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CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: Superintendéncia de Relacdes do Trabalho (Suret).

Areas Corresponsaveis: Nao se Aplica.

Publicidade: Publico.

Objetivos:

a)

d)

estabelecer regramento para a rescisdo de contrato de trabalho por mutuo
acordo, conforme previsto no Art. 484-A da Consolidacado das Leis do Trabalho
(CLT), entre a Conab e o empregado, pertencente ao quadro de pessoal
permanente da Companhia, que atender aos critérios elencados nesta Norma,
observado o interesse publico;

recompensar a trajetoria e valorizar a dedicagao dos empregados ao longo da
carreira na Conab;

readequacado quantiqualitativa do quadro funcional da Conab e a otimizacao
das despesas com pessoal,

incentivar a renovagao da forga de trabalho e gerar novas oportunidades de
crescimento para os empregados remanescentes.

Historico e vigéncia dos documentos de aprovacgao: (Preenchido pela Gemor).

a)

12 versao: Resolugdo Direx n.° 031, de 29/12/2023 (vigéncia a partir de
29/12/2023).

Fontes normativas:

Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), (§ 5° Art. 477, Art. 484-A, Art. 500);
Lei n.° 13.467, de 13/07/2017;
Resolugdo CGPAR/ME n.° 43, de 01/12/2022;

Regulamentos de Pessoal, 10.105 e 10.106 (arts. 128 e 131, respectivamente).

Conceitos e Definigcoes

ASO: Atestado de Saude Ocupacional.

CLT: Consolidagao das Leis do Trabalho.
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3- FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servigo.
4 - REP: Registro Eletronico de Ponto.
5- SEIl: Sistema Eletrénico de Informacgdes.
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CAPITULO Il - REQUERIMENTO E CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE

Requerimento

O requerimento € um ato voluntario que implica no conhecimento e aceitagao por
parte do empregado de todas as condi¢des previstas nesta Norma, sendo uma
simples manifestagdo da intencdo do empregado e n&o se configura em obrigagcao
de efetivagao do desligamento por parte da Conab.

Compete ao empregado interessado, pertencente ao quadro de pessoal permanente
da Conab, requerer a rescisao de seu contrato de trabalho por meio do formulario
SOLICITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL POR MUTUO ACORDO, constante
do Anexo | desta Norma, disponivel no Sistema Eletronico de Informacgdes (SElI).

O formulario deve ser assinado pelo empregado e por suas Chefias e encaminhado
via processo SEl para a area de Gestdao de Pessoas (Geréncia de Finangas e
Administracdo (Gefad) nas Superintendéncias Regionais (Suregs) e Suret na
Matriz).

Preliminarmente a deliberagdo do Diretor-Presidente quanto ao desligamento, cabe
a Suret e as areas de Recursos Humanos das Suregs, manifestar-se tecnicamente
sobre a SOLICITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL POR MUTUO ACORDO.

Prazos

O requerimento de rescisdo acordada deve ser apresentado a area de Recursos
Humanos entre os dias 01 e 20 de cada més.

A rescisdo é efetivada no primeiro dia utii do més subsequente aquele da
apresentagcdo do requerimento, caso nao haja intercorréncias na instrugédo e
tramitagdo do processo.

O pagamento das verbas rescisorias ocorrera em até 10 (dez) dias corridos, a contar
da data de resciséo.

Estes prazos s&o rigorosamente obedecidos e ndo sao aceitos requerimentos apre-
sentados fora das datas limites aqui estabelecidas.

Desisténcia do Desligamento

O empregado pode desistir do desligamento mediante o preenchimento e assinatura
do formulario TERMO DE DESISTENCIA DO PEDIDO DE RESCISAO
CONTRATUAL POR MUTUO ACORDO, constante do Anexo Il, que devera ser
anexado ao processo SEI correspondente.
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2 -

Os empregados devem apresentar as solicitagdes de desisténcia até 2 (dois) dias
uteis antes da data prevista para o desligamento.

