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CONSELHO FEDERAL DOS REPRESENTANTES COMERCIAIS
CONFERE

RESOLUCAO N¢ 2.026/2022

Institui o Manual de Conduta para os empregados
dos  Conselhos integrantes do  Sistema
Confere/Cores.

O Conselho Federal dos Representantes Comerciais — CONFERE, usando da faculdade
prevista no artigo 10, inciso VII, da Lei n°® 4.886, de 9 de dezembro de 1965, e no
artigo 79, inciso XVIII, do seu Regimento Interno,

CONSIDERANDO a necessidade de disciplinar, no ambito geral, os direitos,
deveres, obrigagdes e penalidades aplicaveis aos integrantes do quadro de pessoal
das Entidades integrantes do Sistema Confere/Cores;

CONSIDERANDO a preméncia de subsidiar o gerenciamento do Setor de Recursos
Humanos no que tange a aplicacdo de regras de conduta no ambiente de trabalho
dos conselhos regionais e federais dos representantes comerciais;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Plenario do Confere, em reunido realizada nesta
data,

RESOLVE:

Capitulo I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. Este Manual de Conduta de empregados dispde sobre as regras internas de
trabalho e servigo dos empregados do Conselho Federal dos Representantes Comerciais
— Confere e dos Conselhos Regionais dos Representantes Comerciais, definindo seus
direitos e deveres, respeitada a legislagdo pertinente ao vinculo empregaticio e 3 Lei
n° 9.784/1999.

Art. 29, Os empregados sao regidos pela Consolidagdo das Leis de Trabalho - CLT, pelo
Regimento Interno do Confere e pelo Plano de Cargos e Salarios, em consonancia com
o0s preceitos contidos neste Manual.

Art. 3°. Considera-se empregado toda pessoa fisica que prestar servicos de natureza
ndo eventual ao Conselho, sob a dependéncia deste e mediante remuneracdo, com
registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Art. 4°. Além do empregado admitido mediante concurso publico, poderd o Conselho
admitir empregado por livre provimento, para ocupar cargo de direcdo, chefia e
assessoramento, na forma do artigo 37, V da Constituicdo Federal.
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Art. 5°. A prestacdo de servigos eventuais, de qualquer natureza, ndo caracteriza vinculo
empregaticio com o Conselho.

Capitulo II .
DO QUADRO DE PESSOAL E DAS PROGRESSOES

Art. 6°. O quadro de pessoal, formado pelo conjunto de cargos previstos para o
Conselho, preenchidos ou vagos, é composto por:

I - Cargos efetivos do quadro permanente previsto no Plano de Cargos e Salarios — PCS;

IT - Cargos de livre nomeagdo e exoneragdo, vinculados a estrutura organizacional do
Conselho, destinados as atividades de direcdo, chefia e assessoramento, a serem
providos obedecendo os critérios de confianga e mediante expedicdo de Portaria da
Presidéncia do Conselho Federal e dos Conselhos Regionais, conforme disposto em
normativo de pessoal especifico.

Paragrafo unico. O diretor-presidente poderd alterar o niimero de vagas previstas no
quadro de pessoal, quando houver necessidade.

Art. 7°. O processo de progressdo funcional, destinado aos ocupantes dos cargos
efetivos previstos no Plano de Cargos e Salérios, esté definido no proprio PCS.

Capitulo III
DA ADMISSAO

Art. 89. A admissao de empregado ocorrerd mediante aprovagao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a natureza e a complexidade do
cargo, ressalvadas as nomeagbes para cargo em comissdo, de livie nomeagdo e
exoneragao, conforme disposto no Art. 37, incisos II e V da Constituicio Federal.

§ 1°. Toda admissao devera ser expressamente autorizada pelo diretor-presidente da
entidade contratante, obedecido o disposto no caput deste artigo.

§ 29. A admiss@o levara em conta o perfil do candidato definido nas especificacdes dos
cargos constantes no PCS.

§ 39. Sao requisitos essenciais para admissdo:

I - Ser aprovado em concurso puUblico, conforme estabelecido no normativo de pessoal
especifico;

IT - Possuir a habilitagdo profissional exigida no edital do concurso ptblico;
IIT - Estar quite com as obrigagdes militares e eleitorais, quando for o caso;

IV - Apresentar atestado de salide ocupacional elaborado por profissional habilitado;
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V - Declarar o ndo exercicio de cargo ou emprego piblico inacumulaveis, exceto nos
Casos previstos na Constituicdo Federal, quando for possivel a compatibilidade de
horarios.

