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CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CAU/MG

TERMOS E CONDIGOES DE SERVICO PARA EMPREGADOS

1.0 Disposig¢Oes Gerais

1.1 Este manual estabelece os Termos e Condi¢des de Servico dos empregados efetivos e de
regime de livre provimento e demissdao do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Estado de Minas Gerais. Estas condi¢Ges seguem as praticas utilizadas por bons
empregadores, respeitando e cumprindo as disposi¢cdes das Leis brasileiras.

1.2 Cabe a Unidade Administrativa, por meio da Unidade de Gestdao de Pessoas, solucionar
qualquer disputa relativa ao mérito ou a interpretacdo dos termos e condi¢cdes de
servico descrito neste documento, ressalvados os casos em que for necessaria prévia
manifesta¢do da Unidade Juridica.

1.3 Qualquer encaminhamento de modificacdo ou interpretacdo nos termos e condi¢cbes
deste Manual sera feito por escrito a COA-CAU/MG, para analise e propostas de
emendas.

2.0 Servigo e Disciplina

2.1 Os empregados efetivos e de regime de livre provimento e demissdo devem
desempenhar suas funcbes com diligéncia e responsabilidade, observar e atender as
instrucdes de seus superiores imediatos, relativas a seus deveres e conduta e estarao
sujeitos a uma avaliacdo anual a ser tratada no Manual de Gestdao de Desempenho,
ambas realizadas por seu superior imediato e baseadas no seu desempenho geral
durante esses periodos.

2.2 Todos empregados efetivos a serem admitidos estardo sujeitos a uma avaliacdo
profissional referente ao periodo de experiéncia de 90 (noventa) dias.

2.3 Os casos de comportamento inadequado serdo tratados conforme os procedimentos a
serem descritos no Manual de Gestdo de Desempenho e conforme disposto no Decreto

Federal n2 1.171, de 22 de junho de 1994, ficando a Presidéncia do Conselho com a
palavra final sobre o tratamento a ser dado.

3.0 Periodo de distribui¢do do horario de funcionamento

3.1 O periodo de distribuicdo do horario de funcionamento é de segunda-feira a sexta-feira,
de 7h00min as 19h00min.
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3.2 0 periodo de distribuicdo do horario de funcionamento podera sofrer modificacdes, via
portaria, a critério exclusivo do Presidente do Conselho.

3.3 Jornadas de trabalho:

I Empregados efetivos e de regime de livre provimento e demissdo: 40 (quarenta)
horas liquidas por semana, excluido o intervalo de almogo, entre 11h 00min as
15h 00min, sendo ainda que, esse horario pode ser flexivel, no periodo do horario
de trabalho, a ser acordado por ele e seu superior imediato, considerando-se um
periodo de no minimo 1h00min até o maximo de 2h00min.

Il.  Empregados efetivos e de regime de livre provimento e demissdao em tempo
parcial de trabalho: 30 (trinta) horas liquidas por semana, excluido o intervalo de
lanche, em conformidade com a necessidade do cargo e do Empregador.

.  Empregados efetivos e de regime de livre provimento e demissdo em tempo
parcial de trabalho: 20 (vinte) horas liquidas por semana, em conformidade com a
necessidade do cargo e do Empregador.

Serdo aplicaveis as seguintes diretrizes:

a. O horério de trabalho individual devera ser acordado, previamente, com o
superior imediato, podendo seguir um padrao regular, ou seja, ndo trabalhar em
determinado periodo de tempo, sendo flexivel e definido, conforme a carga de
trabalho;

b. As horas trabalhadas dos empregados efetivos deverdao ser devidamente
registradas no sistema de ponto e submetidas a aprovacdo e assinatura do
superior imediato;

C. O formulario de fechamento do més deverd estar disponivel na Unidade de
Gestdo de Pessoas e finalizado nesta mesma area até o 102 (décimo) dia util do
més subsequente ao més trabalhado;

d. O superior imediato devera assegurar que haja funcionamento em todas as
Unidades ao longo de todo horario de expediente, para atender ao publico
externo e interno, segundo entendimento das necessidades colocadas pelo
Gerente Geral;

e. Se um empregado efetivo trabalhar, com a devida aprovacdo, além da jornada
regular em determinada semana, essas horas trabalhadas a mais deverdo ser
compensadas segundo critérios definidos neste Manual;

f. No caso de empregados efetivos e de regime de livre provimento e demissdo que
ndo tenham um substituto, ou quando tal substituto estiver em férias, compete
ao Gerente da Area e ao Gerente Geral tomar as providéncias cabiveis de modo a
minimizar os prejuizos a rotina de trabalho;
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g. Considera-se a possibilidade de horario flexivel no intervalo do horario de
funcionamento do Conselho, desde que, previamente, autorizados pelo superior
imediato e aprovado pelo Gerente Geral, conforme cada caso.

h. Para quaisquer das jornadas semanais praticadas no CAU/MG o intervalo
intrajornada sera determinado pela jornada didria laborada na seguinte forma:

i — Até 4 (quatro) horas diarias: sem intervalo.

ii — Acima de 4 (quatro) horas e até 6 (seis) horas didrias: 15 (quinze) minutos de
intervalo.

iii — Acima de 6 (seis) horas e até 10 (dez) horas diarias: no minimo 1h00min até o
maximo de 2h00min.

4.0 Banco de Horas e Horas Excedentes

41 E condicdo para a realizacio de horas excedentes a prévia aprovacdo ou,
excepcionalmente, validacao pelo superior imediato do empregado efetivo.

4.2 As horas trabalhadas, inclusive horas excedentes, deverdo ser registradas,
detalhadamente, por todos os empregados efetivos e validadas pelo superior imediato,
através do relatdrio de espelho de ponto disponibilizados pela Unidade de Gestdo de
Pessoas.

4.3 Cabe a chefia imediata o gerenciamento eficaz das horas excedentes realizadas pelos
empregados efetivos subordinados por meio de Banco de Horas, estabelecendo, quando
for o caso, plano de compensacdo de horas que atenda ao interesse do servigo.

