 15 (quinze) primeiros dias, ficando o énus do pagamento por
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conta da Previdéncia Social a partir do 16° (décimo sexto) dia.

85° O empregado que, em perfodos ndo consecutivos,
por motivo de uma mesma doenca, afastar-se do trabalho
acima de 15 (quinze) dias, num prazo de 60 (sessenta) dias da
data de inicio do primeiro afastamento, fard jus ao beneficio
de auxilio-doenca a partir do 16° (décimo sexto) dia.

86° O empregado deverd apresentar a comunicacdo de
resultado expedido pelo 6rgéo previdencidrio & ADH, que adotard as
providéncias cabiveis.

8§7° O retorno do empregado ao trabalho se dard no 1°
(primeiro) dia Util apds o término da licenca médica, devendo ser
precedido da liberacéo pela empresa contratada para esse fim.

Art.28. Licenca por Acidente de Trabalho é aquela concedida
ao empregado que no exercicio de suas atividades, a servico do
Conselho, venha a sofrer lesdo corporal ou perturbacao funcional,
com a reducdo ou perda, tempordria ou permanente, da capacidade
para o trabalho. O empregado também terd direito a esse tipo de
licenca quando sofrer acidente fora do local e hordrio de trabalho,
nas seguintes circunsténcias:

| - no percurso da residéncia para o trabalho ou deste para
aquela;

Il - no percurso de ida e volta para o local de refeicdo, em
intervalo do trabalho;

Il - em viagem, a servico do Conselho, qualquer que seja o
meio de locomocéo.

§1° Entende-se por percurso o trajeto usual da residéncia
ou local de refeicdo para o trabalho, ou deste para aqueles, ndo
sendo considerado acidente de trabalho o ocorrido em percurso
interrompido ou alterado por interesse pessoal do empregado.
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§2° O acidente de trabalho deverd ser informado
imediatamente & ADH, encarregando-se essa de comunicar ao érgéo
previdencidrio até o 1° (primeiro) dia Util seguinte ao da ocorréncia
do acidente, salvo em caso de impossibilidade absoluta, sob pena de
multa aplicavel pela Previdéncia Social.

83° Quando o acidente resultar na morte do empregado, serd
providenciada pela drea competente, a comunicacéo & autoridade
policial, por escrito, devendo estes dados figurar na comunicacéo &
Previdéncia Social.

84° Caberd ao Conselho o pagamento da remuneracdo dos
15 (quinze) primeiros dias, ficando o énus do pagamento por conta
da Previdéncia Social a partir do 16° (décimo sexto) dia.

85° Caberd & drea competente, formalizar o requerimento de
auxilio-doenca acidentdrio junto & Previdéncia Social.

86° O empregado deverd apresentar a comunicacdo de
resultado expedido pelo 6rgéo previdencidrio & drea competente que
adotard as providéncias cabiveis, imediatamente.

§7° O retorno do empregado ao trabalho se dard no 1°
(primeiro) dia Util apds o término da licengca médica, devendo ser
precedido da liberacéo pela empresa contratada para esse fim.

88° Quando o acidente incapacitar o empregado para o
exercicio de suas funcdes originais, fica o Conselho comprometido
a atribuir-lhe atividades compativeis com sua nova condicdo,
assegurando-lhe um periodo de 90 (noventa) dias para adaptacéo,
ressalvada a demiss@o por justa causa.

89° E assegurada estabilidade proviséria ao empregado
acidentado, por 12 (doze) meses, apds seu retorno ao trabalho,
ressalvado a demiss@o por justa causa.

8§10 Ocorrendo acidente de trabalho, com prejuizos de bens
materiais do Conselho, desde que o empregado néo tenha concorrido
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com dolo ou culpa para o acidente, o Crea-DF arcard com os énus
decorrentes daqueles prejuizos.

Art. 29. Licenca Paternidade (art.7°, XIX CF ¢/c art. 10, §1°
do Ato das Disposicdes Constitucionais Transitérias - ADCT) é aquela
concedida ao empregado por um periodo de 5 (cinco) dias, a contar
da data de nascimento do (a) filho (a) ou adocéo legal, sem prejuizo
de sua remuneracéo.

Pardgrafo Unico - O empregado comprovard a licenca
paternidade mediante apresentacdo da Certidédo de Nascimento do
(a) filho (a) ou do documento de adocéo legal @ ADH, no prazo de 15
(quinze) dias a contar da data do nascimento ou da adogéo.

Art. 30. Licenca Maternidade é aquela concedida &
empregada gestante pelo periodo de 180 (cento e oitenta) dias,
podendo iniciar-se até 4 (quatro) semanas antes do parto, conforme
Lei n® 11.770/2008 a qual permite conceder prorrogacéo da licenca
maternidade, inicialmente de 120 (cento e vinte) dias, por mais 60
(sessenta) dias totalizando 180 (cento e oitenta) dias, inclusive no
caso de adocéo.

81° A prorrogacdo dos 60 (sessenta) dias serd remunerada
exclusivamente pelo Conselho conforme o seu interesse e na vigéncia

da Lein® 11.770/2008.

§2° Em caso de aborto previsto em lei, cuja comprovagao
far-se-G por atestado médico oficial, a empregada terd direito a um
repouso remunerado de 2 (duas) semanas.

8§3° O atestado médico deverd conter todos os dados exigidos
pela Previdéncia Social, inclusive referéncia expressa de que se trata
de licenca prevista no art. 392 da CLT, devendo ser apresentado &
drea competente, ADH, para homologagéo, no prazo mdximo de 72
(setenta e duas) horas.
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84° Durante o periodo da licenca maternidade, a empregada
terd direito ao saldrio integral, bem como as vantagens e direitos
adquiridos, sendo-lhe assegurado o retorno as funcées que exercia
anteriormente & licenca.

85° Até disposicdo em contrério, os saldrios maternidade
correspondentes aos primeiros 120 (cento e vinte) dias ou aos 180
(cento e oitenta) dias serdo inseridos na folha de pagamento.

