CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DE GOIAS - CRA-GO

PORTARIA N° 050/2021

O CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DE GOIAS, no uso das
atribuicées que lhe sdo conferidas pela Lei 4.769, de 09 de setembro de 1965,
regulamentada pelo Decreto 61.934, de 22 de dezembro de 1967.

CONSIDERANDO o Regimento do Conselho Regional de Administracao de

Goias;
CONSIDERANDO os dispostos na Consolidag&o da Lei do Trabalho - CLT:

CONSIDERANDO que a natureza juridica do vinculo dos empregados publicos do

Conselho Regional de Administragéo é o regime celetista;
CONSIDERANDO que a eficiéncia & um dos principios da administragao publica:
CONSIDERANDO decisao favoravel da Diretoria Executiva do CRA-GO:; e

CONSIDERANDO a deliberagzo favoravel do colendo Plenario na 142 Reuniso
realizada em 16 de agosto de 2021.

RESOLVE

Art. 1° - A jornada de trabalho para os empregados do Conselho Regional de
Administragéo de Goias tem a duragéo de 08 (oito) horas diarias (art. 58 da CLT) e 40
(quarenta) horas semanais (art. 7°, inciso XlIl da Constituicdo Federal), salvo os
empregados com carga horaria inferior por forga de legislagéo especifica, limitagéo legal de
carga horaria, Plano de Cargo e Salarios e demais atos normativos internos.

Art. 2° - Todos os empregados do Conselho Regional de Administragdo de Goias
ficam obrigados a comprovar a sua entrada, intervalos e saida através do ponto eletrénico
ou manual (mediante autorizagdo expressa do Presidente), devendo sempre a marcagao
ser feita pelo préprio empregado para o computo do cumprimento integral da jornada
semanal de trabalho.
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§ 1°. E terminantemente proibido o empregado registar e/ou assinar o ponto fora do
horario de trabalho estabelecido sujeito a abertura de Processo Administrativo Disciplinar
(PAD) para apuragéo do caso. A abertura do Procedimento Administrativo Disciplinar (PAD)
€ de responsabilidade do Superintendente, do Diretor de Administragéo e Financas e/ou do
Presidente.

§ 2°. Em casos excepcionais e de forga maior que impossibilitem o registro
eletrénico, a chefia imediata devera adotar o registro da frequéncia em boletim de
frequéncia manual, mediante autorizagdo do Superintendente ou pelo Diretor de
Administragdo e Finangas.

§ 3°. A fiscalizagéo e o controle do horario de trabalho dos empregados s&do de
responsabilidade da chefia imediata, sendo vedada, em regra, a dispensa do registro
eletrénico. Ao final de cada periodo apurado o Diretor de Administragéo e Finangas ou o
Superintendente (mediante autorizagdo) apds conferéncia devera apor a sua assinatura.

§ 4°. N&o serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as
variagdes de horario no registro de ponto ndo excedentes de cinco minutos, observado
o limite maximo de 10 (dez) minutos diarios, conforme previs&o do art. 58, § 1° da CLT.

§ 5°. E terminantemente proibido registrar a frequéncia apos decorridos 5 (cinco)
minutos do horario do inicio da jornada de trabalho, sob pena de adverténcia e abertura de
Processo Administrativo Disciplinar (PAD).

§ 6°. E expressamente proibida a realizacéo de horas extras sem a autorizagéo
prévia e expressa do Presidente do Conselho Regional de Administragéo de Goias.

§ 7°. As faltas ao servigo por motivo de doenga, correspondentes aos primeiros 15
quinze dias de afastamento, serdo abonadas, para fins disciplinares de anotagédo no
assentamento individual e pagamento, por intermédio de atestado médico ou odontolégico,
que devera ser anexado a justificativa contendo as assinaturas do empregado, ciéncia da
Chefia imediata e Superintendéncia a ser apresentado ao DAF no prazo maximo de 02
(dois) dias uteis a contar da data de emiss&do do atestado e/ou justificativa, pelo empregado
ou seu representante.

§ 8° Os atestados médicos e odontoldgicos, deverdo conter: o nome do
hospital/clinica/unidade de salude publica, o nome do profissional da saude e o respectivo
carimbo com n° de inscrigéo no Conselho Regional da profissdo, a data de comparecimento,
Cddigo Internacional de Doengas - CID (opcional), e o tempo de afastamento.