4.4 As horas excedentes ou faltantes previamente aprovadas ou excepcionalmente
validadas pelo superior imediato do empregado serdo objeto de compensagao, a ser
estabelecida em conjunto entre o empregado efetivo e seu superior imediato, conforme
plano de compensacdo de horas, obrigatoriamente, até o periodo maximo de seis meses
ou até o inicio do gozo de férias, o que ocorrer primeiro.

I.  As horas excedentes ndo autorizadas deverdo ser compensadas até o ultimo dia
util do més subsequente, ou até na semana seguinte para os empregados de
jornada 20h/semanais.

Il.  Os funcionarios 30h/semanais ndo poderio realizar horas excedentes, conforme o
artigo 58, alinea a da CLT.

4.5 Aos empregados de regime de livre provimento e demissdao nao se aplicam as regras
previstas para Banco de Horas e nem o recebimento de horas trabalhadas excedentes
as horas previstas na carga horaria.

4.6 Previamente acordado entre o empregado de livre provimento e demissdo e seu
superior imediato, podera ser estabelecido plano de compensagao de jornada, tendo
em vista a ndo computacdo de horas excedentes ou as que ficarem faltando para o
cumprimento do limite de jornada semanal.
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4.7 As horas despendidas pelos empregados efetivos com deslocamento e participacdo em
treinamento a bem do servico publico, ndo configurardo horas excedentes.

4.8 As horas adicionais realizadas pelos empregados efetivos designados para comparecer
em eventos oficiais e ndo inseridas na jornada regular de trabalho deverdo ser
contabilizadas.

49 As horas excedentes e ndo compensadas nos termos dos itens 4.1 a 4.8 serdo
calculadas e pagas na forma da legislacdo vigente.

4.10 As horas excedentes laboradas aos sabados, serdo acrescidas de 50% para fins de
compensacdo e aquelas realizadas nos domingos ou feriados, previstos no calendario
do CAU/MG, terdo acréscimos de 100%.

5.0 Da jornada de trabalho com redugao salarial

5.1 O empregado do CAU/MG podera solicitar, mediante requerimento escrito, reducdo de
jornada de trabalho, com redugdo proporcional da remuneragao.

l. O deferimento da solicitacdo cabera ao Presidente deste Conselho.

Il. A reducdo de jornada de trabalho serd revogavel a qualquer tempo por ambas as
partes, mediante aviso com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias.

Il. Serdo avaliados com prioridade os pedidos decorrentes de tratamento de saude
pessoal, mediante a apresentacdo de laudo médico; acompanhamento de parente
de até 29 grau, inclusive por afinidade, em tratamento de salde comprovado por
laudo médico; ou motivados por capacitacdo académica (cursos de graduacdo,
especializagdo, mestrado, doutorado e pds-doutorado). Os demais casos serdo
avaliados como excepcionalidades.

6.0 Da fiscalizagdo e planejamento
6.1 Do planejamento:

Paragrafo Unico: A comunicagdo do planejamento das acdes de fiscalizagdo, quando n3o
sugeridas pelo fiscal, deve ser repassada aos agentes de fiscalizacdo com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, salvo casos excepcionais
mediante manifestacdo expressa de disponibilidade do empregado.

6.2 Da fiscalizacado in loco:
Paragrafo Unico: A fiscalizacdo in loco ndo deverd exceder 06 (seis) horas didrias,

excetuando-se o tempo de deslocamento, quando a atividade
fiscalizatéria se desenvolver em municipio distinto da sua lotagao.
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7.0 Férias

7.1 As férias serdo concedidas de acordo com o disposto nos artigos 130 a 145 da
Consolidacao das Leis Trabalhistas.

7.2 As férias podem ser gozadas em um periodo Unico de 30 (trinta) dias corridos, em dois
blocos separados ou em trés periodos, sendo que neste caso um deles ndo podera ser
inferior a quatorze dias corridos e os demais ndao poderdo ser inferiores a cinco dias
corridos, conforme artigo 134 da CLT.

7.3 0O empregado efetivo e o de livre provimento e demissdo ao desejar gozar suas férias
devera submeter sua requisicdo de férias ao superior imediato e encaminhar a Unidade
Administrativa com, no minimo, 30 (trinta) dias de antecedéncia ao inicio do periodo de
fruicdo, sendo que as férias somente serdo consideradas autorizadas mediante
assinatura do superior imediato, da Unidade Administrativa.

7.4 E obrigatéria a compra de 10 (dez) dias de férias pelo Empregador, a titulo de abono
pecuniario, desde que, e somente quando solicitada pelo funciondrio até 15 (quinze)
dias antes do fim de cada periodo aquisitivo.

7.5 Serd pago, automaticamente, adicional de um terco de férias aos empregados efetivos e
de regime de livre provimento e demissdo, proporcionalmente a cada bloco de periodo de
gozo de férias durante o seu respectivo ano concessivo, sendo que caso ocorra aumento
de saldrio entre um e outro periodo, o pagamento parcelado do ter¢o de férias observara
o valor do salario em vigor no periodo de gozo de férias.

7.6 O crédito acumulado no Banco de Horas em data anterior a cada fracionamento de
periodo de gozo de férias, respeitado sempre o limite maximo previsto como saldo,
devera ser utilizado no inicio ou final de cada bloco, de forma que o empregado efetivo
retorne ao trabalho com um saldo inferior ou igual a 20 (vinte) horas, ndo sendo
permitido transferir créditos de um ano concessivo de férias para o outro.

7.7 O débito acumulado no Banco de Horas em data anterior a cada fracionamento de
periodo de gozo de férias devera ser descontado na folha de pagamento do segundo més
subsequente as férias, de forma que o empregado efetivo retorne ao trabalho com um
saldo igual a zero, ndo sendo permitido transferir os débitos de um ano concessivo de
férias para o outro.

7.8 Ocorrendo o nascimento do filho durante o periodo de férias do empregado efetivo e de
regime de livre provimento, terd direito ao afastamento remunerado dos dias que
excederem o periodo de gozo das férias, sendo no maximo de 20 dias consecutivos a
partir do nascimento.