86° Haverd dedugdo dos recolhimentos previdencidrios
incidentes apenas sobre o perfodo de 120 (cento e vinte) dias.

8§7° Deverd a Assessoria de Desenvolvimento Humano
conservar os atestados médicos e os comprovantes de pagamento
para fins de fiscalizac@o pela Previdéncia Social.

88° O retorno da empregada licenciada ao trabalho dar-se-6
no primeiro dia Util apés o término da licenca, mediante prévio exame
de reforno & funcdo, ndo se admitindo antecipac@o sob qualquer
pretexto.

§9° E assegurada estabilidade proviséria & empregada
gestante, desde a confirmacéo da gravidez até 5 (cinco) meses apds
o parto, ressalvada a demissé@o por justa causa.

Art. 31. Llicenca Adocdo é aquela concedida & pessoa
adotante ou que obtiver guarda judicial para fins de adocdo, mediante
documento comprobatério, sem prejuizo da remuneracéo. Aplicam-
se & adogdo todos os critérios previstos nas licencas maternidade e
paternidade.

§1° Ao empregado que seja adotante solteiro aplicar-se-a o
prazo de licenca de 180 (cento e oitenta) dias.

§2° Em se tratando de relacdo homoafetiva, a regra do
paragrafo anterior seré aplicada mediante opcéo formal e declaracéo
dos adontantes de que o outro companheiro ndo usufruird de igual
periodo no respectivo local de trabalho.
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Art. 32. Licenca Gala é aquela concedida ao empregado em
razGo de seu casamento, sem prejuizo de sua remuneracdo.

81° A licenca gala terd duracao de 8 (oito) dias consecutivos,
contados da data do casamento.

§2° O empregado deverd notificar o seu afastamento com
antecedéncia de 4 (quatro) dias, para fins de controle de freqiéncia
e, imediatamente apés o seu retorno ao trabalho, apresentar & drea
competente a Certiddo de Casamento para comprovagéo.

83° Caso o empregado né@o apresente a Certiddo de
Casamento no prazo de 15 (quinze) dias a contar da data da
cerimdénia, os dias de afastamento seréo considerados como faltas
injustificadas.

Art. 33. Licenca por Morte de Familiar é aquela concedida
ao empregado em decorréncia do falecimento de parentes, podendo
afastar-se do servico sem prejuizo de sua remuneracdo, nos seguintes
Casos:

- pelo periodo de 8 (oito) dias consecutivos:

a) cdnjuge ou companheiro (a) legalmente equiparado (a);

b) filho (a) de qualquer condicdo ou enteado (a);

c) gem’rores
d) irméo (
)

e dependem‘e econdmico (desde que comprovado).

- pelo periodo de 1 (um) dia Util:
a) sogro (a);
b) tio (a), primeiro;

c) avd (6);
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d) neto (a);

e) cunhado (a);

f) primo (a), primeiro;

g) sobrinho (a), primeiro.

Pardgrafo Unico - O empregado deverd apresentar &
drea competente, imediatamente apds seu retorno ao trabalho, o
documento comprobatério do ébito.

Art. 34. Licenca sem vencimentos é aquela concedida
excepcionalmente ao empregado em cardter temporério, sem direito
& remuneracd@o, mediante suspensdo do contrato de trabalho.

81°O empregado sé poderd requerer licenca sem vencimentos
ap6s 3 (trés) anos de efetivo exercicio no Conselho.

82° A licenca sem vencimentos poderd ser concedida desde
que néo haja inconveniéncia para o Conselho, pelo prazo de até 2
(dois) anos, prorrogdveis, por uma vez por igual periodo.

83° O empregado sé poderd requerer nova licenca apés
cumprir 3 (trés) anos de efetivo exercicio no Conselho, a contar da
data de encerramento da ¢ltima licenca.

84° O retorno do empregado deverd ocorrer no primeiro dia
Util apés o término da licenca, e os dias ndo trabalhados apds o
término da licenca sem justo motivo serdo considerados como faltas
injustificadas.

85° A solicitacdo inicial ou a prorrogacdo da licenca sem
vencimentos deverd ser dirigida ao responsdvel pela unidade de
lotacdo do empregado, para aquiescéncia, devendo essa ser
encaminhada, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da data
pretendida para o afastamento.
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86° O afastamento estard condicionado & quitagéo, por parte
do empregado, de seus débitos para com o Crea-DF, bem como &
apresentacdo de sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS
para os devidos registros.

§7° Somente a partir da autorizacdo do Presidente do Crea-
DF ou do seu representante legalmente constituido, ocorrerd o
afastamento do empregado devendo este aguardar a comunicacdo
em sua unidade de lotacao.

88° O empregado que se afastar do servico em desacordo
com o disposto no pardgrafo anterior, mesmo com o consentimento da
chefia imediata/mediata, incidird, automaticamente, em falta grave e
estard sujeito as penalidades previstas na CLT e neste Regulamento.

89° Na hipétese de o empregado pretender retornar ao servigo
antes do término da licenca, deverd manifestar sua vontade por escrito
a drea competente, para andlise e posterior deliberacéo do Presidente
ou do seu representante legalmente constituido.

8§10 O periodo em que o empregado permanecer em licenca
sem vencimentos ndo serd computado como tempo de efetivo exercicio
no Conselho, bem como néo dard direito a beneficios e vantagens.

Art. 35. Licenca para Acompanhamento de Familiar Enfermo é
aquela concedida ao empregado para acompanhar familiar enfermo,
sem prejuizo de sua remuneracdo, por um perfodo de 15 (quinze)
dias ao ano, consecutivos ou ndo, e ndo cumulativos para o ano
seguinte, mediante comprovacéo, podendo ser prorrogada por mais
10 (dez) dias, mediante parecer de junta médica oficial e excedendo
estes prazos, sem remuneracdo por até 180 (cento e oitenta) dias.

