SERVIGO PUBLICO FEDERAL
Conselho Regional de Corretores de Imoveis
Estado de Ronddnia

CRECI-RO

ATO CRECI/RO N° 005/2019

Institui o Coédigo de Conduta Profissional
no ambito desta Regional e da outras

providéncias.

O PRESIDENTE DO CONSELHO REGIONAL DE CORRETORES DE IMOVEIS DE
RONDONIA - CRECI 24* REGIAO, no uso das atribuigées legais e regimentais que
lhe séo conferidas pela Lei 6.530/78, Decreto 81.871/78 e o artigo 10° |, do
Regimento Interno em vigor;

CONSIDERANDO que os empregados do CRECI/RO séo regidos pela Consolidagdo
das Leis do Trabalho - CLT, e pelas decisdes aprovadas pelos preceitos contidos no
Regulamento de Pessoal;

CONSIDERANDO que as Autarquias estéo sujeitas a Lei Federal n° 8.027, de 12 de
ABRIL de 1990;

CONSIDERANDO o que aprovado na 106% Sessao Plenaria Ordinaria do dia 31 de
janeiro de 2019.

CONSIDERANDO a necessidade inclusdo de dispositivos que complementam as
regras basicas e padronizadas para condug¢do dos recursos humanos conforme
previsto no texto legal do Plano de Cargos e Salarios - PCS aprovado na 932
(nonagésima Terceira) Sessao Plenaria Ordinaria, de 26 de outubro de 2017;

RESOLVE:

Art. 1° - Instituir o Coédigo de Conduta Profissional no ambito desta Regional,
conforme seu Anexo |.

Art. 2° - Este ato entra em vigor nesta data, revogadas as demais disposicdes em
contrario.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Portg,yébd,’(jg de setembro de%ﬂ 9\

W

into Valdelene Maria Aguida de Melo
Presidente Diretora Secretaria

/

SISTEMA

s COFECI-CRECI

CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS

Rua Abuna, 1.713, Bairro Séo Jo&o Bosco, CEP: 76.803-749, Porto Velho — RO
Fones: 3224-1008 e 3224-5158 - www.creciro.gov.br

1



Conselho Regional de Corretores de Iméveis

Estado de Rondbnia
242 REGIAQ CRECI-RO

S
‘t:::-‘nm e

i‘!@% SERVICO PUBLICO FEDERAL
8

ANEXO |

Cédigo de Conduta Profissional
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CAPITULO |
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Regulamento de Pessoal dispde sobre o regime de trabalho no Conselho Regional
de Corretores de Imoveis da 24® Regido — CRECI/RO, definindo os direitos e os deveres dos
funcionarios em exercicio respeitado a legislagdo pertinente ao vinculo empregaticio.

Art. 2° Os funcionarios do CRECI/RO sé&o regidos pela Consolidagdo das Leis de Trabalho -
CLT, pelas decisoes aprovadas em Acordo Coletivo de Trabalho - ACT, se houver, pelos preceitos
contidos na Lei Federal n° 8.027, de 12 de ABRIL de 1990 e pelos preceitos contidos neste
Regulamento, e ainda por instrumento particular entre as partes.

Art. 3° Considera-se funcionario toda pessoa fisica que prestar servigo de natureza néo eventual
no CRECI/RO, sob a dependéncia deste e mediante remuneragéo, com carteira assinada.

Art. 4° Além do funcionario admitido por prazo indeterminado poderda o CRECI/RO,
excepcionalmente e mediante condigbes especiais de remuneragdo e trabalho, admitir funcionario
contratado por prazo determinado, para atender atividades especificas.

Art. 5° A prestacdo de servicos eventuais, de qualquer natureza, ndo caracteriza vinculo
empregaticio com o CRECI/RO.