7.9 No caso de inicio do periodo de gozo de férias coincidir com o periodo de gozo de licenca
paternidade ou maternidade, o periodo de gozo de férias, automaticamente, passa a ser
considerado a partir do fim do periodo do gozo das referidas licengas.

7.10 Nos casos em que o periodo de gozo de férias coincidir com feriados publicos,

pontos facultativos ou fins de semana, tais dias serdo considerados parte do periodo de
férias, sem qualquer acréscimo.
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7.11 Nao terd direito a férias o empregado efetivo e de regime de livre provimento e
demissao que, no curso do periodo aquisitivo:

l. Deixar o emprego e ndo for readmitido dentro dos 60 (sessenta) dias subsequentes a
sua saida;

Il. Permanecer em gozo de licenca, com percepc¢do de salarios, por mais de 30 (trinta)
dias;

M. Deixar de trabalhar, com percepcdo do salario, por mais de 30 (trinta) dias, em
virtude de paralisa¢do parcial ou total dos servigcos do Conselho; e

V. Tiver percebido da Previdéncia Social prestacSes de acidente de trabalho ou de
auxilio doencga por mais de 180 (cento e oitenta) dias, embora descontinuos.

7.12 O calculo para concessdo de férias para empregado efetivo e de regime de livre
provimento terd sempre como base o periodo de 30 (trinta) dias, conforme disposto
no artigo 64 da CLT, sendo ainda que conforme seu paragrafo Unico, para “o numero
de dias inferior a 30 (trinta), adotar-se-d para o cdlculo, em lugar desse numero, o de
dias de trabalho por més”, devendo ser pago o valor proporcional aos dias
trabalhados.

7.13 0O auxilio alimentacdo do periodo de férias sera pago da seguinte forma:

Paragrafo Unico: O auxilio alimentacdo serd pago na folha de pagamento do més de fruicdo,
mesmo que esse periodo de férias recaia em meses diferentes.

8.0 Feriados

8.1 Além das férias anuais concedidas a todos os empregados efetivos e de regime de livre
provimento e demissdo, serdo observados os feriados nacionais oficiais civis e pontos
facultativos previstos no calendario divulgado sempre em janeiro de cada ano pelo
6rgdo competente do Poder Publico Federal e publicado no Didrio Oficial da Unido a
serem observados pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional,
sendo, ainda, que os feriados estaduais ou municipais podem fazer parte do programa
anual de feriados. Os feriados oficiais previstos serdo somados normalmente ao calculo
de horas das jornadas semanais de trabalho.

8.2 Os feriados também serdo considerados, para os seus efeitos legais trabalhistas quando
forem oficialmente previstos em seu posto de trabalho e ndo forem usufruidos
enquanto o empregado efetivo estiver fora de sua sede, sendo que esses feriados
deverdo ser compensados como folga adicional, em dobro ao Banco de Horas, a partir
de sua implementacao.
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8.3 No caso de folga oferecida pelo CAU/MG, além dos feriados oficiais previstos, o periodo
oferecido configurard mera liberalidade - ex gratia - podera, a critério do CAU/MG, ser
utilizado para compensar outros feriados oficiais ndo usufruidos pelo empregado
efetivo, sendo que, aquele que, excepcionalmente, trabalhar nessas datas, ndo tera
direito a compensacdo extra, desde que ja tenha sido corretamente compensado o seu
eventual trabalho realizado em dia de feriado nacional ou municipal, a partir de
estabelecimento de Negociacao Coletiva.

8.4 N&o havera expediente nos dias 24 de dezembro e 31 de dezembro.

8.5 O CAU/MG funcionard em esquema de revezamento entre os feriados de natal e ano
novo conforme calenddrio aprovado em Plenario anualmente, sem necessidade de
compensacao de horas.

I Nos dias uteis compreendidos no intervalo citado no item 8.5, serad realizado
revezamento de expediente entre os funciondrios das geréncias, a modo de
possibilitar o funcionamento das mesmas durante o referido periodo citado.

Il. A escala do revezamento sera definida pelos gerentes de cada drea e encaminhada
ao Departamento Pessoal do CAU/MG até o ultimo dia util do més de novembro.

9.0 Gratificagao salarial

9.1 A gratificacdo salarial prevista na Lei Federal n? 4.090, de 13 de julho de 1962, também
conhecida como 132 Saldrio, serd pago anualmente em até 2 (duas) parcelas de 50%
(cinquenta por cento) cada, sendo a primeira a ser paga entre fevereiro e novembro, de cada
ano, e a segunda até o dia 20 de dezembro, de cada ano.

9.2 O pagamento desta gratificacdo salarial para os empregados efetivos e os de regime de livre
provimento e demissdo em seu primeiro ano de exercicio serd proporcional aos meses
trabalhados na razdo de 1/12 (um doze avos) a cada més

10.0 Assisténcia Médica

10.1 O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo e seus dependentes
terdo direto a assisténcia a saude, se assim o desejarem.

10.2 Enquanto ndo for contratado plano de seguro de saude pelo Empregador, este
reembolsard as despesas com os planos privados de assisténcia a saude contratadas
pelos empregados, conforme instituiu a Portaria 22 de 25 de agosto 2013.

10.3 Os Reembolsos serdo realizados conforme tabela em vigor aprovada pela Comissao de
Organizacdo e Administracdo do CAU/MG e pela Comissdo de Planejamento e Financas
do CAU/MG até o més de julho de cada ano, considerando a média dos reajustes
praticados no mercado.
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10.4 Somente conjuges e dependentes legais diretos, até 21 (vinte e um) anos incompletos
ou até 24 (vinte quatro anos) incompletos quando em curso de graduac¢do superior,
poderdo ser incluidos no plano de seguro de saude, sendo que, pais, avds, netos,
sobrinhos e enteados ndo serdo considerados aptos a participar do plano de seguro de
saude, sendo ainda que, os enteados poderdo ser incluidos no referido plano caso
sejam, oficialmente, reconhecidos como dependentes legais pela justica brasileira.