§1° Considera-se como familiar, para esse fim:
a) cdnjuge ou companheiro (a) legalmente equiparado (a);

b) filho (a) de qualquer condic@o ou enteado (a);
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c) genitores;

d) irméo (a);
e) dependente econémico (desde que comprovado).

§2° Entende-se por comprovag@o a declaragédo ou parecer de
junta médica oficial de que é indispensavel para o acompanhamento
familiar ao enfermo.

83° O empregado deverd apresentar, no prazo mdximo
de 72 (setenta e duas) horas, a contar do inicio do afastamento, a
declaracdo médica & drea competente, ADH, para homologacéo e
registro em seu prontudrio.

Art. 36. Treinamento de interesse do Crea-DF tem o intuito de
realizacdo de estudos especializados ou treinamento. O empregado
poderd afastar-se da localidade de lotacdo, dentro ou fora do Territério
Nacional, para participar de programas de treinamento de interesse
do Conselho, de acordo com as normas e legislacdo pertinentes.

81° Serd remunerada a licenca para a realizacéo de estudos
especializados/treinamento de interesse do Conselho.

§2° E vedado o exercicio de atividade remunerada durante o
periodo da licenca prevista neste artigo.

Art. 37. Viagem a Servico o empregado poderd afastar-se
da localidade de lotacéo, dentro ou fora do Territério Nacional, em
viagens a servico, por interesse do Crea-DF.

Pardgrafo Unico. Os demais procedimentos relativos a este
artigo encontram-se disciplinados em normas especificas do Conselho.

Art. 38. Apés o empregado completar um ano de servico
no Conselho, terd direito a deixar de comparecer ao servico, sem
prejuizo do salério, no dia de seu aniversério.

30



Art. 39. Poderd ser concedido hordrio especial ao
empregado estudante, quando comprovado, mediante documento de
matricula e a apresentacéo prévia do calendério escolar atestando a
incompatibilidade entre o horério escolar e a sua jornada de trabalho
sem prejuizo do cargo.

Pardgrafo Unico. Para efeito do disposto nesse artigo, serd
exigida a compensacdo de hordrio, respeitada a duracdo do hordrio
semanal.

Art. 40. Outras Auséncias Permitidas por Lei - o empregado
poderd afastar-se do servico sem prejuizo de sua remuneracéo, férias
e tempo de servico, mediante comprovag@o, nos seguintes casos:

| - doacao voluntdria de sangue, por 1 (um) dia em cada 12

(doze) meses de Trabalho, devidamente comprovada, § 4° do art. 473
CLT;

Il - nos dias e hordrios em que estiver convocado pela justica;
Il - convocac@o pela justica eleitoral;

IV — até 2 (dois) dias, consecutivos ou ndo, para o fins de
alistamento ou transferéncia de domicilio eleitoral nos termos da lei
respectiva (art. 473 da CLT);

V - no periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias
do Servico Militar referidas na letra “c” do art. 65 da Lei n°. 4.375, de
17 de agosto de 1964 (Lei do Servigo Militar);

VI - participagdo do empregado em Assembleias, com a
liberacdo do ponto, desde que a convocac@o seja comunicada pela
Entidade Sindical Representativa da Categoria e/ou Associacdo dos
a Direcdo da Conselho, com antecedéncia minima de 24 (vinte e
quatro) horas;

VIl - nos dias em que estiver realizando provas de exame
vestibular para ingresso em estabelecimento de ensino superior;

31



VIII - concorrer a cargos eletivos, ressalvando que essa licenca
serd concedida sem remuneracdo, caracterizando a suspens@o do
contrato de trabalho.

TITULO IX

DO ABONO ASSIDUIDADE

Art. 41. O empregado que naotiverfalta e atrasos injustificados
no ano anterior faz jus ao abono assiduidade de cinco dias.

81° Para a aquisicdo do direito ao abono assiduidade, é
necessdrio que o empregado tenha estado em efetivo exercicio de 1°
de janeiro a 31 de dezembro do ano aquisitivo.

§2° O direito ao gozo do abono assiduidade extingue-se em
31 de dezembro do ano seguinte ao do ano aquisitivo.

8§3° O gozo do abono pode ser em dias alternados.

84° O numero de empregados em gozo de abono assiduidade
ndo pode ser superior a um quinto da lotac@o da respectiva unidade
administrativa do Conselho.

85° Ocorrendo a contratacdo apds 1° de janeiro do ano
aquisitivo, o empregado faz jus a um dia de abono assiduidade por
bimestre de efetivo exercicio, até o limite de cinco dias.

TITULO X

DAS FERIAS

Art. 42. As férias serdo concedidas ao empregado observando
-se o disposto na Constituicdo Federal de 1988, CLT - Consolidacéo
das Leis do Trabalho, as regras constantes desta norma, bem como do
acordo coletivo vigente na época da concessao.
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Art. 43. Apds cada periodo de 12 (doze) meses de servico, o
empregado terd direito a férias, conforme abaixo (Art. 130 da CLT):

| - 30 (trinta) dias corridos quando nao tiver faltado ao servico
mais de 5 (cinco) vezes;

Il — 24 (vinte e quatro) dias corridos quando houver tido de 6
(seis) a 14 (quatorze) faltas:;

Il - 18 (dezoito) dias corridos quando houver tido de 15
(quinze) a 23 (vinte e trés) faltas; e

IV - 12 (doze) dias corridos quando houver tido de 24 (vinte
e quatro) a 32 (trinta e duas) faltas.

§1° E vedado compensar no periodo de férias as faltas do
empregado ao servico.

82° O periodo de férias serd computado, para todos os
efeitos, como tempo de servico, ndo se interrompendo o regime de
contribuicdo para a Previdéncia Social.

83° Nao haverd prejuizo das férias quando da ocorréncia de
afastamentos por motivos de treinamento, viagem a servico, abono

de aniversdrio e assiduidade e outras auséncias permitidas por lei
constante do art. 473 da CLT.