N
% FER Y

Rua 1.137, N© 229, Setor Marista - CEP 74180-160 - Goiania-GO

Fone: (62) 3230-4769 - E-mail: crago@crago.org.br - Site: www.crago.org.br



CONSELHO REGIONAL DE ADMINISTRAGAO DE GOIAS - CRA-GO

§ 9°. Quando o afastamento ultrapassar quinze dias consecutivos, o empregado
sera encaminhado a pericia médica do Instituto Nacional de Seguridade Social - INSS, nos
termos do art. 75 e seguintes do Decreto n° 3.048/99. Se, ap6s o retorno ao trabalho, houver
novo afastamento do empregado no prazo de sessenta dias, considerar-se-a como
prorrogagéo do beneficio anterior.

§ 10. As justificativas por faltas (sem atestado), atrasos ou outros motivos,
deverdo conter a assinatura do empregado, ciéncia de sua Chefia imediata e
Superintendéncia, que encaminhara a justificativa, no prazo maximo de 01 (um) dia atil,
para o DAF e/ou ao Presidente, para fins de analise quanto a procedéncia de abono ou
néo. O empregado podera apresentar até 02 (duas) justificativas, por més.

§ 11. A liberacdo, concessio e pedidos deverdo ser feito por meio de
“Memorando”, para apreciagéo e deliberagao, contendo as informagdes necessarias para
relatar o caso e os comprovantes devidos.

§ 12. Quando ocorrer servigo externo, que nao houver possiblidade do registro do
ponto, o empregado devera fazer um “Memorando” informando a hora de inicio e final do
trabalho, colher a assinatura do Solicitante/Coordenador e do Superintendente ou do
Diretor de Administracio e Finangas ou do Presidente e encaminhar ao Departamento
Administrativo para o devido registro e controle.

§ 13. As faltas ou impontualidades nio abonadas determinaréo correspondentes
descontos nos salarios de acordo com a legislagéo vigente.

§ 14. Todos os empregados devem obedecer rigorosamente ao seu horario de
trabalho previamente estabelecido.

§ 15. As horas trabalhadas em horéarios excepcionais ndo poderao ultrapassar a
carga horaria do trabalho semanal do empregado. Quando houver necessidade de trabalho
fora do horéario normal do empregado, sua Chefia imediata devera providenciar a ciéncia da
Superintendéncia e autorizagéo da Presidéncia e a comunicagéo ao mesmo justificando a
necessidade, para posterior pagamento das horas excepcionais, salvo se houver acordo de
compensacao de jornada.

§ 16. E expressamente proibida a alteragdo manual do sistema de ponto eletrénico
salvo em casos excepcionais decorrentes de problemas com internet e infraestrutura.

§ 17. As férias poderéo ser parceladas em até 02 (duas) vezes com periodo nao
inferior a 10 (dez) dias, dever&o passar por programagao anual com responsabilidade do
Departamento Administrativo e aprovagao do Presidente do CRA-GO, solicitadas com no
minimo 60 (sessenta) dias de antecedéncia. Chocando o interesse pelo mesmo periodo de
férias sera priorizado o rodizio (levando em considerag&o as férias anteriores), o
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empregado que possuir filhos menores em idade escolar e finalmente o de maior tempo de
servigos prestados ao CRA-GO.

Art. 3° - Sera concedido horario especial somente através de atos normativos
internos em vigor e Legislagdo Especifica.

Art. 4° - O empregado podera deixar de comparecer ao servigo, sem prejuizo do
salario, nos termos do art. 473 da CLT.

Art. 5° - Ao empregado é proibido:

§ 1° Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagdo do
Superintendente e/ou do Diretor de Administragéo e Finangas;

§ 2° Retirar, sem prévia anuéncia do chefe imediato, qualquer documento ou
objeto do Conselho Regional de Administracdo de Goias;

§ 3°% Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento, processo,
planejamento ou execugéo de servigo;

§ 4°. Recusar-se a atualizar seus dados cadastrais quando solicitado:
§ 5°. Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem;

§ 6°. Receber comisséo, presente ou vantagem de qualquer espécie, em razzo de
suas atribuigdes;

§ 7°. Proceder de forma desidiosa;

§ 8°. Utilizar pessoal, veiculo ou recursos materiais do Conselho Regional de
Administragéo de Goias em servigos ou atividades particulares;