Art. 6° O CRECI/RO contribuira para a formagao profissional, mediante contrato de estégio, de
alunos regularmente matriculados em cursos da educagéo formal, em conformidade com a legislagao
pertinente e as normas vigentes.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PESSOAL E DAS PROMOGOES

Art. 7° O quadro de pessoal, formado pelo conjunto de todos os postos de trabalho previstos
para o CRECI/RO, ocupados ou disponiveis, & composto por:

| — Cargos integrantes do Plano de Cargos e Salarios - PCS, destinados ao provimento de
pessoal para desempenho de atividades operacionais, técnicas e administrativas do CRECI/RO;

|l — Cargos de Livre Provimento vinculados & estrutura organizacional do CRECI/RO, destinados
as atividades de direco, chefia e assessoria / supervisao, a serem providas obedecendo a critérios de
confianga.

Paragrafo unico. O responsavel pelos recursos humanos propora ao Presidente alteragdo do
nimero de vagas previstas no quadro de pessoal, quando houver necessidade, conforme disposto em
normativo de pessoal especifico.
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Art. 8° O processo de progressdo funcional, destinado aos ocupantes dos cargos do PCS
contempla promogao horizontal e progressao vertical.

§ 1° A promogao horizontal por merecimento e por antiguidade ocorrerd a cada um ano,
alternadamente, em conformidade com os critérios estabelecidos no PCS.

§ 2° A progresséo vertical ocorrera concomitante com a promogéo horizontal por merecimento,
em conformidade com os critérios estabelecidos no PCS.

CAPITULO Ill
DA ADMISSAO

Art. 9° A admissdo de funcionario somente ocorrera quando houver vaga no quadro de pessoal,
em conformidade com o que determina o artigo 7° deste Regulamento.

§ 19 - Toda admiss&o devera ser autorizada pelo Presidente do CRECI/RO.

§ 2° - A admissdo no PCS, obrigatoriamente, levara em conta o perfil do candidato definido nas
especificagdes dos cargos constantes no PCS.

§ 3°- Sé&o requisitos essenciais para admissao no PCS:

| - ser aprovado em processo seletivo publico, conforme estabelecido no normativo de pessoal
especifico;

Il - Possuir, no ato da convocagdo, 0s requisitos minimos exigidos para o cargo e a
documentagdo comprobatoria determinada no edital do processo seletivo publico;

Il - estar em dia com as obrigagdes militares e eleitorais, quando for o caso;

|V — apresentar atestado de saude ocupacional;

V - ndo ter outro vinculo trabalhista que seja conflitante com a sua fungé&o/horario, no
CRECI/RO, exceto os casos previstos em lei.

VI - ter nacionalidade brasileira ou portuguesa, amparada pelo Estatuto da Igualdade entre
brasileiros e portugueses conforme disposto nos termos do paragrafo 1°, artigo 12, da Constituigéo
Federal e do Decreto Federal n° 72.436/72,

VI - ter, na data da admisséao, idade igual ou superior a 18 (dezoito) anos;

VIIl - ndo registrar antecedentes criminais;

IX - ndo ter sido demitido por justa causa pelo Creci/RO;

X - ndo ter sido desligado pelo Conselho em decorréncia de programas de demisséo, voluntaria
ou incentivada, e de aposentadoria;
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XI = ndo ser ex-empregado que tenha movido agdes de natureza trabalhista e/ou civil contra o
Creci/RO ou contra membros de sua Diretoria e/ou funcionérios;

XII - ter aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo; e
XIII - outras exigéncias constantes do edital do processo seletivo publico

CAPITULO IV
DO CONTRATO E JORNADA DE TRABALHO

Art. 10° A admissao de funcionario far-se-a mediante contrato individual de trabalho e registro na
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS.

Paragrafo Unico. Sera considerado periodo de experiéncia os primeiros 45 (quarenta e cinco)
dias, prorrogavel por mais 45 (quarenta e cinco) dias, do ocupante de cargo do PCS, durante os quais
sera verificado, sob a responsabilidade do superior imediato, o cumprimento dos requisitos
pré-estabelecidos.