Art. 44. Nao serd considerada falta ao servico, para os efeitos
do subitem anterior, a auséncia do empregado (art. 131 da CLT):

| - durante o licenciamento compulsério da empregada por
motivo de maternidade ou aborto ndo criminoso, observados os
requisitos para percepcéo do salério-maternidade, custeado pela
Previdéncia Social (redac@o dada pela Lei n® 8.921, de 25-07-94,
DOU 16-07-1994);
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Il - por motivo de acidente do trabalho ou de incapacidade
ou enfermidade atestada pelo INSS, excetuada a hipétese do inciso
IV, do art. 133; (Redacdo dada pela Lei n® 8726, de 05-11-93, DOU
08-11-1993);

Il - quando justificada pelo Crea-DF, entendendo-se como
tal a que ndo tiver determinado o desconto do correspondente saldrio;

IV - durante a suspens@o preventiva para responder a inquérito
administrativo ou de prisdo preventiva, quando for impronunciado ou
absolvido; e

V - nos dias em que ndo tenha havido servico, salvo na
hipétese do inciso Il do art. 133 (Redacdo dada pela Lei n® 8726, de
05-11-93, DOU 08-11-1993).

Art. 45. Nos termos do art. 133 da CLT néo terd direito a
férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

| - deixar o emprego e ndo for readmitido dentro dos 60
(sessenta) dias subsequentes a sua saida;

Il - permanecer em gozo de licenca, com percepcéo de
saldrios, por mais de 30 (trinta) dias;

Il - deixar de trabalhar, com percepcao de saldrio por mais
de 30 (trinta) dias, em virtude de paralisacdo parcial ou total dos
servicos no Crea-DF;

IV - tiver percebido da Previdéncia Social prestacées de
acidente de trabalho ou auxilio doenca por mais de 06 (seis) meses,
embora descontinuos; e

V - tiver acima de 32 (irinta e duas) faltas injustificadas,
durante o periodo aquisitivo.

Art. 46. As chefias imediatas serdo responsdveis pela
elaborac@o da programacdo de férias dos seus empregados, que
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deverd ser aprovada por ato da Presidéncia até o dia 30 de novembro
de cada exercicio.

Art. 47. A programacdo anual de férias, encaminhada as
unidades administrativas do Crea-DF, em outubro de cada exercicio
deverd ser restituida & Assessoria de Desenvolvimento Humano até
o dia 12 de novembro contendo o periodo de fruicdo de janeiro a
dezembro do ano subsequente.

Art. 48. O inicio de fruicdo das férias sé poderd ser marcado
para, no méximo, até o dia 15 (quinze) de cada més.

Art. 49. Nao deverd haver coincidéncia de periodos de férias
entre titulares de funcées gratificadas e seus respectivos substitutos.

Art. 50. O quantitativo de pessoal de férias em cada vez
deverd obedecer ao limite maximo de até 20% (vinte por cento) da
quantidade de pessoal lotado na unidade administrativa, de acordo
com a férmula abaixo:

Np = NUmero de pessoas na unidade administrativa.
Qm = Quantidade maxima de férias por més.
Qm = Np *0,2.

§ 1° - Se Qm resultar em frag@o, efetuar a aproximacéo para
o infeiro mais préximo.

8§ 2° - A chefia imediata ndo estd obrigada a programar e
conceder férias para todo o quadro de pessoal no mesmo ano civil.

Art. 51. Os casos de férias compulsérias deverdo ser
considerados os resultados indicados no dispositivo anterior.

Art. 52. As alteracées da programacdo de férias deverdo ser
efetuadas por solicitacdo expressa da chefia imediata do empregado,
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com autorizacdo da Superintendéncia/Chefe de Gabinete, observado
o prazo de 35 (trinta e cinco) dias anteriores & data pretendida.

Art. 53. Nos casos de suspensdo das férias por motivo de
licenca médica concedida antes do inicio das férias, caso o empregado
i@ tenha recebido as verbas correspondentes no més anterior, ele
deverd comparecer & unidade responsével munido da CTPS, para a
emiss@o e anotacdo do aviso de férias com inicio para o dia imediato
ao término da licenca médica.

Art. 54. E vedada a inferrupcdo do perfodo de gozo de férias
do empregado, excepcionalmente, por interesse do Crea-DF, o que
poderd ocorrer mediante concordancia expressa do empregado,
ouvindo inicialmente a chefia imediata e mediante autorizacdo da
chefia do departamento.

Pardgrafo Unico. O empregado deverd encaminhar a CTPS
a Assessoria de Desenvolvimento Humano, para as anotacées da
interrupc@o e reinicio das férias que deverd acontecer imediatamente
apds o término do periodo de interrupcéo.

Art. 55. Nos casos de afastamento para licenca-maternidade,
serd interrompida a fruicGo do periodo de férias, que se completard
apds o seu término.

Art. 56. O Aviso de Férias serd emitido com no minimo 30
dias de antecedéncia e encaminhado para assinatura do empregado,
sendo posteriormente devolvido juntamente com a CTPS & Assessoria
de Desenvolvimento Humano para as anotacdes pertinentes.

Art. 57. As férias serdo concedidas por ato do Crea-DF, em
um sé periodo, nos 12 (doze) meses subsequentes & data em que o
empregado tfiver adquirido o direito (art.134 da CLT).

Art. 58. Somente em casos excepcionais, serdo concedidas
férias em até trés periodos, vedado o parcelamento em periodos

36



inferiores a 10 (dez) dias corridos.

Art. 59. Aos menores de 18 (dezoito) anos e aos maiores de 50
(cinquenta) anos de idade, as férias serdo sempre, preferencialmente,
concedidas de uma sé vez.

Pardgrafo Unico - No entanto, mediante prévio requerimento
do empregado, para atender necessidades pessoais e mediante
autorizagdo do empregador, ainda que maior de 50 (cinquenta) anos,
poderd ser concedido o parcelamento das férias.

Art. 60. Os membros de uma familia que trabalharem no
Crea/DF terao direito as férias no mesmo periodo se assim desejarem
e se disto néo resultar prejuizo para o servico.