Critérios de Elegibilidade

A Conab admite a SOLICITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL POR MUTUO
ACORDO do empregado que atender, até a data do pleito, no minimo, um dos
seguintes requisitos:

a) estar Aposentado pelo INSS; ou

b) possuir mais de 30 anos de trabalho, se mulher, ou acima de 35 anos, se
homem; ou

c) teridade igual ou superior a 60 anos; ou
d) estar enquadrado em cargos de nivel fundamental (ASG, AAD e/ou Auxiliar).

Os requerimentos de SOLICITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL POR MUTUO
ACORDO sao analisados quanto a sua conveniéncia considerando a necessidade
da forga de trabalho, a disponibilidade financeira da Empresa, dentre outros fatores
que serao registrados no respectivo processo.

Mesmo atendendo aos critérios estabelecidos no tem 1 deste Subtitulo, ndo é
autorizada a rescisao por mutuo acordo do empregado que se enquadrar, na data da
rescisdo, em qualquer uma das situacdes abaixo:

a) esteja respondendo a procedimento de natureza disciplinar;

b) for considerado inapto no exame demissional ou deixe de apresentar o
Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

c) se encontrar na condigdo de Dirigente da Companhia visto que a resciséao
somente pode ocorrer apos a extingdo do vinculo estatutario;

d) esteja readmitido ou reintegrado por meio de decisao judicial liminar, até que
haja o transito em julgado da acdo favoravel a readmisséo ou reintegragao do
empregado;

e) tenha idade igual ou superior a 75 (setenta e cinco) anos;

f)  tenha estabilidade contratual garantida por lei, especialmente aquelas elenca-
das nos Regulamentos de Pessoal e Acordo Coletivo de Trabalho vigente;

f.1)  Arescisdo s6 é autorizada apds renuncia a garantia de emprego, por es-
crito e em carater irrevogavel, antes da data da rescisdo contratual, observada
a assisténcia prevista no art. 500 da CLT.
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cumprindo prazo de permanéncia a servico da Conab, apos o término do curso
de Pods-Graduagdo, com Onus, mesmo que limitado, para a Companhia,

conforme prevé a NOC - TREINAMENTO, DESENVOLVIMENTO E
EDUCACAO (TD&E) — 60.103;

possua saldo de horas de crédito existente no Registro Eletrénico de
Ponto (REP).
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CAPITULO Ill - PLANO DE TRANSFERENCIA DE ATIVIDADES E CONHECIMENTOS

1 -

1.1 -

O Plano de Transferéncia de Atividades e Conhecimentos é o instrumento de com-
partiihamento do conhecimento, experiéncia e rede de relacionamento do emprega-
do.

O objetivo do Plano de Transferéncia de Atividades e Conhecimento € evitar a redu-
¢ao da qualidade dos servigos executados pelo empregado desligado e a desconti-
nuidade das atividades.

O referido plano deve compreender as seguintes informacgdes:
a) registro detalhado das atividades e rotinas de trabalho executadas;

b) levantamento dos conhecimentos e habilidades necessarias para o
desempenho no posto de trabalho executado;

c) levantamento dos registros fisicos e eletrbnicos e documentos diversos
relacionados ao trabalho executado pelo empregado;

d) levantamento da rede de relacionamentos internos e externos que facilitam a
realizagao do trabalho.

O formulario TERMO DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTOS E DE
ATIVIDADES (Anexo lll) deve ser homologado pelas Chefias Mediada e Imediata do
empregado.

Em situagbes especiais, ndo sendo necessaria a transferéncia de atividades, o
empregado deve preencher o formulario TERMO DE TRANSFERENCIA DE
CONHECIMENTOS E DE ATIVIDADES, colocando nos respectivos campos a
expressao: “nao se aplica”, exigida da mesma forma a homologacéao pelas Chefias.

Além da descricdo das atividades, as Chefias podem utilizar-se de outros meios
como palestras, oficinas e/ou cursos para que o conhecimento do empregado seja
disseminado entre os demais membros da equipe.