Art. 11. Sem prejuizo das demais sangbes previstas em lei, o contrato de trabalho sera
rescindido nos termos do Art. 482, alinea “a” por ato de improbidade, quando ficar comprovado que o
funcionario, ao ser admitido, apresentou declaragao inexata e/ou documentos falsos.

Art. 12. Obedecidas as regras das profissoes regulamentadas, e nesses casos estardo em
contrato proprio, a jornada de trabalho do CRECI/RO € de 7 (sete) horas diarias com intervalo de 01
(uma) hora para o almogo;

Paragrafo Unico. A jornada e carga horaria diferenciada serdo definidas em contrato ou escala
de trabalho conforme a atividade exercida e a necessidade de servigo, com assentimento do funcionario.

Art. 13. Os funcionarios ocupantes de cargos do PCS estéo sujeitos ao controle individual de
entrada e saida no servigo, segundo horario e processo de registro estabelecido pelo CRECI/RO em
norma interna especifica.

Art. 14. Por necessidade de servigo, a jornada de trabalho podera ser prorrogada por duas horas
ou, excepcionalmente, por tempo maior, observadas as disposi¢des da CLT e/ou Acordo Coletivo de
Trabalho, se houver.

§ 1° - O servigo extraordinario prestado no horario do almogo n&o podera exceder quinze minutos.

§ 2° - Os cargos de livre provimento serdo exercidos em regime de dedicagdo integral ndo cabendo
qualquer forma de pagamento por horas extraordinrias.

Art. 15. A realizagdo de servigo extraordinario, além de reger-se pelas normas da legislagao
trabalhista, devera circunscrever-se a regulamentagdo especifica determinada pelo CRECI/RO e no
Acordo Coletivo de Trabalho, quando houver.
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CAPITULO V
DAS FALTAS E IMPONTUALIDADES

Art. 16. Consideram-se faltas e impontualidades as auséncias e os atrasos do funcionario ao
trabalho, cujas justificativas néo forem abonadas pelo superior imediato e ndo previstas na CLT e no
Acordo Coletivo de Trabalho, quando houver.

Art. 17. As auséncias no trabalho previstas no art. 16 serdo consideradas faltas disciplinares
sujeitas, portanto, alem do desconto nos vencimentos do funcionario faltoso, as punigdes previstas no
Capitulo X — Das Penas Disciplinares, deste Regulamento.

Art. 18. O funcionario devera mandar prévio aviso de sua auséncia ao superior imediato, sob
pena de sofrer as punigdes previstas no Capitulo X — Das Penas Disciplinares deste Regulamento.

Paragrafo linico. Somente serdo consideradas as justificativas apresentadas até 24 horas apos a
ocorréncia da falta e/ou impontualidade.

Art. 19. As auséncias e impontualidades serdo computadas para efeito de concessdes em que a
assiduidade e a pontualidade sejam consideradas.

Art. 20. As auséncias ndo abonadas importardo em descontos na remuneragéo, calculados em
funcdo do nimero de horas e dias néo trabalhados e reduzidas no periodo de férias conforme artigo 130
da Consolidagéo das Leis do Trabalho - CLT.

CAPITULO VI
DAS LICENGAS E OUTROS AFASTAMENTOS

Art. 21, Poderao ser concedidos ao funcionario licengas e afastamentos, em conformidade com
a legislagAo trabalhista, Acordo Coletivo do Trabalho, se houver, e normas internas especificas.

Art. 22. Os funcionarios com contratos por prazo determinado, quando em licenga ou
afastamento do trabalho, terdo esse periodo computado como de efetivo exercicio no prazo estabelecido
no contrato firmado.

CAPITULO VI
DAS FERIAS

Art. 23. O direito a férias sera adquirido nos termos da legislagao em vigor.