Art. 61. O adiantamento da remuneracéo de férias serd
efetuado pelo valor da remuneracdo, excluido o salario-familia e
parcelas ndo componentes da remuneracdo, pago por meio de folha
de pagamento do més anterior & concessd@o, até 2 (dois) dias Uteis
antes do inicio do respectivo periodo.

Art. 62. E facultado ao empregado converter 1/3 (um terco)
do periodo de férias a que tiver direito em abono pecunidrio, no valor
da remuneracéo devida nos dias correspondentes (art. 143 da CLT).

81° O abono pecunidrio deverd ser requerido até 60
(sessenta) dias antes do término do perfiodo aquisitivo (art. 143 da
CLT), salvo solicitac@o constante da programacao anual de férias.

§2° O pagamento do abono pecunidrio serd efetuado
juntamente com o adiantamento de férias.

83° O empregado poderé desistir do abono pecunidrio com
a antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias da data prevista
para o inicio das férias.
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Art. 63. As unidades poderdo solicitar alteracdo da escala
de férias, em casos excepcionais e, devidamente justificados, com a
antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco) dias da data prevista
para o inicio das férias.

Art. 64. Poderdo ser concedidas, excepcionalmente, férias
coletivas aos empregados lotados na Divisédo de Apoio ao Colegiado,
devidamente justificado e autorizado pelo Presidente, durante o
periodo de recesso das Camaras e do Plendrio deste Conselho, em
conformidade aos dispositivos do art. 139 da CLT.

TITULO XI

DA GRATIFICACAO NATALINA

Art. 65. Gratificacdo Natalina, também denominada 13°
(décimo terceiro) saldrio, é a gratificacdo salarial paga ao empregado
no més de dezembro de cada ano.

Art. 66. O valor da gratificacdo natalina corresponde a 1/12
(um doze avos) da remuneracdo devida em dezembro, por més de
servico do ano correspondente, considerada més integral a fracdo
igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho, no més civil.

Art. 67. A gratificacdo natalina, preferencialmente, serd paga
em duas parcelas - a primeira no més de junho e a segunda até o dia
20 (vinte) de dezembro.

§1° O adiantamento da primeira parcela do 139 serd pago
ao ensejo das férias do empregado, desde que este o requerer no més
de janeiro do correspondente ano.

8§2° Obedecidos aos limites previstos na legislacdo pertinente,
é facultado ao Crea-DF adotar outros procedimentos relativos ao
pagamento da gratificacdo natalina, desde que previstos em Acordo
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Coletivo de Trabalho.

83° Na hipétese de demissGo do empregado, em que
o adiantamento seja superior ao valor devido, a diferenca serd
compensada com os créditos trabalhistas porventura existentes.

Art. 68. Integram a base de cdlculo do 13° (décimo terceiro)
saldrio:

| - saldrio base;
Il — anuénio;
Il — func@o gratificada — FG ou emprego em comissdo — EC;

IV - a substituicdo de Funcdo Gratificada correspondente
ao més de dezembro ou & média proporcional do nimero de meses
trabalhados nessa condicao;

V — incorporacéo de Funcao Gratificada;

VI - as horas extras e o adicional noturno, na média do
numero de horas apuradas, no ano correspondente;

VIl — média da Produtividade do ano correspondente.

Art. 69. Na hipétese de o empregado ter ocupado Funcéo
Gratificada durante parte do ano correspondente, terd o 13° (décimo
terceiro) saldrio calculado proporcionalmente ao periodo em que
tenha ocupado a funcao gratificada.

TITULO XII

DO SALARIO-FAMILIA
Art. 70. Saldrio familia é o adicional atribuido aos emprega-
dos que possuam dependentes, conforme Lei n® 4.266/63 e outras

legislacées especificas.
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Art. 71. Para efeito de percepcao do saldrio-familia sédo con-
siderados dependentes:

| - filhos de qualquer condicdo, menores de 14 (quatorze)
anos;

Il - filhos invélidos de qualquer idade;

Art. 72. O saldrio-familia serd devido a partir do més em que
o empregado apresentar & drea competente os seguintes documentos:

| - certiddo de Nascimento ou documento de adocéo;

Il - atestado Médico de Invalidez fornecido pela Previdéncia
Social, para filhos invalidos maiores de 14 (quatorze) anos;

Il - termo de Responsabilidade;

IV - caderneta de Vacinacéo.

Art. 73. Nos casos de admissGo, demissdo ou suspens@o do
contrato de trabalho do empregado, o pagamento das cotas a que
fizer jus serd proporcional & data da ocorréncia do fato.

Art. 74. O empregado em gozo de auxilio-doenca pela
Previdéncia Social perceberd o saldrio-familia correspondente ao
més do afastamento, cabendo & Previdéncia Social o pagamento
dos meses seguintes, até o més da cessacdo do beneficio, inclusive,
independentemente do dia em que recaiam as referidas ocorréncias.

Art. 75. Em caso de afastamento por motivo de acidente do
trabalho caberd ao Crea-DF efetuar o pagamento do salério-familia.

Art. 76. O direito ao saldrio-familia cessa automaticamente:

| - por morte do dependente, a partir do més seguinte ao do
bbito;

Il - a partir do més seguinte ao da data em que o dependente
completar 14 (quatorze) anos de idade;
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Il - pela cessacdo da relacGo de emprego ou suspensdo do
contrato de trabalho, a partir da data em que se verificar o fato;

IV - pela cessacdo da invalidez do dependente, a contar do
més seguinte ao da ocorréncia.

Art. 77. Na falta da apresentacdo da Caderneta de
Vacinac@o, nas épocas préprias ou no caso de achar-se incompleta,
serd concedido um prazo de 6 (seis) meses ao empregado para
regularizar a situacao.

81° O pagamento do saldrio-familia seré suspenso a partir
do 7° (sétimo) més da ndo apresentacdo da Caderneta de Vacinacao
atualizada.