§ 9° Introduzir pessoas estranhas ao servico nas dependéncias internas do
Conselho Regional de Administragdo de Goids sem prévia autorizagdo do Diretor de
Administragdo e Finangas ou do Presidente;

§ 10. Divulgar, por qualquer meio, dados relativos a registro dos profissionais
inscritos no Conselho Regional de Administragao de Goias, sem autorizaggo;

§ 11. Colocar cartazes, dizeres, folhetos, em qualquer local no Conselho Regional
de Administragdo de Goias, sem autorizagéo prévia da Superintendéncia, da DAF ou da
Presidéncia;
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§ 12. Baixar aplicativos de informatica em equipamentos do CRA-GO, acessar
redes sociais e sites, com contetdo que nao seja de assunto relacionado ao trabalho

§ 13. Praticar atos que coloquem em risco a éeguranga de pessoas e do patriménio
do Conselho Regional de Administragéo de Goias;

Art. 6° - Sao deveres dos empregados:

§ 1°. Exercer com zelo e dedicagao as atribuicées do cargo;

§ 2°. Observar as normas legais e regulamentares;

§ 3°. Cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

§ 4°. Atender com presteza ao publico em geral, prestando as informagdes
requeridas, ressalvadas as protegidas por sigilo ou expressas pela Presidéncia:

§ 5°. Levar ao conhecimento da autoridade superior as irregularidades de que tiver
ciéncia em razéo do cargo;

§ 6°. Zelar pela economia do material e a conservagéo do patriménio do Conselho
Regional de Administragédo de Goias;

§ 7°. Guardar sigilo sobre assuntos do Conselho Regional de Administragao de
Goias;

§ 8°. Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;
§ 9°. Ser assiduo e pontual ao servico;

§ 10. Tratar com urbanidade os diretores, os conselheiros, os superiores, 0s
subordinados, os colegas e as pessoas;

§ 11. Ser leal a instituicao;

§ 12. Comunicar sempre a Administragédo, quando houver mudanc¢a de enderecgo,
estado civil, nimero de dependentes ou demais alteracdes de seus dados pessoais;

§ 13. Na&o prestar trabalhos remunerados ou de natureza remuneravel a terceiros
sempre que tais trabalhos se relacionem direta ou indiretamente, com os servigos prestados
pelo Conselho Regional de Administragédo de Goias;

§ 14. Apresentar-se corretamente trajado e em perfeitas condig¢des de asseio
pessoal, mantendo conduta moral e social adequada;
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Art. 7° - Todo empregado é responsavel por qualquer dano ou prejuizo material
que causar ao Conselho Regional de Administragdo de Goias, dolosa ou culposamente,
ficando obrigado a respectiva indenizagao, cujo montante sera descontado de uma sé vez
ou em parcelas, a critério da DAF ou da Presidéncia;

Art. 8° - Além do estabelecido na legislagdo trabalhista, constitui transgressao
disciplinar o ndo cumprimento dos deveres previstos nesta Portaria ou em atos normativos
complementares.

§ 1°. A transgressé&o disciplinar podera acarretar, as seguintes penalidades:

a) Adverténcia verbal ou por escrito;
b) Suspenséo de até 30 (trinta) dias consecutivos;
c) Demissao por justa causa.

§ 2°. Da aplicagdo de qualquer penalidade, deve ser dado imediato conhecimento
ao Diretor de Administracéo e Finangas/DAF, para as providéncias e registro no dossié do
empregado punido.

§ 3°. A aplicagéo da penalidade é de competéncia da Chefia imediata a que o
empregado € subordinado, mediante avaliagdo da Diretoria de Administragéo e
Finangas/DAF e anuéncia da Presidéncia.

§ 4°. A Diretoria de Administragdo e Finangas e/ou a Presidéncia podera
determinar, quando entender necessario, a instauracdo de Procedimento Administrativo
Disciplinar (PAD), para apurar falta, na qual seja assegurada ampla defesa.

Art. 9° - Esta Portaria entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposi¢cdes
em contrario.

Dé-se Ciéncia e Cumpra-se.

Gabinete da Presidéncia do Conselho Regional de Administragdo de Goias, em
Goiania, aos 23 dias do més de agosto de 2021.

MML—“ :
Adm. Samuel Albern -

Presidente
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