Art. 24. As férias deverdo ser gozadas, obrigatoriamente, pelo funcionario no decurso dos onze
meses seguintes & data da aquisicdo do direito, em periodo a ser estabelecido de acordo com a
conveniéncia do CRECI/RO, respeitadas as excegdes previstas em lei.

Art. 25. E vedada a acumulagéo do periodo de férias.
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CAPITULO VIII
DA REMUNERAGAO

Art. 26. A remuneragdo dos funciondrios compreende:

| — saldrio-base atribuido ao cargo cujo valor ¢ definido na tabela salarial contida no Plano de
Cargos e Salarios - PCS;

Il - demais valores compreendidos na legislagéo vigente.

CAPITULO IX

DO REGIME DISCIPLINAR
Segéo |
Dos Deveres
Art. 27. Sao deveres comuns aos funcionarios do CRECI/RO:
| = cumprir as normas vigentes no CRECI/RO;
|l - ter assiduidade e pontualidade no trabalho;
Il - apresentar-se ao servigo convenientemente trajado ou uniformizado, quando for o caso;
IV - devotar-se, exclusivamente, aos servigos durante o expediente;
V - executar com zelo e diligéncia os servigos que |he forem atribuidos;
VI - examinar, atentamente, os papéis que |he forem distribuidos;
VIl - zelar pela economia de material e conservagéo do patriménio do CRECI/RO;
VIII - guardar, com responsabilidade, os valores financeiros que Ihes forem confiados;
IX — cumprir e respeitar as ordens superiores relativas & execugéo de suas tarefas;
X — manter-se com rigorosa compostura e disciplina em qualquer dependéncia do CRECI/RO;

X| - noticiar ao superior imediato qualquer irregularidade de que tiver conhecimento no exercicio
do cargo, ou a autoridade superior, quando o superior deixar de levar em consideragao representagéo
relevante;

XII - tratar com cordialidade, educacgéo e atengdo a todos no CRECI/RO;

XIII - cooperar com os funcionarios e contribuir para 0 aumento da produtividade dos servigos de
todas as equipes de trabalho;

XIV - guardar sigilo sobre os documentos e assuntos do CRECI/RO;

XV - observar leis, decretos, regulamentos, resolugbes, portarias, normativos e ordens de
Servico;
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XV| - comunicar alteraces de seus dados cadastrais, bem como apresentar documentacao de
registro profissional quando cabivel ao CRECI/RO;

XVII = comunicar ao superior imediato a impossibilidade de comparecimento ao servigo,
justificando posteriormente o ocorrido; e

XVIII - frequentar todos os cursos de capacitagéo e treinamentos definidos pelo CRECI/RO,
visando ao melhor desempenho.

Segao Il
Das Proibigdes
Art. 28. Ao funcionario & proibido:

| - revelar, dentro ou fora do CRECI/RO, fato ou informagdo de natureza sigilosa de que tenha
ciéncia em razéo do cargo ou fungéo que exerga;

Il - circular, sem prévia autorizagdo do superior imediato, informagdes sobre atividades, posigoes
e projetos do CRECI/RO;

Il - retirar, sem prévia autorizagdo do superior imediato, qualquer documento ou objeto do
CRECI/RO;

IV - referir-se de modo depreciativo a funcionarios e a atos do CRECI/RO, bem como a
terceiros, em informagdes, mensagens eletrdnicas, pareceres, despachos e demais comunicagoes do
Conselho;

V - coagir ou aliciar funcionério com objetivo de natureza politico-partidaria, bem como fazer
propaganda politica no CRECI/RO;

V| - discriminar pessoas por motivo de idade, raga, étnico, género, orientagéo sexual,
nacionalidade, religido, deficiéncia fisica ou mental, doenga crénica, estado civil, convicgéo politica ou
religiosa, entre outros;

VIl - valer-se de sua condigo funcional para lograr, direta ou indiretamente, qualquer proveito
pessoal;