8§2° O pagamento do saldrio-familia serd restabelecido a
partir da comprovagdo das vacinas obrigatérias, inclusive do periodo
em que ficou suspenso.

Art. 78. Para fins de controle e eventual exibicdo & fiscalizacéo,
ADH, deverd manter os seguintes documentos:

| - ficha de saldrio-familia;
Il - comprovantes dos pagamentos das cotas;
Il - termo de responsabilidade firmado pelo empregado;

IV - fotocépia da Caderneta de Vacinacéo.

TITULO XIll

DOS BENEFiCIOS CONCEDIDOS PELO CREA-DF

Art. 79. O empregado terd direito aos seguintes beneficios:
| — auxilio Sadde;
Il — auxilio Alimentacéo;

4



Il — auxilio Transporte;

IV — auxilio Morte-Funeral;

V — auxilio Lanche.

Art. 80. Auxilio Satde — O Crea-DF manterd convénio médico
com empresa especializada, destinada a atender as necessidades
médicas e hospitalares, respeitando as seguintes condicdes:

a) a assisténcia médica e hospitalar restringindo ao que for
proporcionado pelo plano de satde contratado;

b) o custeio do plano de satde do empregado serd feito 80%
(oitenta por cento) pelo Crea-DF e o 20% (vinte por cento) restantes
divididos entre todos os proporcionalmente no valor da respectiva
remuneracdo, inclusive durante o perfodo de afastamento médico e,
ainda, quando o empregado estiver afastado pelo INSS, desde que
arque com sua parte do plano;

c) custeio do plano de salde dos dependentes serd
integralmente pelo empregado; e

d) os valores de responsabilidade do empregado serdo
descontados da remuneracdo mensal em folha de pagamento ficando
o Crea-DF autorizado a promover os descontos.

81° Os do Crea-DF e seus dependentes subordinar-se-ao as
condicées pactuadas no convénio contratado pelo Crea-DF.

Art. 81. Auxilio Alimentacdo — O Crea-DF concederd a
todos os seus empregados, nos meses de janeiro a dezembro, auxilio
alimentacéo, de cardter indenizatério, inclusive nas férias, em pecinia,
no valor mensal, definido em acordo coletivo de trabalho ou outro ato
administrativo do Conselho, sendo descontadas as faltas injustificadas
apuradas no periodo.
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§1° Cada empregado receberd, no més de seu aniversdrio,
um abono no valor mensal concedido, a fitulo de auxilio alimentacédo
em pecunia.

§2° Serd descontado, mensalmente, de cada empregado valor
definido em acordo coletivo de trabalho ou outro ato administrativo
do Conselho a titulo de 6nus pela concesséo do beneficio.

Art. 82. Auxilio Transporte — O Crea-DF concederd a
seus empregados auxilio transporte, de cardter indenizatério,
correspondente a despesas de deslocamento ao local do trabalho.

Pardgrafo Unico — Serd descontado do saldrio de cada
empregado, mensalmente, no valor definido em acordo coletivo de
trabalho ou outro ato administrativo do Conselho a titulo de énus
pela concessd@o do beneficio.

Art. 83. Auxilio Morte Funeral — serd pago auxilio morte
funeral no valor definido em acordo coletivo de trabalho ou outro ato
administrativo do Conselho, em caso de falecimento do empregado,
hipétese em que serd pago ao(s) seu(s) familiar (es), mediante a
apresentacé@o da certidéo de ébito.

Art. 84. Auxilio Lanche — O Conselho ficard responsével
pelo fornecimento de lanche, gratuitamente, para todos os seus
empregados ficando ressalvado que o valor correspondente ndo
integrard, para qualquer fim, as respectivas remuneracoes.

Pardgrafo Unico — Aos empregados em trabalho externo e
aqueles em trabalho de vigia diurno, estes em relac@o aos dias sem
expediente, em que deva ser realizado trabalho nessas condicées, serd
fornecido, em pecunia, o auxilio lanche, conforme valor definido em
acordo coletivo de trabalho ou outro ato administrativo do Conselho.
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TITULO XIV

DA CESSACAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Art. 85. A cessacdo do contrato individual de trabalho do
empregado seré feita na forma e condicdes expressas em lei, bem como
nas disposicoes previstas neste Capitulo, desde que o empregado seja
considerado apto pelo exame demissional.

Art. 86. Por ocasido da cessacdo do contrato de trabalho,
a chefia imediata do empregado comunicard previamente o fato
as unidades interessadas, para que estas informem, com urgéncia,
os eventuais débitos do empregado, bem como providenciem a
restituicGo de bens do Conselho sob sua guarda.

Art. 87. A cessacdo do contrato de trabalho deverd ocorrer,
preferencialmente, nos primeiros dias do més, de forma a possibilitar
a exclusdo do empregado da folha de pagamento, evitando-se a
ocorréncia de pagamentos e recolhimentos de encargos indevidos.

Art. 88. E vedado ao empregado deixar de comparecer ao
local de trabalho enquanto néo for expressamente liberado pela drea
competente.

Art. 89. Por ocasido da cessacdo do contrato de trabalho,
o empregado deverd restituir ao Conselho o crachd, a identidade
funcional, bem como apresentar sua carteira de trabalho para as
devidas anotacdes.

Art. 90. SGo modalidades de cessac@o do contrato individual
de trabalho:

| - término do contrato a prazo determinado;
Il — dispensa, a pedido do empregado;

Il - dispensa sem justa causa;
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IV - dispensa por justa causa;

V - outras formas de extingé@o previstas em lei.

§1° Do término do contrato a prazo determinado:

a) ocorrerd, automaticamente, na data estipulada no contrato
de trabalho;

b) em se tratando do término de contrato de experiéncia, a
parte interessada deverd manifestar, expressamente, & outra a sua
vontade;

c) o empregado ficard dispensado da indenizacdo de que
trata o art. 480 da CLT, quando solicitar seu desligamento.