11.0 Afastamentos por motivo de doenga ou tratamento de satude

11.1 O afastamento do empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissao para
fins de exames, consultas médicas e tratamento de saude serdo abonados ao estarem
satisfeitas as seguintes condicdes:

l. O afastamento deverd ser comunicado a Geréncia da drea em que estiver lotado
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas;

Il. Para empregados com jornada de 40 horas/semanais sera permitida a auséncia do
trabalho, no maximo 1 (uma) hora de antecedéncia para se deslocar até o local do
exame ou consulta, salvo quando o horario limite de inicio da auséncia coincidir
com o inicio do expediente, devendo retornar em, no maximo, 1 (uma) hora apds
sua realiza¢do, salvo quando o hordrio limite de retorno coincidir com o final do
expediente;

IIl.  Para empregados com jornada de 30 horas/semanais sera permitida a auséncia do
trabalho, no maximo 30 (trinta) minutos de antecedéncia para se deslocar até o
local do exame ou consulta, salvo quando o horario limite de inicio da auséncia
coincidir com o inicio do expediente, devendo retornar em, no maximo, 30 (trinta)
minutos apds sua realizacdo, devendo retornar em, no maximo, 1 (uma) hora
apos sua realizagdo, salvo quando o horario limite de retorno coincidir com o final
do expediente;

IV. Para empregados com jornada de 20 horas/semanais ndo sera permitida a
auséncia do trabalho;

V. Ndo sera considerado para efeito de abono a interrupcdo de expediente para a
realizacdo de consultas e exames durante jornada de trabalho. Salvo se em
carater de urgéncia, emergéncia ou justificativa apresentada por escrito.

VI.  Apresentacdo de documento a Unidade Administrativa na qual esteja lotado para
atestar seu comparecimento ao exame ou consulta, sendo que este documento
deve conter expressamente o horario de inicio e fim do exame ou consulta, no
prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas de seu retorno para envio a Unidade
de Gestdo de Pessoas.

11.2 Nos casos de consultas realizadas, em carater de emergéncia, em que haja a
impossibilidade de comunica¢do com antecedéncia de 24 (vinte e quatro) horas, no
atestado devera constar a condicdo de atendimento emergencial, obedecendo ao
disposto nos incisos do item 11.1.
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11.3 O afastamento para acompanhamento a consulentes para exames e/ou consultas
médicos devera ser previamente autorizado pela Unidade Administrativa na qual esteja
lotado, obedecendo ao disposto nos incisos do item 11.1.

11.4 O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo terao direito a seus
vencimentos integrais pelo periodo relativo aos primeiros 15 (quinze) dias corridos, ou
intercalados, dentro do periodo de 60 (sessenta) dias em que estiver gozando de licenca
para tratamento de salude comprovado, de acordo com o PCMSO - Programa de
Controle Médico e Saude Ocupacional em vigor.

11.5 Atestados de até 3 (trés) dias deverdo ser entregues ao gestor do Nucleo de Gestado de
Pessoas do CAU/MG, com visto do gestor imediato, até o dia Gtil seguinte ao término da
licenca.

11.6 Atestados de 4 (quatro) ou mais dias deverao ser submetidos a homologag¢do em clinica
especializada de saude e medicina do trabalho com a qual o CAU/MG possua contrato
de prestacdo de servicos, dentro do prazo de 48 (quarenta e oito) horas apds o inicio da
licenga. O atestado homologado devera ser entregue ao gestor do Nucleo de Gestdo de
Pessoas do CAU/MG, com visto do gestor imediato, até o dia util seguinte ao término da
licenga.

11.7 Para atestado que conceda afastamento médico superior a 15 (Quinze) dias, o
empregado devera submeter-se a pericia do INSS.

11.8 Para atestado que conceda afastamento médico superior a 30 (trinta) dias, o empregado
devera submeter-se ao exame médico para retorno ao trabalho em clinica médica do
trabalho especializada indicada pela Geréncia Administrativa Financeira.

11.9 Os periodos cobertos pelo atestado serdo adicionados até completar a jornada diaria
normal de trabalho.

12.0 Afastamentos por motivo de doenga ou tratamento de satde de pessoa da familia

12.1 Sera concedida licenga de até 15 (quinze) dias consecutivos ou ndo ao empregado por
motivo de doenca de cbnjuge ou companheiro, pais, filhos, padrasto ou madrasta,
enteado ou dependente que viva as suas expensas, mediante avaliagdo por pericia
médica do CAU/MG.

12.2 O empregado terd o prazo de até 24 (vinte quatro) horas a contar do evento motivador
do afastamento do trabalho para comunicar a motivagao deste afastamento ao seu
superior imediato e até 5 (cinco) dias para apresentar o formulario citado no item 12.3 e
a documentagdo comprobatéria ao Departamento Pessoal.
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12.3 A solicitagdo do Afastamento Por Motivo De Doenca ou Tratamento De Saude De
Pessoa Da Familia, deverd ser realizada em formuldrio préprio, preenchido de forma
legivel contendo o nome completo do empregado e familiar incluindo comprovante do
grau de parentesco ou dependéncia, categoria funcional, local de trabalho, data a partir
da qual estd ausente do trabalho e assinatura da chefia, acompanhada da
documentac¢do comprobatdria de que trata o item 12.2.

12.4 Da documentagdo comprobatdria do acompanhado citada nos itens 12.2 e 12.3 devera
constar laudo do médico detalhado da situacdo clinica, atestado médico em papel
timbrado com Registro CRM do médico responsavel e exames, se houver.

12.5 Juntamente com a solicitacdo a que se refere o item 12.3, devera ser apresentado os
documentos comprobatdrios de parentesco, ou dependente:

l. Filhos: cépia da certiddao de nascimento ou documento de identidade com filiagao;
Il. Pais: copia da carteira de identidade do empregado com filiagao;
lll.  CoOnjuge: coépia da certiddo de casamento;

IV.  Companheiro: declaragdo de unido estdvel registrada em cartdrio ou cépia da
certiddo de nascimento de filhos em comum.