O empregado somente esta apto ao desligamento apds cumprir as regras previstas
nesta etapa de do TERMO DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTOS E DE
ATIVIDADES.
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CAPITULO IV - PROCEDIMENTOS PARA A RESCISAO DO CONTRATO DE TRABALHO

21-

3 -

3.1-

Modalidade de Rescisdao Contratual

O contrato de trabalho é extinto na modalidade Comum Acordo, conforme
previsto no Art. 484-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), e na Lei
n.° 13.467/2017, caso em que sao devidas as seguintes verbas trabalhistas:

a) metade do valor do Aviso Prévio indenizado a que faca jus o0 empregado;

b) metade da Multa de 40% sobre o saldo para fins rescisérios do Fundo de
Garantia do Tempo de Servigco (FGTS).

O empregado recebe as demais verbas rescisoérias previstas em lei, tais como:
a) saldo de salario

b) saldo de licenga-prémio (se possuir essa vantagem);

c) férias vencidas;

d) férias proporcionais;

e) tergo constitucional de férias;

f)  FGTS sobre o saldo de salario pago na rescisao;

g) 13° salario proporcional.

A base de calculo das verbas rescisorias € aquela da data da rescisdo do contrato de
Trabalho.

Os empregados que possuirem dividas com a Companhia tém os respectivos
débitos descontados das verbas rescisoérias, dentro do limite estabelecido no § 5° do
Art. 477 da CLT.

Havendo débito remanescente a Conab faz a cobranca com base nas regras
estabelecidas no REGULAMENTO PARA ACORDOS DE PAGAMENTO DE
DIVIDAS - 10.904.

Documentos Obrigatérios no Ato da Rescisao

E obrigatéria a apresentagdo dos documentos abaixo relacionados no ato da
rescisdo de contrato de trabalho:

a) Atestado de Saude Ocupacional (ASO);

b) Identidade Funcional (cracha);
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c) Autorizacao de Acesso ao Estacionamento, se for o caso;

d) SOLICITACAO DE RESCISAO CONTRATUAL POR MUTUO ACORDO -
Anexo [;

e) TERMO DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTOS E DE ATIVIDADES —
Anexo IlI;

f)  Portaria autorizando o Retorno de Licenga Sem Vencimentos, se for o caso.

Dos Empregados Afastados e Cedidos

O empregado que se encontrar de licenga sem vencimentos deve requerer o seu
retorno a Companhia, por meio de requerimento a area de Recursos Humanos de
sua unidade de lotacdo, até 10 (dez) dias antes da data prevista para a rescisdo do
contrato de trabalho.

O empregado que se encontrar afastado por motivo de Doenga, somente pode ser
desligado se até a data prevista para a rescisdo houver liberagdo médica, por meio
de Atestado de Saude Ocupacional (ASO), e seu efetivo retorno ao trabalho.

O empregado que se encontrar cedido, deve solicitar ao 6érgado cessionario o
seu retorno a Companhia, o que deve ocorrer por documento habil no prazo de até
2 (dois) dias uteis antes da data prevista para a rescisao do contrato de trabalho.

O empregado afastado para cumprimento de mandato eletivo deve solicitar licenca
do cargo, retornar a Conab em até 2 (dois) dias uteis antes da data prevista para a
rescisao do contrato de trabalho para, posteriormente, retomar o cargo para o qual
foi eleito.
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CAPITULO VI - DISPOSIGOES GERAIS

O empregado e seus dependentes sao desligados automaticamente do Servigo de
Assisténcia a Saude (SAS) na data da resciséo contratual.

Uma vez efetivada a rescisdo, o desligamento é irretratavel, encerrando-se o vinculo
empregaticio e o direito a percepcao de qualquer vantagem ou beneficio, até entao
concedido pela Conab.

O empregado que possuir empréstimos consignados em Folha de Pagamento, por
ocasiao da rescisdao do contrato de trabalho, deve negociar a divida com a
Instituicao Financeira, uma vez esse tipo de desconto nao faz parte da rescisao
contratual do empregado e nao sera mais possivel o desconto em Contracheque.

