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Normativo Geral
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Todas as unidades da CAIXA.
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RH 053 007

Documento atualizado para garantir o principio da revisdo normativa a cada dois anos. Nao houve altera¢c8es na

norma.

RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

Nao se aplica

REGULAMENTACAO UTILIZADA
Decreto n° 7.973, de 28/03/2013.
Resolugéo do Conselho Diretor n° 7.335, de 07/06/2016.
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CAIXA

REGULAMENTO DE PESSOAL

1 OBJETIVO

1.1 Divulgar o conjunto de normas que regem as relagdes trabalhistas na CAIXA.

2 DEFINICOES
[HAliciar — atrair;

[ECargo em Comissdo — é o conjunto de atividades especificas, que se diferenciam das atribuicées inerentes aos
cargos efetivos quanto ao grupo ocupacional e ao nivel de responsabilidade e complexidade, com ocupac¢do em
carater transitorio;

[Etoagir — constranger, forcar;

ominag()es — penalidades e efeitos decorrentes;

ulpa — é a falha cometida contra o dever, por agdo ou omissdo, decorrente de negligéncia, imprudéncia ou
impericia;

[BEDesidia — desleixo, descaso. Consiste em um dos motivos ensejadores de rescisdo do contrato de trabalho por
justa causa pelo empregador, prevista no artigo 482 da CLT;

[BDolo — consiste na pratica de ato ou omissdo de fato de que resulte infringéncia a leis ou normativos internos da
CAIXA, quando o agente, livre e deliberadamente, visou a certo e determinado resultado danoso a CAIXA, seja do
ponto de vista institucional ou patrimonial;

ungéo de Assessoramento — Postos de trabalho cujas atribuigdes, desde as estratégicas até as operacionais,
estdo voltadas para a indicagdo de solucg@es, aplicagcdo de métodos, administragdo, planejamento e controle de
processos, em sua area de atuacao;

ungéo de Confianca — gratificacdo devida pelo exercicio de CC constante no Plano de Cargos em Comissao e
pelo exercicio de FC constante no Plano de Cargos e Saléarios, conforme Tabela de Valor Mensal de Gratificacao
e Valor Mensal de Piso de Mercado e o valor fixado para a respectiva Fun¢do de Confianca;

[Blhcontinéncia de conduta — comportamento inadequado. Consiste em um dos motivos ensejadores de rescisdo do
contrato de trabalho por justa causa pelo empregador, previsto no artigo 482 da CLT;

rgéo Cessionario — Orgéo ou entidade publica que solicita & CAIXA a cess&o ou requisicdo de empregado;
etigéo — requerimento, recurso ou representacao;
[Esura - emprestar dinheiro a juro;

[Weiculo de comunicagdo interna - canal de comunicacdo com formatacdo padronizada, cuja distribuicdo atinja
todos os empregados da Empresa e/ou grupos segmentados e cujo conteddo possua cardter institucional, nao se
restringindo estritamente a aspectos administrativos ou operacionais.

3 NORMAS

3.1 O Regulamento de Pessoal consta do Anexo | desta norma.

4 PROCEDIMENTOS

Nao se aplica.

5 ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

N&o se aplica.

6 ANEXOS

Paginas subsequentes.
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ANEXO | = REGULAMENTO DE PESSOAL

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Este Regulamento disciplina os direitos e deveres dos empregados da Caixa Econdmica Federal -
CAIXA, regidos pela Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT) e legislagdo complementar e remete ao
conjunto de regras definidas em manuais normativos internos, referentes ao Tomo RH — Recursos
Humanos.

Considera-se empregado toda pessoa fisica que presta servicos de natureza nao eventual a CAIXA, sob
a dependéncia desta e mediante salario.

O empregado deve observar os preceitos constantes neste regulamento, no Cédigo de Etica da CAIXA,
no Cédigo de Conduta dos Empregados e Dirigentes da CAIXA e nos manuais normativos internos da
CAIXA.