V. Enteados: copia da certiddo de casamento e cépia da certiddo de nascimento do
enteado; quando o empregado ndo é casado deve ser apresentada uma
declaragdo de unido estavel registrada em cartério.

VL. Menor sob guarda: termo de guarda.

VIl. Padrasto ou madrasta: cépia da certiddo de casamento do pai ou mae e copia da
carteira de identidade do empregado; ndo havendo casamento, devera ser
apresentada uma declaracdo de unido estavel, registrada em cartdrio e cépia da
carteira de identidade do empregado.

VIIl. Dependente que viva as expensas do empregado: cdpia da declara¢ao do imposto
de renda onde conste a dependéncia econémica, ou documento expedido pela
Unidade de Gestdo de Pessoas informando que o dependente consta nos
assentamentos funcionais do empregado.

12.6 Uma vez apresentada a documentacdo de dependéncia, ndo mais haverd a necessidade
de comprovar grau de parentesco ou dependéncia em outras ocasiGes de licenga pelo

mesmo familiar.

12.7 Somente serd aceito documentos originais, sem rasuras, com carimbo e assinatura do
médico ou copias autenticadas em cartério.
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12.8 Em caso de impossibilidade de apresentacdo do documento original ou cdpia
autenticada em cartdrio no prazo de 5 (cinco) dias, previsto no item 12.2, serdo aceitos
preliminarmente cépias simples, encaminhadas por meio fisico ou digital, cujos originais
ou copias autenticadas em cartério deverdo ser apresentadas no primeiro dia Util apds o
retorno ao trabalho.

12.9 Alicenga, com remuneracdo, podera ser concedida por até 15 (quinze) dias. Excedendo
este periodo serd sem remuneragdo ou por compensacdo de horas, mediante acordo
com chefia imediata, Geréncia Administrativa Financeira e Gerencia Geral até o limite de
15 (quinze) dias.

13.0 Da licen¢a nao remunerada

13.1 O CAU/MG podera conceder ao empregado publico, mediante requerimento, licenca
ndo remunerada para tratar de interesse pessoal, por tempo total de até 2 (dois) anos,
prorrogdveis por igual, menor ou maior periodo, desde que o tempo total de licen¢a ndo
exceda 4 (quatro) anos, sendo sua revogac¢ao vedada a ambas as partes.

13.2 O interesse pessoal citado no item 13.1 devera atender a critérios relacionados ao
interesse publico da autarquia CAU/MG, devendo-os ser por motivos de capacitacdo de
pos-graduacdo stricto-sensu, vinculada as atividades exercidas pelo interessado no cargo
ocupado.

13.3 A concessdo desta licenga sera condicionada a aprovagdo pelo Presidente do Conselho
de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais.

13.4 A operacionalizacdo e quitagdo dos encargos sociais durante a auséncia do empregado
se dara por decisdo administrativa a ser aplicada no caso concreto, de forma que nao
prejudique a arrecadac¢do do funcionario e ndo onere financeiramente o CAU/MG.

14.0 Das dispensas nao especificadas

14.1 O empregado publico do CAU/MG gozard de dispensa de trabalho de até 2 (dois) dias a
cada periodo de 1 (um) ano, para cuidar de assuntos pessoais, sem descontos em seus
vencimentos e beneficios.

14.2 Para usufruto das dispensas ndo especificadas, deverd o empregado publico solicitar ao
seu superior imediato, com antecedéncia minima de 48 horas juntamente com a
justificativa da auséncia, que devera aprovar ou nao a dispensa.

14.3 O usufruto desta dispensa estard condicionado a motiva¢gdes relacionadas a
comparecimento em 6rgdos publicos, concessionarias de servicos publicos, relagdes de

consumo e assuntos afeitos a manutencao e conservacdo da moradia.

14.4 O empregado devera apresentar documento comprobatdrio afeito ao motivo da
dispensa no dia Util subsequente a sua auséncia.
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15.0 Interesses Externos ou Familiares

15.1 Nao é permitido ao empregado efetivo e de regime de livre provimento e demissdo
manter interesses comerciais externos de qualquer natureza em que possam ser
beneficiados por sua relacdo de trabalho com o Conselho, sendo condicdo para sua
admissdo e permanéncia, a declaracdo expressa de participacdo em empreendimento,
companhia, associacao e afins.

15.2 N&o é permitida a contratacdo de empregado de regime de livre provimento e
demissdo, que mantenha qualquer relacdo familiar consanguinea ou por afinidade até
terceiro grau com outros membros desta Autarquia.

16.0 Presentes e Gratificacoes

16.1 Nao é permitido ao empregado efetivo e de regime de livre provimento e demissdo ou a
seus familiares aceitar presentes ou gratifica¢cdes, seja na forma de dinheiro, objetos,
produtos ou servigos ou qualquer outro beneficio de pessoas com as quais tenham tido
ou venham a ter contato em virtude do cargo ocupado, a ndo ser nos casos Nos quais
ndo seja possivel a recusa ou ndo seja viavel a devolucdo imediata e sem Onus do
presente.

16.2 Quando da excecdao do item anterior, o empregado efetivo e o de regime de livre
provimento e demissdao que receber o presente deve comunicar ao superior imediato
para que este adote uma das seguintes providéncias:

I Promover a sua doacdo a entidade de carater assistencial ou filantrdpico,
reconhecida como de utilidade publica, desde que, no termo de doacdo seja
especificado que o objeto da doacdo sera utilizado em suas atividades fins;

Il. Determinar a incorporagdo ao patrimonio do CAU/MG, quando o for caso.

17.0 Processos Judiciais

Paragrafo Unico: Qualquer empregado efetivo e de regime de livre provimento e demissio
que esteja ou venha a estar envolvido em processo judicial de natureza
criminal contra a Administracdo Publica, deverd notificar o fato ao
Presidente.

18.0 Atividades Partidarias

Paragrafo Unico: Qualquer empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo
gue deseje tomar parte em atividades partidarias deverdo informar o fato
ao Presidente, para assegurar que nenhum constrangimento decorra de seu
envolvimento em atividades incompativeis com suas fungdes
desempenhadas junto ao Conselho.