Capitulo IV
DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO

Art. 9°. A admissdo de empregado far-se-a mediante Contrato Individual de Trabalho e
registro na Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS.

Paragrafo Gnico. Serd considerado periodo de experiéncia os primeiros 90 (noventa)
dias do ocupante de cargo do PCS, durante os quais serd submetido 3 avaliacao pela
chefia imediata.

Art. 10. Sem prejuizo das demais sangdes previstas em lei, sera nulo de pleno direito o
Contrato de Trabalho, quando ficar comprovado que o empregado, ao ser admitido,
apresentou declaragdo inexata e/ou documentos falsos.

Art. 11. Os empregados do Conselho estdo sujeitos ao controle individual de entrada e
saida da jornada de trabalho, segundo horério e processo de registro estabelecido pela
Entidade empregadora, respeitado o normativo especifico.

Capitulo V
DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

Art. 12. Consideram-se faltas e impontualidades as auséncias e os atrasos do
empregado ao trabalho, ndo justificados.

Paragrafo Unico. As auséncias no trabalho, sem motivo justo, serdo consideradas faltas
disciplinares, sujeitas, portanto, além do desconto nos vencimentos do empregado
faltoso, as punigdes previstas no Capitulo X - Das Penas Disciplinares, deste Manual.

Art. 13. Eventual auséncia do empregado devera ser justificada, por escrito, junto ao
seu superior imediato, cabendo, exclusivamente, & Presidéncia, sua andlise e eventual
abono.

Paragrafo Gnico. Somente serdo consideradas as justificativas apresentadas até 5
(cinco) dias apds o retorno do empregado as atividades normais.

Art. 14. As auséncias ndo justificadas e impontualidades reiteradas serio consideradas
para efeito de avaliagdo do desempenho, objetivando a progressao funcional.

Art. 15. As auséncias e atrasos ndo abonados importardo em descontos na
remuneragao.
Capitulo VI
DAS LICENCAS E OUTROS AFASTAMENTOS
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Art. 16. Poderao ser concedidos ao empregado, licencas e afastamentos, em
conformidade com a legislagao trabalhista e normativos especificos.

Capitulo VII
DAS FERIAS

Art. 17. O direito a férias sera adquirido nos termos da legislagdo em vigor.

Art. 18. As férias deverdo ser gozadas pelo empregado, obrigatoriamente, no decurso
dos doze meses seguintes a data da aquisicdo do direito, em periodo a ser estabelecido
de acordo com a conveniéncia da Entidade, respeitadas as excegbes previstas em lei.

Paragrafo anico. De acordo com o §1° do artigo 134 da CLT, desde que haja
concordancia do empregado, as férias poderdo ser concedidas em até trés periodos,
sendo que um deles ndo podera ser inferior a 14 (quatorze) dias corridos e os demais
nao poderdo ser inferiores a 5 (cinco) dias corridos, cada um.

Art. 19. E vedada a acumulacgo do periodo de férias.

Capitulo VIII
DA REMUNERACAO

Art. 20. A remuneragao dos empregados compreende:

I - Salario-base atribuido ao cargo, cujo valor é definido na tabela salarial prevista no
Plano de Cargos e Salarios — PCS;

IT - Valores dos cargos de livre provimento (comissionamento) definidos no Plano de
Cargos e Salarios;

IIT - Demais verbas eventualmente previstas no Plano de Cargos e Salarios.

Capitulo IX
DO REGIME DISCIPLINAR

Secao I - Dos Deveres

Art. 21, S3o deveres comuns aos empregados das Entidades Integrantes do Sistema
Confere/Cores do Conselho:

I - cumprir as normas vigentes no Conselho;
IT - ter assiduidade e pontualidade no trabalho;

IIT - apresentar-se ao servigo convenientemente trajado ou uniformizado, quando for o
caso;
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IV - dedicar-se, exclusivamente, aos servicos, durante o expediente;
V - executar com zelo e diligéncia os servicos que Ihe forem atribuidos;
VI - examinar, atentamente, os expedientes que lhe forem distribuidos;

VII - agir com exatiddo na escrituracgao de livros, contas, fichas e documentos em geral
e expedientes sob sua responsabilidade;

