CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO RIO DE JANEIRO - CAU/RJ

MANUAL PARA SERVIDORES

1. Este Manual estabelece os Termos e Condi¢des de Servigo dos servidores do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RIJ. Estas condigdes seguem as praticas
utilizadas por bons empregadores, respeitando e cumprindo as disposi¢des das leis brasileiras.

Cabe & Geréncia Administrativa solucionar qualquer disputa relativa ao mérito ou a
interpreta¢@o dos termos e condigdes de servigo descritos neste documento.

Ressalvados os casos em que for necessaria prévia consulta aos colaboradores, hipoteses em
que tal procedimento serd necessariamente observado, quaisquer modificagdes nos termos e
condi¢des serdio notificadas por escrito, & medida que em ocorrerem, na forma de emendas a
este Manual.

Servico e Disciplina

2. Os servidores devem desempenhar suas fungdes com diligéncia e responsabilidade, da melhor
maneira possivel, e obedecer as instrugdes de seus superiores diretos, relativas a seus deveres e
conduta. Todos os novos servidores estardo sujeitos a uma avaliagdo profissional referente ao
periodo de experiéncia de 90 dias.

3. O processo de avaliagdo de desempenho do servidor, durante o periodo do contrato de
experiéncia, sera dividido em trés periodos distintos e sucessivos, todos contados do inicio do
contrato de trabalho, nos termos da Instru¢do Normativa n® 004/2014 — CAU/RJ, a saber: 20°
(vigésimo) dia de trabalho; 50° (quinquagésimo) dia de trabalho; e 80° (octogésimo) dia de
trabalho.

13° Salario

4. O 13° Saldrio serd pago integral ou proporcionalmente ao tempo de servigo prestado pelo
Servidor, em duas parcelas de 50% cada, sendo a primeira em novembro e a segunda em
dezembro.

Imposto Sobre a Renda e Outras Responsabilidades

5. E responsabilidade individual e direta de cada servidor, a partir dos descontos e recolhimentos
feitos em folha de pagamento, cumprir com suas obrigagdes relativas ao imposto de renda, bem
como aquelas relativas a quaisquer outros impostos ou taxas exigidos pela legislagdo brasileira.

6. O servidor devera solicitar ao RH ficha de Declara¢do de Dependentes para Fins de Desconto
do Imposto de Renda na Fonte para ser preenchida caso haja alguma alteragéo familiar.
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Da Jornada de Trabalho

7. A jornada de trabalho do Conselho é de 40 horas liquidas por semana (isto &, excluido o
almogo), distribuidas em 8 horas dirias, de segunda a sexta-feira, das 9h as 18h.

8. De acordo com as caracteristicas de cada 4rea, poderd ser adotado um sistema de horério
flexivel didrio, com variagdo maxima de 30 (trinta) minutos, onde o servidor podera postergar
seu hordrio de entrada no Conselho, com a consequente posterga¢do de seu horario de saida, de
forma a néo alterar o numero de horas de sua jornada diria de trabalho. Assim, o horério de
entrada deverd ocorrer entre 9h e 9h30min, e o horario de saida deveri ser entre 18h e
18h30min, devendo ser garantida, de toda a forma, a jornada de trabalho didria de 8h. Para
fazer jus & flexibilidade de horario, devera haver a concordancia da chefia imediata, cuja
formalizagdo ocorrera nos termos do Anexo II deste Manual. O regime de flexibilidade de que
trata este item ndo abrangerd aqueles servidores que chegarem ao Conselho ap6s 9h30min.
Neste caso, serd considerado atraso, sendo descontado do servidor todo o periodo contado a
partir das 9h.

9. Os supervisores deverdo assegurar-se de que haja cobertura suficiente em cada Secfo
Funcional ao longo de todo o horario de funcionamento (isto €, para lidar com o publico
externo, que tém o direito de esperar que o Conselho esteja plenamente operacional em todos
0s momentos, bem como para garantir a manutengfo de nossas atividades internas). Se houver
alguma duvida sobre o que é considerada cobertura suficiente, os supervisores deverfio
consultar a Geréncia Geral.

Do Intervalo para Alimentacio

10. O horério de almogo & de 1h, e devera ser usufruido entre 11h30min e 14h30min, devendo o
responsavel por cada setor acordar o respectivo horario com os servidores, de modo a manter as
atividades do Conselho de forma ininterrupta.