Para a realizacdo de servicos especializados, podera ser contratado, excepcionalmente, na estrita
necessidade desses servicos, a juizo do Conselho Diretor, pessoal de alta qualificacdo para o exercicio
de funcao de assessoramento ao Conselho de Administracdo e a Presidéncia da CAIXA, por prazo certo
e nunca superior ao previsto em lei, conforme CLT, regras e procedimentos previstos em manual
normativo interno da CAIXA.

Poderao ser requisitados pela CAIXA, a juizo do Conselho Diretor e em carater excepcional, servidores
dos Quadros de Pessoal de é6rgédo ou entidade da Administragcdo Publica direta ou indireta de ambito
federal, estadual ou municipal e dos Poderes Legislativo e Judiciario, para o exercicio de funcao de
assessoramento ao Conselho de Administracédo e a Presidéncia da CAIXA, mediante ressarcimento pela
CAIXA, aos 6rgdos de origem do empregado, da remuneracdo e vantagens, bem como dos encargos
sociais e trabalhistas, conforme procedimentos disciplinados em manual normativo interno da CAIXA.

Os empregados poderado ser cedidos para/por outros 6rgdos da Administracdo Publica direta ou indireta
de ambito federal, estadual ou municipal, dos Poderes Legislativo e Judiciario, mediante ressarcimento
pelo 6rgao ou empresa requisitante, da remuneragdo e vantagens, bem como dos encargos sociais e
trabalhistas, conforme previsto na legislacdo pertinente e disciplinado em manuais normativos internos
da CAIXA.

Poderdo os empregados ser colocados a disposi¢do do Conglomerado CAIXA, conforme disciplinado na
CLT, em regulamentacdo prépria e manuais normativos internos da CAIXA.

DO QUADRO DE PESSOAL

Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos efetivos, fungées de confianca e gratificadas e cargos em
comissdo necessarios a realizacéo das finalidades da CAIXA, estruturado segundo o Plano de Cargos e
Salérios, cujas normas estédo dispostas nos manuais normativos internos da CAIXA.

DO PROVIMENTO
DISPOSICOES GENERICAS

Os cargos efetivos serdo providos por meio de admissédo de candidatos aprovados em Processo Seletivo
Externo (concurso publico), conforme legislacdo, regras e procedimentos dispostos em manual
normativo interno da CAIXA.

As func¢des gratificadas serdo providas mediante designacdo da autoridade competente, nos termos dos
manuais normativos internos da CAIXA.

DA ADMISSAO

A CAIXA admite empregados com contratos regidos pela CLT para compor o seu Quadro Permanente de
Pessoal, observando o limite determinado por Orgdo Controlador Externo e a necessidade estratégica
da empresa, conforme procedimentos disciplinados nos manuais normativos internos da CAIXA.

DA PROMOCAO
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Promocgdo consiste na ascensdo funcional caracterizada pela elevacdo a nivel salarial superior na
carreira ocupada pelo empregado, sem alteracdo de atribuicdes e do nivel de complexidade e
responsabilidade, conforme disposto nos manuais normativos internos da CAIXA.

DA I?URAQAO DO TRABALHO, DO TEMPO DE SERVICO, DAS FERIAS, DAS LICENGCAS E DAS
AUSENCIAS PERMITIDAS

A jornada de trabalho, a apuragdo do tempo de servico, as férias, as licencas e as auséncias permitidas
observam a legislagao trabalhista, as disposi¢cdes do Acordo Coletivo Vigente e os manuais normativos
internos da CAIXA.

DA REMUNERACAO

A remuneracdo mensal do empregado, paga pela CAIXA como contraprestacdo de servigco, compreende
as verbas definidas em legislacdo trabalhista, Acordo Coletivo Vigente, Plano de Cargos e Salario e
Plano de Func¢des Gratificadas, sendo o pagamento regulamentado nos manuais normativos internos da
CAIXA.