VIII - zelar pela economia de material e conservagdo do patriménio do Conselho;
IX - guardar, com fidelidade, os valores que lhes forem confiados;
X - respeitar os superiores e obedecer as ordens relativas a execugdo de suas tarefas;

XI - manter-se com rigorosa compostura e disciplina em qualquer dependéncia do
Conselho;

XII - noticiar ao superior imediato qualquer irregularidade de que tenha conhecimento
no exercicio do cargo, ou a autoridade superior, quando aquele deixar de levar em
consideracao representacao relevante;

XIII - tratar com urbanidade e atenc¢do a todos que estiverem nas dependéncias do
Conselho;

XIV - cooperar com os demais empregados e contribuir para o aumento da produtividade
dos servicos de todas as equipes de trabalho;

XV - guardar sigilo sobre os documentos e assuntos do Conselho;

XVI - observar leis, decretos, regulamentos, resolugoes, portarias, normativos e ordens
de servico;

XVII - comunicar imediatamente ao Setor de Recursos Humanos as alteragdes de seus
dados cadastrais;

XVIII - comunicar ao superior imediato e ao Setor de Recursos Humanos a
impossibilidade de comparecimento ao servigo, justificando, posteriormente, o ocorrido,
por escrito;

Art. 22. S3o deveres dos ocupantes de cargos de livre provimento, além daqueles
citados no artigo anterior:

I - cumprir e fazer cumprir as normas vigentes no Conselho;

IT - zelar pela disciplina;
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IIT - promover a produtividade, a cooperagdo e a harmonia nas relagdes entre os
empregados.

Secdo II
Das Proibicoes

Art. 23. Ao empregado é proibido:

I - referir-se de modo depreciativo as autoridades, por meio de informagoes, pareceres,
despachos, e outros atos do Conselho;

IT - retirar do local de trabalho, sem prévia autorizagdo do superior competente, qualquer
documento fisico ou eletrdnico ou objeto do Conselho;

III - valer-se do cargo ou fungéo para fins de proveito pessoal ou de outrem;

IV - coagir ou aliciar empregado com objetivo de natureza politico-partidaria, bem como
fazer propaganda politica no Conselho ou prestar atendimento desigual, por motivos
étnicos, de convicgdo politica ou religiosa:

V - exercer comércio entre os colegas de trabalho e praticar usura em qualquer de suas
formas, bem como praticar ou explorar rifas ou jogos de azar;

VI - receber numerarios, comissdo ou vantagens de qualquer espécie, em razio do cargo
ou fungao que exerca;

VII - revelar, dentro ou fora do Conselho, fato ou informaco de natureza sigilosa de que
tenha ciéncia em razdo do cargo ou fungdo que exerca;

VIII - atribuir a pessoa estranha ao Conselho o desempenho de atribuigdoes ou encargos
que lhe competirem;

IX - manifestar-se, em nome do Conselho, por meio da imprensa ou qualquer outro meio
de comunicagdo, sem autorizagdo do diretor-presidente ou da autoridade competente;

X - apresentar-se em servico, presencial ou remotamente, sem estar convenientemente
trajado ou em visivel estado de embriaguez;

XI - provocar discussdo, desordem ou escindalo;

XII - desacatar qualquer integrante do Conselho ou colaboradores do Sistema
Confere/Cores;

XIII - entrar ou permanecer, sem autorizagido, nas dependéncias do Conselho, fora do
horario de trabalho;

XIV - ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizacdo superior;
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XV - fazer “download” de arquivos ou instalar qualquer programa diverso daqueles ja
existentes na maquina entregue para seu uso, bem como nela guardar qualquer tipo de
arquivo pessoal, inclusive musicas, filmes, fotos e similares;

XVI - alterar a configuracdo original de sua maquina, sem expressa autorizacdo escrita
da chefia imediata e posteriormente encaminhada ao Departamento de Informatica;

XVII - emprestar a senha de acesso pessoal e intransferivel a outros empregados, salvo
autorizagao expressa da chefia imediata;

XVIII - marcar o ponto de outro empregado, dificultando ou impedindo apuracao de falta
ao servico;

XIX - executar no Conselho servicos particulares ou de terceiros;

XX - utilizar indevidamente a internet, e-mail funcional, redes sociais e aplicativos de
mensagens, para tratar de assuntos que ndo tenham relacdo direta com o trabalho;

XXI - deixar de usar o crachd de identificagio sempre que se encontrar nas dependéncias
do Conselho e no horério de trabalho;