Pagina 14 de 23

(31) 251%9-0950 | Sede: Av. Getdlio Vargas, 447 - 11° andar « Funciondrios - Belo Horizonte, MG - CEP: 30112-020 wwwxaumg.gw.br



SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

19.0 Drogas llicitas

19.1 Na&o serd tolerado o uso ou posse de drogas ilicitas e nem o uso de bebidas alcodlicas no
local de trabalho ou a servigo, sendo que a violacdo a esta determinagdo estara sujeita a
medidas disciplinares, conforme disposto no Manual de Sindicancia.

19.2 Na&o sera igualmente tolerada a permanéncia no local de trabalho de empregado sob
efeito de drogas ilicitas ou de bebidas alcodlicas, sendo que a violacio a esta
determinacdo estard sujeita a medidas disciplinares, conforme disposto no Manual de

Sindicancia.
20.0 Ma Conduta
20.1 A manutengdo da disciplina no local de trabalho estd sob a responsabilidade em
primeira instancia do superior imediato e, em instancia final, da Presidéncia do
Conselho.
20.2 Considera-se “ma conduta”, dentre outros, os seguintes comportamentos:

I Descumprir, propositalmente, os padrdes profissionais esperados;

1. Adotar comportamentos ou atitudes que possam trazer descrédito ao
Empregador;

lll.  Criar conflito de interesses ou de subordinacdo do préprio dever a interesses
particulares.

IV.  Usar o cargo ou funcdo, facilidades, amizades, tempo, posicdo e influéncias, para
obter qualquer favorecimento, para si ou para outrem;

V. Prejudicar deliberadamente a reputagao de outros servidores ou de cidadaos que
deles dependam;

VI.  Ser, em funcdo de seu espirito de solidariedade, conivente com erro ou infragdo a
este Manual ou ao Cédigo de Etica de sua profiss3o;

VIl.  Usar de artificios para procrastinar ou dificultar o exercicio regular de direito por
qualguer pessoa, causando-lhe dano moral ou material;

VIIl. Deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu
conhecimento para atendimento do seu mister;

IX. Permitir que perseguicdes, simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses

de ordem pessoal interfiram no trato com o publico, com os jurisdicionados
administrativos ou com colegas hierarquicamente superiores ou inferiores;
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X. Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificacdo, prémio, comissao, doa¢do ou vantagem de qualquer espécie, para si,
familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento da sua missdo ou para
influenciar outro servidor para o mesmo fim;

Xl.  Alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para
providéncias;

XIl.  lludir ou tentar iludir qualquer pessoa que necessite do atendimento em servicos
publicos;
XIll.  Desviar servidor publico para atendimento a interesse particular;

XIV. Retirar da reparticdo publica, sem estar legalmente autorizado, qualquer
documento, livro ou bem pertencente ao patriménio publico;

XV. Fazer uso de informacgdes privilegiadas obtidas no ambito interno de seu servigo,
em beneficio préprio, de parentes, de amigos ou de terceiros;

XVI. Apresentar-se embriagado no servico ou fora dele habitualmente;

XVIl. Dar o seu concurso a qualquer instituicdo que atente contra a moral, a
honestidade ou a dignidade da pessoa humana;

XVIII. Exercer atividade profissional aética ou ligar o seu nome a empreendimentos de
cunho duvidoso.

20.3 As condutas acima descritas ndo determinam qual a penalidade a ser aplicada, sendo
gue cada caso de transgressdo disciplinar sera tratado, individualmente, levando-se em
conta o Manual de Sindicancia e fatores como:

I A natureza da transgressao;
Il.  As circunstancias em que foi cometida;
lll. O nivel e grau de experiéncia do funciondrio envolvido;

IV. A Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT.

20.4 Dependendo da natureza da transgressdo e sua gravidade, poderdo ser aplicadas as
seguintes penalidades:

I Adverténcia verbal ou escrita;
Il.  Retengdo de incremento salarial, conforme previsao de progressao;
Ill.  Suspensado, sem vencimentos;

IV. Demissdo, com aviso prévio;
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V. Demissdo, sem aviso prévio;
VI. Demissdo, por justa causa.

21.0Fraudes Financeiras

21.1 N&o serd tolerada qualquer a¢do de fraude.

21.2 O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissao que cometer
fraude, apds ter submetido aos procedimentos do Manual de Sindicancia, serd
demitido por justa causa, sendo que o assunto sera reportado as autoridades
competentes para ajuizamento de acdo criminal, ficando, obrigatoriamente, a
restituicdo de perdas e danos a ser realizada por meio de ac¢do judicial.

22.0 Queixas

22.1 Qualquer empregado efetivo e de regime de livre provimento e demissdo que tenha
uma queixa deverd apresenta-la, em primeira instancia, a seu superior imediato ou a
Geréncia Geral, caso a queixa envolva o superior imediato.

22.2 A instancia maxima recursal para o tratamento destas questGes é a Presidéncia do
Conselho.

23. Sigilo

Paragrafo Unico: O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demiss3o devera
observar a devida discricao no que diz respeito a todos os assuntos ligados
ao seu trabalho e com o Conselho, conforme também descrito no Cddigo
de FEtica Publica, comprometendo-se a n3o revelar a pessoas ndo
autorizadas qualquer informacdo que tenha adquirido no exercicio de seus
deveres e que possa prejudicar os interesses da Arquitetura e do
Urbanismo e do Conselho, ou que seja considerada sensivel do ponto de
vista comercial, sendo que qualquer violagdo desses requisitos o tornara
passivel de penalidade, via instaura¢do de procedimento, conforme Manual
de Sindicancia.