DA ASSISTENCIA E SEGURO SOCIAL

Sem prejuizo dos beneficios concedidos pelo 6rgao oficial de previdéncia, a CAIXA prestara assisténcia
complementar ao empregado e seus dependentes, conforme legislacdo, disposi¢cdes do Acordo Coletivo
Vigente e os manuais normativos internos da CAIXA.

DA PETICAO

E assegurado ao empregado o direito de requerer, recorrer e representar, dentro das normas de
subordinacgéao, disciplina e urbanidade.

A peticdo, inicial ou nao, sera dirigida a autoridade competente para decidir sobre a matéria.

O recurso, quando cabivel, sera dirigido a autoridade competente na matéria, imediatamente superior a
gue houver expedido o ato ou proferido a decisédo, no prazo de 10 dias, contados do dia seguinte ao da
ciéncia do empregado.

O recurso nado tera efeito suspensivo e a respectiva decisdo retroagira nos efeitos a data do ato
impugnado, salvo disposi¢des normativas especificas.

Da decisao proferida em recurso, pelo Presidente ou por delegacao deste, ndo caberd novo recurso.

Nao sera admitida peticdo sobre matéria decidida pela Presidéncia da CAIXA, salvo no caso de rescisao
de contrato de trabalho.

DO REGIME DISCIPLINAR

DOS DEVERES

Sé&o deveres do empregado:

ter assiduidade e pontualidade ao trabalho;
apresentar-se ao servi¢co convenientemente trajado;
tratar com urbanidade os clientes e colegas da CAIXA;
dedicar-se ao servico;

cooperar com os companheiros de trabalho e atuar com produtividade nas atividades sob sua
responsabilidade;

respeitar os superiores hierarquicos e cumprir suas ordens;
manter, dentro da empresa, rigorosa compostura e disciplina;

levar ao conhecimento da autoridade imediatamente superior a que estiver subordinado, irregularidade
de que tiver ciéncia em razéo do cargo ou da funcéo;

guardar sigilo funcional;

zelar pela economia e conservacao do material;
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manter seus registros funcionais atualizados no que se refere a dados pessoais e familiares;
comunicar ao chefe imediato a impossibilidade de comparecer ao servico.

Sédo deveres do empregado, quando no exercicio de chefia:

manter a disciplina;

promover a manutencdo de relagdes harmdnicas entre os empregados e de franca cooperacdo e
produtividade;

orientar os empregados para melhor execugéo dos servigos sob sua responsabilidade;
auxiliar os empregados nas suas justas pretensdes;

incentivar o auto-desenvolvimento como de responsabilidade de cada empregado, através de
processos de educacado continua, em todos os segmentos da Empresa;

dar imediato conhecimento aos seus subordinados dos atos divulgados pela Administracao.

DAS PROIBICOES

Ao empregado é proibido:

retirar, sem prévia autorizagcdo da chefia competente, qualquer documento ou objeto da CAIXA;
valer-se do cargo ou funcgao para tirar proveito pessoal,

coagir ou aliciar empregados com objetivos de natureza partidaria, bem como fazer propaganda
politica na CAIXA ou atender desigualmente partes ou empregados por motivo de convicg¢do politica ou
religiosa;

manter relacdo de emprego, ainda que de natureza técnica ou especializada, participar de geréncia,
conselho e administracdo de organizagdo bancaria ou de empresa concorrente da CAIXA,;

participar como sé6cio de empresas que transacionem com a CAIXA, salvo se se tratar de sociedade
andnima na qual o empregado nao ocupe qualquer posi¢cdo nos colegiados;

pleitear, como procurador ou intermediario de terceiro, junto a CAIXA;

praticar usura, sob qualquer forma, ou servir de intermediario para tal pratica, mesmo em carater
eventual;

receber remuneracdo, presente, comissao, favor de partes ou vantagens de qualquer espécie, em
razdo de suas atribuicbes e em funcéo de favorecimento;