XXII - fumar em seu ambiente de trabalho ou nas dependéncias do Conselho;
XXIII - descumprir normas legais e regulamentares;

XXIV - divulgar nas midias, redes sociais e aplicativos de mensagens, informagdes que
violem a imagem e a honra do Conselho, dos Conselheiros ou de outros empregados;

XXV — praticar bullying, constituido do ato de violéncia fisica ou psicoldgica de forma
intencional e costumeira, com o objetivo de intimidar, humilhar ou agredir, por meio de
provocagao referente a deficiéncias, caracteristicas pessoais, inabilidades ou erros de
empregados, causando constrangimento a vitima e prejuizos ao ambiente de trabalho;

XXVI — praticar ou tolerar o assédio moral ou assédio sexual, independentemente de
provocar danos a integridade fisica daqueles que se tornam alvos, expondo-os a
situagbes humilhantes e constrangedoras.

Art. 24, A permanéncia de pessoas ndo autorizadas n3o serd tolerada no recinto de
trabalho dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que esteja a servico do
Conselho ou acompanhado por algum empregado.

Art. 25. Pelo descumprimento das normas legais e regulamentares, o empregado estard
sujeito a responder civil, penal e administrativamente.

Paragrafo Gnico. Caracteriza-se a responsabilidade do empregado, dentre outras:
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I - pela sonegagdo de valores e objetos confiados & sua guarda e responsabilidade, por
nao prestar contas ou ndo tomar, na forma e prazos fixados em lei e/ou atos
administrativos, as providéncias devidas;

IT - pelos desvios, danos ou avarias em bens méveis e iméveis do Conselho;

IIT - pelos prejuizos causados ao Conselho, decorrentes de dolo, desconhecimento,
negligéncia, imprudéncia ou omissdo;

IV - pela perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial;

V - pela diferenca de caixa, peculato, estelionato, falsidade, falsificagao ou outros crimes
que envolvam a fé publica.

Art. 26. A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo, de que
resulta prejuizo para o Conselho ou terceiros.

Art. 27. As penas previstas pela CLT e por este Manual, por infracao de natureza
disciplinar serdo apuradas em procedimento administrativo proprio, instaurado e
conduzido com observancia da lei e poderdo ser aplicadas, concomitantemente, com as
de natureza civil e criminal, por configurarem instancias independentes.

Capitulo X
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 28. Os empregados do Sistema Confere/Cores estio sujeitos as seguintes penas
disciplinares:

I — adverténcia verbal;
IT — adverténcia por escrito;

IIT - suspensdo de até 30 dias, nos casos de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia por escrito;

IV — demiss@o, com rescisdo do contrato de trabalho por justa causa, apds instauracdo
do processo administrativo disciplinar.

Art. 29. A adverténcia verbal tem como objetivo alertar e orientar o empregado,
deixando-o ciente do cometimento da irregularidade.

Art. 30. A adverténcia por escrito serd aplicada no caso de reincidéncia de irregularidade
cometida, ou falta de cumprimento de deveres.

Art. 31. A pena de suspensdo serd aplicada no caso de falta grave que nao importe em
rescisdo de contrato de trabalho por justa causa, com desconto proporcional na
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remuneragdo do empregado pelos dias ndo trabalhados, em razdo da suspensdo do
contrato de trabalho.

Paragrafo tinico. Nos casos de suspensdo deverd o ato fixar o prazo e a data do inicio
do cumprimento da pena. Em hipStese alguma, a suspensdo sera por prazo superior a
30 dias.

Art. 32. A pena de rescisdo de contrato de trabalho por justa causa sera aplicada nos
casos graves, previstos no art. 482 da CLT.

Art. 33. A aplicagdo das penas disciplinares é da competéncia do Diretor-Presidente do
Conselho, que podera delega-la ao Setor de Recursos Humanos.

Paragrafo tnico. Para os fins previstos neste artigo, o responsavel de cada setor deverd
enviar ao diretor-presidente clara e concisa exposigdo da falta cometida por empregado
a ele subordinado.