24.0 Programas de Computagao e Sistemas de Informatica
24.1 Todos os programas ou sistemas de computacdo desenvolvidos pelo empregado efetivo
e o de regime de livre provimento e demissdo gerados como resultados de suas funcdes
serdo de propriedade do Conselho.
24.2 0O uso de hardware ou software do Empregador pelo empregado efetivo e o de regime

de livre provimento e demissdo também caracteriza servico de finalidade exclusiva para
uso do Conselho.
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24.3 Os equipamentos eletronicos e de informatica do CAU/MG serdo utilizados
exclusivamente no interesse do servico, sendo vedado o uso particular dos
equipamentos, entendido como o uso para toda e qualquer atividade estranha as
atribuicdes do CAU/MG, tais como mantenca de fotos, arquivos de musica e similares,
ficando a utilizacdo desses equipamentos condicionada a assinatura do Termo de Posse
e Responsabilidade, previsto no Anexo IV, deste Manual.

24.4 A guarda dos equipamentos é de responsabilidade das geréncias nas quais estejam
alocados.

24.5 A autorizacdo para o empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissao
se tornar usuario de equipamentos eletrénicos e de informatica devera ser feita de
forma expressa pelo superior imediato.

24.6 O usudrio dos equipamentos eletrénicos e de informatica do CAU/MG fora da sede
devera proceder a devolucdo:

I. Imediatamente apds o uso;
II. Quando requisitado pela chefia imediata;
IIl. Quando do desligamento do CAU/MG, no prazo de 1 (um) dia Gtil.

24.7 E vedada a instalacdo de programas de computador e aplicativos de qualquer tipo sem a
devida autorizacao do superior imediato.

24.8 Cabe ao usuario do equipamento a sua guarda e responsabilidade, bem como zelar pelo
seu perfeito estado de conservacgao e integridade.

24.9 Em caso de qualquer problema técnico referente ao equipamento ou aos programas de
computador e aplicativos, o usuario deverd, imediatamente, encaminhar o equipamento
ao superior imediato.

24.10 E vedado ao usudrio desinstalar ou inabilitar programas de computador de protegdo,
tais como antivirus, firewall e similares.

24.11 A cada 180 (cento e oitenta) dias, ou quando necessario, conforme a Politica de
Tecnologia da Informacdo do CAU/MG, para a atualizacdo de programas de computador
e aplicativos, o equipamento deverda ser entregue ao superior imediato, que o
encaminhard para a sua manutencgdo corretiva e preventiva, para que seja efetuada a
manutencgdo légica e fisica bem como corregao de eventuais danos ou problemas.

24.12 O equipamento que necessitar de intervencdo especifica, que ndo possa ser efetuada
pela equipe técnica do CAU/MG, deverd ficar sob a guarda desta que o encaminhara
para assisténcia técnica especializada, respeitados os prazos contratuais de
atendimento.

24.13 E vedada ao usudrio a abertura, retirada, instalacdo, alteracdo ou troca de pecas ou
partes internas do equipamento.
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24.14 E permitido ao usudrio efetuar a conex3o externa de periféricos tais como cameras, pen
drives e projetor de multimidia, devendo, todavia, zelar sempre pelo correto uso para
evitar danos ao equipamento e ao periférico.

24.15 O usudrio do equipamento devera ressarcir qualquer custo decorrente de extravio ou de
dano, resultante de ato comissivo ou omissivo, doloso ou culposo, salvo os casos de
furto qualificado ou roubo.

24.16 Cabera ao setor de Tecnologia e Informac¢do do CAU/MG bloquear sitios eletrénicos e

servicos da rede mundial de informatica que oferecam risco ou apresentem contetdo
estranho as atribui¢cbes do CAU/MG.

25.0 Licenga Maternidade
25.1 Serd concedida licenga maternidade de 180 (cento e oitenta) dias a empregada efetiva e

a de regime de livre provimento e demissao.

25.2 A empregada efetiva e a de regime de livre provimento e demissdo poderd gozar férias
em periodo anterior ou posterior a licenga maternidade.

25.3 Apds o retorno da licenca maternidade a empregada lactante ndo podera realizar

jornada didria de trabalho superior a 7h00min, enquanto perdurar a amamentac¢do da
lactante, até o limite maximo de 6 (seis) meses.

26.0 Licenga Paternidade

Paragrafo Unico: Sera concedida licenca paternidade de 20 (vinte) dias ao empregado
efetivo e o de regime de livre provimento e demissao, a partir da data
do nascimento da crianga.

27.0 Licenga-Adotante ou Guarda Judicial
27.1 A empregada, efetiva e a de regime de livre provimento e demissdo que adotar ou obter

a guarda judicial de uma crianca tera direito a licenca-adotante, a qual sé serd concedida

mediante apresentacdo do termo judicial de guarda a adotante ou guardia, com licenga

prevista nos seguintes termos:

I. Licenca de 180 (cento e oitenta) dias, até a idade limite da crianga de 2 (dois) anos.

Il. Licenca de 90 (noventa) dias, até a idade limite da crianca de 4 (quatro) anos.

lll. Licenca de 60 (sessenta) dias, até a idade limite da crianca de 8 (oito) anos.

IV. Licenga de 30 (trinta) dias, se a idade da crianga for superior a 8 (oito) anos.
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27.2 A adog¢do ou guarda judicial conjunta ensejara a concessdo de licenca-adotante a
apenas a um dos adotantes ou guardiaes.

27.3 O empregado, efetivo e o de regime de livre provimento e demissdao que adotar ou
obter a guarda judicial de uma crianca tera direito a licenca-adotante, a qual sé sera
concedida mediante apresentacdo do termo judicial de guarda a adotante ou guardia,
com licencga prevista nos seguintes termos:

I. Licenca de 20 (vinte) dias, até a idade limite da crianca de 2 (dois) anos.
Il. Licenca de 15 (quinze) dias, até a idade limite da crianca de 4 (quatro) anos.
lll. Licenga de 10 (dez) dias, até a idade limite da crianca de 8 (oito) anos.

IV. Licenga de 5 (cinco) dias, se a idade da crianga for superior a 8 (oito) anos.

27.4 0O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo do sexo masculino
que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de ado¢do de crianga, terd direito a
licenga-adotante e ao “salario-maternidade” pelo periodo discriminado no item 27.1,
em caso de doenca ou falecimento da mae, no periodo de 180 (cento e oitenta) dias
apods o parto, momento em que o empregado tera direito a adquirir o periodo restante
da licenga, sendo que tal beneficio também alcanca pais solteiros ou casal homoafetivo.