VIII - 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;

IX = receber numerarios, comissdo ou vantagens externas de qualquer espécie, em razdo do
cargo ou fungao que exerga,

X — exorbitar de sua autoridade ou fungdo, bem como encarregar pessoas estranhas ao
CRECI/RO do desempenho de atribui¢des ou encargos que lhe competirem;

XI — manifestar-se, sem autorizagéo da autoridade competente, em nome do CRECI/IRO, atraves
da imprensa ou qualquer outro érgéo de comunicagao;
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XIl - apresentar-se no servigo em visivel estado de embriaguez e/ou consumir bebida alcodlica
nas dependéncias do CRECI/RO ou a servigo externo do Conselho;

XlIl - desacatar qualquer pessoa, bem como provocar discussao, desordem ou escandalo nas
dependéncias ou a servigo externo do CRECI/RO;

XIl - entrar ou permanecer nas dependéncias do CRECI/RO, sem autorizag&o, fora do horario
de expediente de trabalho;

XIII - ausentar-se do servigo, nas horas de expediente, sem autorizagéo superior;

XIV - registrar o ponto, dificultar ou impedir apuragéo de falta ao servigo de outro funcionario;
XV - executar no CRECI/RO servigos particulares ou de terceiros;

XVI - utilizar indevidamente a internet e e-mail para fins pessoais de carater comercial ou ilicitos;

XVII - fazer uso de aparelho sonoro nas dependéncias do CRECI/RO (radios, celulares, tabletes
dentre outros) durante o horario de trabalho, exceto quando a realizagao da atividade o requer; e

XVIII - manter/desenvolver relagdes entre colegas de trabalho efou cliente inadequadas ao
ambiente laboral; e

XXI| - descumprir as instrugdes normativas vigentes.

Art. 29. A permanéncia de pessoas estranhas, sem qualquer exce¢do, ndo sera tolerada no
recinto de trabalho dentro e fora do horario de expediente, a ndo ser que esteja a servigo do CRECI/RO
ou acompanhado por algum funcionario.

Art. 30. Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes no CRECI/RO, o funcionario em exercicio
responde civil, penal e administrativamente.

Paragrafo tnico. Caracteriza-se a responsabilidade do funcionério, dentre outras:

| — a sonegac&o de valores e objetos confiados a sua guarda e responsabilidade, por ndo prestar
contas ou ndo tomar na forma e prazos fixados em lei e/ou atos administrativos as providéncias devidas;

Il - os desvios, danos ou avarias em bens méveis e imoéveis do CRECI/RO;

Il - os prejuizos causados ao CRECI/RO, decorrentes de dolo, ignoréncia, negligéncia,
imprudéncia ou omiss&o;

IV - a perda de prazo em foro judicial ou extrajudicial, exceto quando o recurso néo for
conveniente e/ou protelatorio;

V - a diferenca de caixa, peculato, estelionato, falsidade ou falsificacdo, ou outros crimes que
envolvem a fé publica.

Art. 31. A responsabilidade civil decorre de procedimento doloso ou culposo, de que resulta
prejuizo para o0 CRECI/RO ou terceiros;

Art. 32. As penas previstas pela CLT e por este Regulamento por infragdo de natureza
disciplinar poderao ser aplicadas concomitantemente com as de natureza civil e criminal.
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CAPITULO X
DAS PENAS DISCIPLINARES

Art. 33. Os funcionarios do CRECI/RO estéo sujeitos as seguintes penas disciplinares:
| - adverténcia verbal;

|l — adverténcia escrita;

Il - suspenséo;

IV - rescisao de contrato de trabalho por justa causa.

Art. 34, As penas de adverténcia verbal, escrita e suspensdo serdo aplicadas no caso de
desobediéncia ou falta de cumprimento de deveres.