Art. 34. O Diretor-Presidente, de oficio ou apés ser comunicado acerca do cometimento
de suposta falta disciplinar, devera, a seu critério, averiguar preliminarmente, aplicando
a sangdo, se for o caso, ou, ainda, instaurar imediatamente Processo Administrativo
Disciplinar, nomeando para esse fim, através de Portaria especifica, uma Comiss3o de
Sindicancia, composta por trés membros efetivos, com a incumbéncia de promover a
completa apuracdo de atos e/ou fatos com indicios de irregularidade de natureza
funcional, administrativa ou financeira envolvendo exclusivamente empregados ou
terceiros, a qualquer titulo, vinculados ao Confere.

§ 10, Sera assegurado o contraditdrio e ampla defesa ao acusado, que podera solicitar
produgdo de provas, cabendo & Comiss&o decidir sobre sua pertinéncia.

§ 2°. Concluidos os trabalhos, a Comissdo encaminhara Relatdrio Final e decisdo com
carater opinativo ao Diretor-Presidente, com juizo de culpabilidade e sugestdo das
penalidades a serem aplicadas.

§ 39. O Diretor-Presidente poderad concordar total ou parcialmente ou discordar na
integra da deliberagdo prevista no paragrafo anterior, fundamentando sua deciso.

Art. 35. Da decisdo do Diretor-Presidente de aplicacdo de pena, prevista no
art. 34, cabera pedido de reconsideragdo ao prdprio dirigente.

Art. 36. E considerada falta grave a pratica de quaisquer dos fatos a que se refere o
artigo 482 da CLT, quando por sua repetigdo ou natureza, representem séria violacao
dos deveres e obrigagdes do empregado (art. 493, da CLT).

Art. 37. A pena disciplinar serd aplicada por escrito, com a indicacao clara e expressa
da falta que a motivou e do fundamento em que est3 apoiada, colhendo-se,
obrigatoriamente, o “ciente” do empregado punido.
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§ 19. Havendo recusa do empregado em apor o seu “ciente” 3 comunicagdo, esta
ocorréncia serd consignada em termo assinado por duas testemunhas.

§ 29. O registro da pena disciplinar devera ser lancado na ficha de registro funcional do
empregado.

Capitulo XI .
DO DIREITO DE PETICAO OU REPRESENTACAO

Art. 38. O direito de peticdio ou representacdo é assegurado ao empregado, dentro das
normas de subordinagao, disciplina e urbanidade.

Paragrafo Gnico. O requerimento, inicial ou ndo, serd encaminhado & autoridade
competente para decidi-lo, por intermédio da chefia imediata & qual o requerente
encontra-se subordinado.

Capitulo XII
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 39. O Setor de Recursos Humanos entregara contrarrecibo, com aposicdo do
“ciente”, copia deste Manual a todos os empregados, que nao poderdo alegar seu
desconhecimento.

Art. 40. O presente Manual podera ser modificado pela Diretoria-Executiva do Confere
e submetido ao referendo do Plenario, observadas as regras internas e a legislacdo
vigente, ficando explicito que tais modificages ndo poderdo ser invocadas como
alteragdo unilateral de contrato de trabalho, depois de informadas a cada empregado.

Art. 41. Os casos omissos neste Manual serdo resolvidos de acordo com a legislacao em
vigor, aplicando-se os principios da analogia e equidade, quando for o caso e, também,
subsidiariamente, quando necessdrio, observando-se os principios inerentes a
Administragao Publica.

Art. 42. O Diretor-Presidente, admitida delegagio de competéncia, é responsavel pela
disciplina administrativa e funcional de sua respectiva Entidade, cabendo-lhe decidir
sobre as questdes ligadas aos empregados em exercicio, nos termos deste Manual.

Art. 43. Os casos nao previstos neste Manual serdo resolvidos pelo Diretor-Presidente,
nos termos da legislagdo vigente, aplicando-se, de forma subsidiaria, a Lei n° 9.784/1999
e a Lei n® 8.027/1990.

Art. 44, Compete ao Diretor-Presidente de cada Entidade interpretar este Manual,
baixando normativos de pessoal complementares.

Art. 45. As atividades dos empregados do Sistema Confere/Cores poderdo ser
executadas fora de suas dependéncias, de forma remota, sob a denominagao de trabalho
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remoto, observadas as normas trabalhistas e as diretrizes, os termos e as condigoes
estabelecidos em Resolugéo prépria.

Art. 46. Este Manual foi aprovado pelo Plendriq do Confere em 05/07/2022, entrando
em vigor a partir desta data.

Brasilia, 05 de 2022
\ S
Archim laval¢anti Junior
Diretor-Presidente
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