revelar, dentro ou fora da CAIXA, fato ou informacdo de natureza sigilosa de que tenha ciéncia em
raz@o do cargo ou funcéo;

cometer a pessoa estranha a CAIXA, salvo nos casos previstos em lei, neste Regulamento, ou em
normas internas, o desempenho de encargo que lhe competir ou a seus subordinados;

descumprir leis, regulamentos, normas e atos da Administracao;

manifestar-se, sem autorizagdo do Presidente ou da autoridade competente, em nome da CAIXA, pela
imprensa ou qualquer outro meio de divulgacéo;

utilizar veiculo de divulgacédo para tratar de assuntos pessoais ou para criticar a Administracdo ou
superiores hierarquicos;

promover, subscrever ou fazer circular rifa, sorteio ou loteria de qualquer espécie, exceto os produtos
lotéricos ou similares administrados pela CAIXA, ou exercer comércio dentro da Empresa,;

empregar recursos materiais da CAIXA em atividade ou servigo particular;

pleitear, administrativamente, através de terceiros, vantagens ou tratamento especial com relacdo a
situagéo funcional;

deixar de pagar dividas legalmente exigiveis;
provocar discussao, desordem ou escandalo no recinto da CAIXA;

referir-se, de modo ofensivo, em peticao, informacgao, parecer ou despacho, as autoridades e aos atos
da CAIXA ou da Administracdo Publica;

entrar ou permanecer, sem autorizacao, fora do horario de trabalho, nas dependéncias da CAIXA;

apresentar-se publicamente, ou na CAIXA, em visivel estado de embriaguez e de incontinéncia ou sob
efeitos de toxicos;
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escriturar voluntariamente com inexatiddo documentos e outros papéis ou informa-los incorretamente.

DAS CAUSAS DA RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

Configurardo justa causa para rescisdo do contrato de trabalho:

crime contra a Administracdo Publica em geral e a Administragdo da CAIXA em particular;
crime praticado no exercicio ou em decorréncia do cargo ou fungéo;

improbidade;

incontinéncia de conduta ou mau procedimento;

negociagcdo habitual por conta propria ou alheia, sem permissdo e quando constituir ato de
concorréncia ou for prejudicial ao servico;

condenacao criminal passada em julgado, caso ndo tenha havido suspensédo da execuc¢ao da pena;
desidia no desempenho das respectivas fung¢des;

embriaguez habitual ou em servico;

violacao de segredo da CAIXA ou Empresa do Conglomerado;

ato de indisciplina ou de insubordinacgao;

abandono de emprego;

ato lesivo a honra ou a boa fama praticado no servigo contra qualquer pessoa, ou ofensas fisicas, nas
mesmas condi¢les, salvo em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

ato lesivo a honra ou a boa fama ou ofensas fisicas praticadas contra superiores hierarquicos, salvo
em caso de legitima defesa, propria ou de outrem;

pratica de jogos de azar;

acumulacéo remunerada de cargos, quando expressamente proibida, na hipétese de evidente ma fé.

DAS PENALIDADES DISCIPLINARES

Segundo a gravidade da falta, os empregados estardo sujeitos as seguintes penalidades disciplinares:
adverténcia;

suspenséo;

rescisdo do contrato de trabalho.

A pena disciplinar sera aplicada pela autoridade competente.

A penalidade de adverténcia sera aplicada no caso de desobediéncia ou falta de cumprimento dos
deveres.

Da primeira penalidade de adverténcia, aplicada a partir de 06.12.1994, ndo decorrem restri¢des.

A penalidade de suspensao sera aplicada no caso de falta que ndo importe em rescisdo do contrato de
trabalho, na hipdtese de incidéncia nas proibigcbes previstas neste Regulamento, ou no caso de
reincidéncia, dentro do prazo de 5 anos, em falta ja punida com adverténcia.