E de responsabilidade do empregado que paga pensdo alimenticia comunicar a
justica o seu desligamento da Companhia, visando obter as orientagbes necessarias
para a manutencao dos pagamentos.

As condi¢des estipuladas nesta Norma podem sofrer alteragbes a critério da
Companhia, em situacdes especiais, decorrentes de eventual mudanca do cenario
econdmico-financeiro ou problemas operacionais que possam interferir no
andamento dos desligamentos.

Na hipotese da Conab vir a contratar eventual operadora de plano de saude, o
empregado desligado por rescisdo em comum acordo pode, a seu critério, formalizar
a sua adesao ao novo plano de saude, desde que assuma o Onus integral da
operacao assistencial, ndo cabendo a Companhia qualquer responsabilidade
financeira decorrente da avenca.

Das Responsabilidades

O gestor que nao elaborar ou atualizar o normativo sob sua competéncia podera ser
responsabilizado conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e
demais normativos cabiveis por descumprimento de fungdo administrativa.

O empregado que nao observar os normativos vigentes podera ser responsabilizado
conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e demais

normativos cabiveis.

Os casos omissos e as duvidas com relagao a esta Norma devem ser submetidos a
Suret, que avaliara a necessidade de encaminhar a instancia superior.
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CAPITULO VIl - ANEXOS

| - Solicitagao de Rescisao Contratual por Mutuo Acordo

@ Conab SOLICITAGAO DE RESCISAO CONTRATUAL POR MUTUO ACORDO

Eu, , CPF :
matricula , lotado(a) na , DECLARO que:

Por minha livre e espontanea vontade, formalizo Solicitacdo de Rescisdo Contratual por
Muatuo Acordo com a Companhia Nacional de Abastecimento (Conab), ciente de que a
rescisao ocorrera na modalidade “Comum Acordo” e seguira o regramento estabelecido na
NOC — EXTINCAO DO CONTRATO DE TRABALHO POR ACORDO - 60.115.

Declaro estar ciente das regras daquela Norma e concordo com o direito reservado a
Conab de rejeitar minha solicitacdo por estar em desacordo com qualquer preceito do
referido normativo.

Declaro, finalmente, estar ciente de que, uma vez realizada a rescisao de meu contrato de
trabalho, a adeséao ora efetuada tem carater irretratavel.

Local e Data Assinatura do Empregado

CIENCIA E PARECER DAS CHEFIAS

Parecer das Chefias:

Local e Data

Assinatura Chefia Mediata Assinatura da Chefia Imediata
RECEBIMENTO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Local, Data e Hora Assinatura do Responsavel
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Il - Termo de Desisténcia do Pedido de Rescisao Contratual por Mutuo Acordo

,) TERMO DE DESISTENCIA DO PEDIDO DE RESCISAO

(JJ Conab CONTRATUAL POR MUTUO ACORDO

Eu, , CPF :
matricula , lotado(a) na , DECLARO que:

Venho, por minha livre e espontanea vontade, expressamente formalizar, nesta data,
a minha DESISTENCIA do pedido de Rescisdo por Mutuo Acordo com a Companhia
Nacional de Abastecimento (Conab), mantendo, assim, a continuidade do Contrato de
Trabalho vigente, nos termos previstos da NOC — EXTINCAO DE CONTRATO DE
TRABALHO POR ACORDO -60.115.

Local e Data Assinatura do Empregado

RECEBIMENTO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

Local, Data e Hora Assinatura do Responsavel
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Il - Termo de Transferéncia de Conhecimentos e de Atividades

QJ) Conab || TERMO DE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTOS E DE ATIVIDADES

Nome Matricula

Cargo/Funcéo Lotagao

ATIVIDADES E CONHECIMENTOS

ATIVIDADE DESCRIGCAO FORMA REPASSE PERIODO

CIENCIA E CONCORDANCIA DA CHEFIA

Concordancia da Chefia:

Local e Data Assinatura da Chefia Imediata
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