§ 2° Da dispensa a pedido do empregado:

a) poderd o empregado pedir sua dispensa, concedendo o
competente aviso prévio na forma da lei;

b) o empregado poderd solicitar a dispensa do cumprimento
e do pagamento do aviso prévio, aguardando, em servico, a
competente autorizacdo;

c) a dispensa do cumprimento e do pagamento do aviso
prévio pelo empregado serd autorizada pelo Presidente do Conselho
ou pelo seu representante legalmente constituido;

d) o Crea-DF garante que o empregado demitido fica
dispensado do cumprimento do aviso prévio quando comprovar a
obtencé@o de novo emprego desonerando a empresa do pagamento
dos dias ndo trabalhados (TST/Presidente Normativo n® 24).

83° Da dispensa sem justa causa:

a) ocorrerd a dispensa sem justa causa quando ndo houver
interesse do Conselho em manter o empregado no seu quadro de
pessoal;
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b) a unidade interessada colocard, obrigatoriamente, o
empregado a disposicdo da drea competente, que providenciard
a dispensa.

84° Da dispensa por justa causa:

a) ocorrerd a dispensa por justa causa quando o empregado
tiver incorrido em falta grave, conforme disposto no art. 482 e pard-
grafo Unico do art. 158 da CLT e demais legislacées;

b) a dispensa por justa causa ocorrerd desde que precedida
de procedimento apurador, garantido ao acusado o direito do contra-
ditério e da ampla defesa.

& 5° Da Extincéo do Contrato de Trabalho:

a) o contrato de trabalho fica automaticamente extinto no
caso de morte. Os valores relativos as verbas trabalhistas do empre-
gado falecido serdo pagos aos dependentes habilitados & pensdo por
morte, pela Previdéncia Social, e na sua falta, aos sucessores previstos
na lei e indicados em alvard judicial, independentemente de inventa-
rio ou arrolamento;

b) quando a pedido do empregado por rescisdo indireta nos
termos do art.483, da CLT;

TITULO XV
DA ETICA FUNCIONAL

Art. 91. Os empregados e quem, embora temporariamente
ou sem remuneracdo exercer cargo ou funcéo no Conselho Regional
de Engenharia e Agronomia do Distrito Federal — Crea-DF e ainda,
prestadores de servico de qualquernivel ou hierarquia, so responséveis
pela divulgacéo da imagem do Conselho junto ao péblico, devendo
dessa forma:
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| - ser honesto com o Crea-DF e demais entidades que o
compdem, com os colegas de trabalho e com os usudrios;

Il - contribuir para o constante desenvolvimento do Crea-DF,
para melhoria do desempenho e da qualidade dos servicos, objetivando
a reducéo de custos e o aumento de eficiéncia e produtividade;

Il - tratar usudrios e colegas de trabalho com respeito e
consideracdo;

IV - observar pontualmente os hordrios de trabalho
estabelecidos;

V - apresentar-se com vestimentas adequadas;
VI — usar identificacéo visivel;

VIl - manter-se atualizado nas instrucées e politicas editadas
pelo sistema Confea/ Crea;

VIl - a obrigacdo de manter sigilo profissional estende-se
a ex-empregados e aos equiparados, independentemente do motivo
da rescis@o contratual, obrigando-se esses assim que finda a relacdo
de emprego, a retornar a esta instituicdo bens, documentos, crachd
e outros materiais de propriedade desta que contenham dados e/ou
informacdes confidenciais;

IX — apoiar e auxiliar os colegas de trabalho, sempre que
possivel, em eventuais situacées de sobrecarga de trabalho ou
dificuldades processuais e técnicas;

X — apoiar e encorajar os colegas de trabalho a superar
dificuldades pessoais sejam elas bio-psico-sociais, morais ou éticas,
sempre que possivel;

XI — acima de tudo, prezar pelo respeito as individualidades
e peculiaridades, sendo vedada qualquer forma de preconceito ou
discriminacao;
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Xl — zelar pelo bom e saudével ambiente de trabalho e clima
produtivo por meio das prdticas de comunicacéo respeitosa, direta e
concisa;

Xl — participar, estimular e facilitar os processos de trabalho
em equipe sempre que este se apresente como melhor opgéo para a
acdo;

XIV -naodevemserveiculadas ou comentadas, fora dasdevidas
competéncias, questdes relacionadas das demissdes, absenteismo,
impontualidade, vencimentos percebidos ou gratificacées (valores
em confracheque), situagdes pessoais, familiares ou financeiras de
terceiros, bem como assuntos que possam denegrir a imagem de
outrem;

XV — ndo aceitar perceber prémios, presentes ou demais
vantagens por conduzir, acelerar ou facilitar interesses de terceiros e
sempre incentivar, promover e conduzir os processos com lisura assim
como prestar informacées prezando pela unicidade e padronizacdo
das informacées prestadas pelo Crea-DF;

XVI - manter espirito de cooperacdo e solidariedade no grupo
de trabalho & que pertence, guardando respeito mituo e evitando
comportamento capaz de conturbar o ambiente e prejudicar o bom
andamento do servico.

TITULO XVI
DOS DEVERES

Art. 92. Sao deveres do empregado, além daqueles
estabelecidos na legislacéo trabalhista:

| — exercer com zelo e dedicacdo as atribuicées do cargo;
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Il — observar as normas legais e regulamentares;

lIl — cumprir as ordens superiores, exceto quando
manifestamente ilegais;

IV — atender com presteza ao pUblico em geral, prestando as
informacées requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo;

V — levar ao conhecimento da autoridade superior as
irregularidades de que tiver ciéncia em razéo do cargo;

VI — zelar pela economia do material e a conservacdo do
patriménio do Crea-DF;

VIl — manter conduta compativel com a moralidade
administrativa;

VIII — ser assiduo e pontual ao servico;
IX — tratar com urbanidade as pessoas;

X — avisar a sua Chefia imediata no dia em que, por doenca
ou forca maior, ndo puder comparecer ao servico, no prazo mdximo
de 24 (vinte e quatro) horas;

Xl — ser leal & instituicéo;

XIl = comunicar sempre & ADH, quando houver mudanca de
endereco, estado civil, nGmero de dependentes ou demais alteracdes
de seus dados pessoais;

Xlll — comparecer e assistir a cursos de aperfeicoamento e
treinamento para os quais seja convocado;

XIV — cumprir a legislacéo de transito quer como motorista
quer como passageiro, em veiculos do Crea-DF;

XV — utilizar sempre equipamentos de seguranca quando
necessdario;
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XVl - submeter-se aos exames médicos ocupacionais
(admissional, mudanca de funcéo, periédico, retorno ao trabalho e o
demissional) quando solicitado pela Conselho;

XVII — cumprir o Regulamento de Pessoal.