Art. 35. A pena de suspensdo aplicada ensejara, inclusive, em desconto proporcional em sua
remuneracgao dos dias nédo trabalhados.

Paragrafo Unico. Nos casos de suspensdo deverad o ato fixar o prazo e a data do inicio do
cumprimento da pena.

Art. 36. A rescisdo de contrato de trabalho por justa causa sera aplicada no caso de falta grave,
de acordo com a legislagdo em vigor ou pela culminag@o das penas disciplinares.

Art. 37. A necessidade de aplicagdo de pena disciplinar € da competéncia do Presidente que
podera delega-la a outro funcionario ocupante de cargo de chefia.

§ 1° Dependendo da gravidade da falta, cabera ao Superior Imediato promover a apuragao de
atos e/ou fatos quando houver indicio de irregularidade de natureza funcional, administrativa ou
financeira envolvendo exclusivamente funcionarios ou terceiros, a qualquer titulo, vinculados ao
CRECI/RO;

§ 2° E considerada falta grave a pratica de qualquer dos fatos a que se refere o artigo 482 da
CLT, quando por sua repeticdo ou natureza representem séria violagdo dos deveres e obrigagdes do
funcionario (CLT Art. 493).

§ 3° A apuragdo de atos e/ou fatos quando houver indicio de irregularidade de natureza
funcional, administrativa ou financeira sera feita mediante instaurag@o de procedimento administrativo
disciplinar / sindicancia constituida por comiss@o de (3) trés membros, seguindo o que estabelece a
legislacéo vigente sobre 0 assunto.

Art. 38. A pena disciplinar, com exce¢do da adverténcia verbal, sera aplicada por escrito, com a
indicagéo clara e expressa da falta que a motivou e do fundamento em que esta apoiada, colhendo-se,
obrigatoriamente, o “ciente” do funcionario punido.

§ 1° Se houver recusa do funcionario em apor o seu “ciente” & comunicagéo, essa ocorréncia
sera consignada em termo assinado por duas testemunhas.

§ 2° O registro de pena disciplinar devera ser mantida na pasta funcional do funcionario.
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CRECI-RO

CAPITULO XI
DA ASSISTENCIA SOCIAL

Art. 39. Sem prejuizo dos beneficios assegurados pelas regras funcionais e pela legislagao
previdenciaria, o CRECI/RO podera conceder ao funcionario, além dos beneficios concedidos por prazo
determinado em Acordo Coletivo de Trabalho, se houver, e outros definidos em normas internas a critério
do CRECI/RO.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 40. Sera entregue contra recibo, com aposicdo do “ciente”, copia deste Regulamento a
todos os funcionarios, que ndo poderéo alegar seu desconhecimento.

Art. 41. O presente Regulamento devera ser lido integralmente por todos os funcionarios em
exercicio no CRECI/RO, ndo sendo escusavel o desconhecimento de seus termos.

Art. 42. O presente Regulamento podera ser modificado por decisdo do Presidente / Diretoria,
observada as regras internas e a legislagéo vigente, ficando explicito que tais modificagdes ndo poderdo
ser invocadas como alteragdo unilateral de contrato de trabalho, depois de informadas a cada funcionério
na forma prevista no artigo 43.

Art. 43. Os casos omissos neste Regulamento seréo resolvidos de acordo com a legislagéo em
vigor, aplicando-se o principio da analogia e equidade, quando for o caso.

Art. 44, O Presidente / Diretoria admitida delegacdo de competéncia, é responsavel pela
disciplina administrativa e funcional do CRECI/RO, cabendo-lhe decidir sobre as questdes ligadas aos
funcionarios em exercicio, nos termos deste regulamento.

Art. 45, Compete ao Presidente / Diretoria interpretar este Regulamento, baixando normas
internas complementares, quando houver necessidade.

Art. 46. Este Regulamento entra em vigor a partir da data de edi¢éo do Ato que o institui.

Porto Velho, 09 de setembro de 2019.
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