28.0 Abono e Licenga por “Gala”

28.1 O dia do casamento civil do empregado efetivo e o de regime de livre provimento e
demissdo sera abonado pelo superior imediato.

28.2 0O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo podera deixar de
comparecer ao servico sem prejuizo do salario por 3 (trés) dias consecutivos, em virtude
de casamento civil.

28.3 0O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo podera optar pelo
ndo comparecimento ao servico em virtude de casamento civil a partir da data do
casamento civil ou religioso, desde que acordado com o Gerente Geral no prazo de 30
(trinta) dias anterior a data pretendida.

29.0 Abono e Licenga por Falecimento (ou Licenga por Nojo)

29.1 O dia do falecimento do conjuge, ascendente ou descendente direto (em primeiro grau),
irmao ou pessoa que, declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva
sob a dependéncia econémica do empregado efetivo e o de regime de livre provimento
e demissdo serd abonado pelo superior imediato.
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29.2 Serd concedida licenca por nojo de 5 (cinco) dias consecutivos em caso de falecimento
do cénjuge, ascendente ou descendente direto, em primeiro grau, irm3o ou pessoa que,
declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia
econOmica, ndo incluindo o dia do 6bito.

29.3 Ocorrendo o falecimento durante o periodo de férias do empregado efetivo e de regime
de livre provimento, tera direito ao afastamento remunerado de 5 dias que excedem o
periodo de gozo das férias.

30.0 Outros abonos e licengas

30.1 Serdo concedidas, também, as seguintes licencas:

l. Por 1 (um) dia, em cada 12 (doze) meses de trabalho, em caso de doac¢do voluntaria de
sangue devidamente comprovada;

Il. No periodo de tempo em que tiver de cumprir as exigéncias do Servico Militar referidas
na letra "c" do art. 65 da Lei Federal n? 4.375, de 17 de agosto de 1964, Lei do Servico
Militar;

M. Nos dias em que estiver comprovadamente realizando provas de exame vestibular para
ingresso em estabelecimento de ensino superior;

IV.  Pelo tempo que se fizer necessario, quando tiver que comparecer a juizo;
V. Pelo tempo que se fizer necessario, quando, na qualidade de representante de entidade

sindical estiver participando de reunido oficial de organismo internacional do qual o
Brasil seja membro.

31.0 Desempenho Profissional

Pardgrafo Unico: O desempenho profissional do empregado efetivo e o de regime de livre
provimento e demissdao serdo tratados conforme os procedimentos a serem
descritos no Plano de Carreira e no Manual de Gestdo de Desempenho.

32.0 Reajustes e Reposicdo de Vencimentos e Beneficios

32.1 Os indices de reajustes para reposicdo de perda inflacionaria na remuneracdo e nos
beneficios do empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo deverdo
estar previstos em cada diretriz orcamentaria e submetidas a aprovacdo na primeira
plenaria do exercicio fiscal.
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32.2 As substituicbes por fungdo e temporarias deverdo obedecer ao disposto nos atos
normativos do CAU/MG.

32.3 O empregado publico podera optar (mediante preenchimento de formulario préprio a
ser entregue até o Ultimo dia uUtil do més de fevereiro) sobre forma de recebimento do
139 (décimo terceiro) salario, podendo ser:

I Em duas parcelas, sendo a primeira junto ao pagamento do més de junho e a
segunda até o vigésimo dia de dezembro;

1. Em duas parcelas, sendo a primeira junto ao pagamento do més de novembro e a
segunda até o vigésimo dia de dezembro;

IIl. Em parcela Unica, a ser paga até o vigésimo dia de dezembro;

32.4 Caso o empregado ndo faca a opgao, o 132 (décimo terceiro) saldrio serd pago conforme
discriminado no inciso | do item anterior.

33.0 Auxilio Creche

33.1 O CAU/MG se compromete a reembolsar, no valor maximo mensal de RS 200,00
(duzentos reais), atualizado anualmente pelo INPC, por dependente, aos empregados
publicos que mantenham filhos e/ou enteados (caso sejam oficialmente reconhecidos
como dependentes legais) de até 5 (cinco) anos de idade em creches, pré-escolas ou
escolas, ou ainda que utilizem servico de baba ou cuidador, mediante comprovacdo
fiscal mensal, a partir do inicio da vigéncia deste Manual.

33.2 0O CAU/MG estendera o presente beneficio aos empregados publicos que tenham filhos
com deficiéncia, nos termos da Lei Federal 13.146, de 6 de julho de 2015, que exijam
cuidados permanentes, sem limite de idade, desde que tal condi¢cdo seja comprovada
em laudo médico e Pericia Médica.

34.0 Imposto Sobre a Renda e Outras Responsabilidades

34.1 E responsabilidade individual e direta de cada empregado efetivo e o de regime de livre
provimento e demissdo, a partir dos descontos e recolhimentos feitos em folha de
pagamento, cumprir suas obrigac¢des relativas ao imposto de renda, bem como aquelas
relativas a quaisquer outros impostos ou taxas exigidas pela legislagcdo brasileira.

34.2 0O empregado efetivo e o de regime de livre provimento e demissdo deverdo solicitar a
Unidade de Gestao de Pessoas a Ficha de Declaracdo de Dependentes para Fins de
Desconto do Imposto de Renda na Fonte para ser preenchida, caso haja alguma
alteracao familiar.
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35.0 Consideragdes Finais

Este manual foi revisado pela Comissdo Temporaria Para Revisdo Manual Empregados CAU/MG —
CTRME/CAUMG, aprovada pelo Conselho Diretor do CAU/MG - n2 48.4.6/2017. Coordenada pelo
Conselheiro Ademir Nogueira Avila, com a participacdo do Conselheiro Paulo Henrique Silva de
Souza, assessoramento do Gerente Juridico Luiz Gustavo Souza Moura e colaboracdo dos
empregados efetivos Diogo Ubaldo Braga Arquiteto Analista e Nilton Sete Almeida Soares Assistente

Administrativo/ Gestor de RH.
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