A penalidade de rescisdo do contrato de trabalho sera aplicada na ocorréncia de falta grave ou de
justa causa, instaurando-se, quando for o caso, inquérito judicial trabalhista.

A aplicacdo de penalidade disciplinar sera precedida de procedimento apuratério, na forma que se
dispuser em regulamentacédo propria.

Concluido o procedimento apuratdrio respectivo, dar-se-a "vista" do processo ao empregado para, no
prazo de 10 dias, contados do dia seguinte ao da "ciéncia", caso queira, apresentar defesa escrita.

Nenhuma penalidade serd aplicada sem prévia audiéncia do empregado, salvo na hipdtese de
abandono de emprego.

Considera-se abandono de emprego a auséncia ao servigo, sem justa causa, por mais de 30 dias
consecutivos, vedada, sob pena de responsabilidade do chefe imediato, o retorno do faltoso ao
servico.

A penalidade disciplinar sera aplicada por escrito, com indicagdo do seu fundamento legal ou
disciplinar, colhendo-se, obrigatoriamente, o "ciente" do empregado punido.
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Recusando-se o empregado a apor 0 seu "ciente", esta ocorréncia sera consignada em termo assinado
por duas testemunhas.

No caso de suspensédo, devera o ato fixar o prazo e a data de inicio do cumprimento da penalidade.

Registrada a penalidade nos assentamentos funcionais do empregado, resultardo as restricfes
previstas em regulamentagao prépria.

DA RESPONSABILIDADE

Pelo exercicio irregular de suas atribuicbes, o empregado respondera civil, penal e
administrativamente.

A responsabilidade civil decorrera de procedimento doloso ou de procedimento culposo, de que resulte
dano ou prejuizo para a CAIXA ou para terceiros.

A responsabilidade penal decorrerd de crime previsto na lei penal, praticado pelo empregado no
exercicio ou em decorréncia do cargo ou funcéo.

A responsabilidade administrativa decorrera de atos praticados pelo empregado, por acdo ou omissao,
dolosa ou culposa, no exercicio de cargo ou funcéo, ou fora dele.

Apurada a responsabilidade do empregado, devera ser providenciado, quando for o caso, o
ressarcimento do prejuizo.

O prejuizo ou dano ocasionado a CAIXA ou a terceiros, por dolo ou culpa do empregado, sera
composto em 24 horas, a partir de sua exigibilidade.

N&o ocorrendo a composi¢cdo do prejuizo ou dano, intentar-se-a, para o efetivo ressarcimento, a
competente acdo judicial, precedida, se for o caso, de medidas cautelares, assecuratorias,
administrativas ou de outros meios admitidos em direito.

Inclui-se nas medidas administrativas previstas no item anterior o desconto compulsério em folha de
pagamento.

O ressarcimento do prejuizo ndo eximira o empregado da penalidade disciplinar cabivel.
Tratando-se de crime, deverda ser providenciada a instauragéo do respectivo inquérito policial.

A diferenca de caixa, ndo coberta em 48 horas, bem como o vale em caixa, serdo considerados
desfalque.

Independem as cominagdes civis, penais e administrativas.

DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

As disposi¢des contidas neste Regulamento serdo disciplinadas, quando necessério, através de
normas especificas baixadas pela Administracéo.

Contar-se-ao por dias corridos 0s prazos previstos neste Regulamento.

N&o se computard no prazo o dia inicial, prorrogando-se o vencimento que incidir em dia em que nao
haja expediente para o primeiro dia Gtil subseqiiente.

Aos empregados admitidos até 18.03.1997 serdo devidos licenga-prémio, apés cada periodo de 365
dias de efetivo exercicio na CAIXA, cujas regras de gozo e concessdo estdo previstas em manual
normativo interno da CAIXA.

Os casos omissos serdo resolvidos pelo Vice-Presidente de Gestdo de Pessoas.

Este Regulamento entra em vigor na data de sua publicacédo no Diario Oficial da Uniéo.
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