TITULO XVII
DAS PROIBICOES

Art. 93. Ao empregado é proibido:

| — ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia
autorizacéo do chefe imediato;

Il — retirar-se do local de trabalho sem comunicar ao chefe
imediato o lugar aonde se dirige;

Il — retirar, sem prévia autorizacGo do chefe imediato,
qualquer documento ou objeto do Crea-DF;

IV — opor resisténcia injustificada ao andamento de docu-
mento, processo, planejamento ou execucdo de servico;

V — promover manifestacéo de desapreco nas dependéncias
do Crea-DF;

VI — delegar a outra pessoa estranha ao Crea-DF o desem-
penho de atribuicdo que seja de sua responsabilidade ou da de seu
subordinado;

VIl — coagir ou dliciar subordinados no sentido de filiarem-se
a associacdo profissional ou sindical, ou a partido politico;

VIl — recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando
solicitado;

IX — apresentar-se ao servico sem estar decentemente trajado
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e em condicdes satisfatérias de higiene pessoal;
X — fumar nas dependéncias internas do Crea-DF;

XI — exercer quaisquer atividades que sejom incompativeis
com o exercicio do cargo ou funcdo e com o horério de trabalho;

XIl — valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de
outrem;

Xlll — proceder de forma desidiosa;

XIV — utilizar pessoal ou recursos materiais do Crea-DF em
servicos ou atividades particulares.

TITULO XVIII

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 94. O empregado responde civil, penal e administrativa-
mente pelo exercicio irregular de suas atribuigdes.

Art. 95. A responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou
comissivo, doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao Crea-DF ou
a ferceiros.

Art. 96. O empregado serd considerado responsével por
todos os prejuizos que, nessa condicéo, causar ao patrimbénio do
Crea-DF, por dolo ou culpa, apés a devida apuracéo.

Pardgrafo Unico. A indenizacdo de prejuizo causado ao
Crea-DF serd previamente comunicada ao empregado e descontada
em parcelas mensais, cujo valor ndo exceda a dez por cento da
remuneracdo bruta, de acordo com o disposto nos arts. 462, § 1° e
82, pardgrafo Unico, ambos da CLT.
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Art. 97. O empregado que adquirir materiais em desacordo
com disposicoes legais e regulamentares serd responsabilizado pelo
respectivo custo, sem prejuizo das penalidades disciplinares cabiveis.

Art. 98. O pagamento da indenizacéo a que ficar obrigado
ndo exime o empregado da pena disciplinar em que incorrer.

Art. 99. A responsabilidade penal abrange os crimes e
contravengdes imputadas ao empregado, nessa qualidade.

Art. 100. A responsabilidade civil-administrativa resulta de
ato omissivo ou comissivo praticado no desempenho do cargo ou
funcéo.

Art. 101. As sangdes civis, penais e administrativas poderéo
cumular-se, sendo independentes entre si.

Art. 102. A responsabilidade administrativa do empregado
serd afastada no caso de absolvicéo criminal que negue a existéncia
do fato ou sua autoria.

TITULO XIX

DAS PENALIDADES

Art. 103. Sao penalidades disciplinares:
| — adverténcia;
Il — suspenséo;

Il — demissdo por justa causa.
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TITULO XX

DAS GARANTIAS SOCIAIS

Art. 104. O Crea-DF assegurard a seus empregados a
realizacdo de capacitacdo para melhoria do seu desempenho
profissional.

Art. 105. O Crea-DF manterd programa de vacinacédo contra
a gripe, a ser realizado por empresa especializada, em época prépria,
voltada a todos os empregados, vinculado & disponibilidade financeira
e orcamentdria.

Art. 106. O Crea-DF poderé implantar programa de andlise
ergonémica, na condicdo de prevencdo de doencas oriundas do
exercicio laboral, verificando as condicées de trabalho que incluem
aspectos relacionados ao mobilidrio, aos equipamentos, as condicdes
ambientais do posto de trabalho e & prépria organizacédo do trabalho.

TITULO XXI

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 107. A Assessoria de Desenvolvimento Humano entregard
contra recibo, com aposicdo do “ciente”, codpia deste Regulamento a
todos os empregados, que ndo poderéo alegar seu desconhecimento.

Art. 108. Compete ao Presidente interpretar este Regulamento,
baixando normativos de pessoal complementares, ouvida a Diretoria.

Art. 109. O Crea-DF disciplinard em instrumento préprio as
normas que regem no Conselho, a instauracdo e conducdo de um
processo administrativo disciplinar.

Art. 110. O controle dos créditos e débitos no Banco de Horas
estard condicionado & aquisicdo/implantacdo do sistema eletrénico.
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TITULO XXl

DISPOSICOES FINAIS

Art. 111. Os casos omissos neste Regulamento serdo
resolvidos pela Presidéncia, de acordo com a legislacdo em vigor,
aplicando-se o principio da analogia e equidade, quando for o caso,

ouvida a Diretoria.

Art. 112. Este Regulamento entra em vigor na data de sua
aprovacdo.

Art. 113. Revogam-se todas as disposicdes em contrdrio.

Brasilia, novembro de 2013.

Eng. Civil Flavio Correia de Sousa
Presidente do Crea-DF
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