Serdo aplicdveis as seguintes diretrizes:

e E obrigatéria a frui¢do integral do intervalo para a alimentagdo (1h), nos termos do artigo
71 da CLT. Reiterado descumprimento, sem a devida justificativa, poderd acarretar na
aplicagdo das penalidades previstas na CLT, através de processo administrativo disciplinar,
garantido o contraditorio e a ampla defesa;

e Ontervalo de alimentagfo ndio podera ser suprimidao em nenhuma circunsténcia,
tampouco utilizado para fins de encerramento da jornada de trabalho antes de seu horario final.

Controle de Frequéncia

11. O controle de frequéncia se dard através de registro de comparecimento do servidor ao
trqbalho, com as devidas ocorréncias, entre elas as auséncias e impontualidades.
i
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18.

19.
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O controle de frequéncia sera efetuado no inicio ¢ no final da jornada, no intervalo para
alimentac#o e nas demais saidas e retornos do servidor durante o expediente.

O servidor que ndo marcar o ponto no respectivo hordrio devera efetuar justificativa, através de
formulario préprio (Anexo III) e apresentd-lo a chefia imediata, até o dia seguinte ao da
ocorréncia. A auséncia de justificativa implicara em atraso ou auséncia.

O servidor que se atrasar ou se ausentar, injustificadamente, por trés ou mais vezes no mes,
ficara sujeito as penalidades previstas na CLT, através de processo administrativo disciplinar,
garantido o contraditorio e a ampla defesa.

O atestado referente ao horario de consulta médica néo abona falta, somente justifica e abona
atrasos ou saidas durante o expediente. Neste caso, o atestado devera indicar o horario do inicio
e do término da consulta.

Nao serdo descontadas como atraso e nem serdio computadas como hora extra as variagdes de
horario no registro de ponto nfo excedentes a 5 minutos, a cada marcagéo (inicio e fim de
jornada, saida e retorno do intervalo para alimentagdo), observado o limite maximo de 10
minutos didrios (art. 58, §1° da CLT). A tolerancia de que trata este item nfo terd aplicagdo
quando se tratar de servidor que adotar o sistema de horario flexivel diario, no que se refere ao
inicio e fim da jornada.

O formulario de fechamento do més do ponto serd encaminhado pela Geréncia Administrativa
ao supervisor imediato, para aprovagéo e assinatura, no primeiro dia 0til do més subsequente ao
més trabalhado. Esse documento devera ser entregue a Geréncia Administrativa até o 5° dia
util do més subsequente ao més trabalhado.

Os ocupantes de cargos de livre provimento ¢ demissdo ndo estdo sujeitos ao controle de
jornada.

Os servidores que exercem atividades externas, tais como os agentes de fiscalizagdo, ndo estdo
sujeitos ao controle de jornada, nos termos do artigo 62, inciso I da Consolidagdo das Leis do
Trabalho — CLT, devendo tal condicdio ser anotada na Carteira de Trabalho e Previdéncia
Social e no registro de servidores.

Horas Extras

20.

21.

22.

§
\

As horas extraordindrias somente poderfio ser realizadas mediante autorizagdo expressa da
Chefia ou Geréncia imediata e da Geréncia Geral (Anexo IV). Apds a autorizaggo, o formulario
de solicitacdio devera ser encaminhado & Geréncia Administrativa.

Nio haverd necessidade de preenchimento do formulario de solicitagdo de jornada
extraordinaria (Anexo IV) caso o servidor seja convocado para participagdo em Reunides
Plenarias, de Diretoria, de Comissdes e demais eventos oficiais (jantares, almogos, reunides
fora de sede) que ultrapassem o horario normal da jornada de trabalho, bastando, para tanto,
que a unidade responsdvel encaminhe & Geréncia Administrativa a respectiva relagéo de
servidores.

Em casos excepcionais, em que haja necessidade de realizagdo de jornada excedente de
trabalho, decorrente de situagdes emergenciais, a comunicagdio a que se referem os itens 20 e
21 podera ser realizada no primeiro dia util seguinte, com as devidas justificativas.
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As horas trabalhadas em excesso e, excepcionalmente, além do limite de duas horas por dia,
deverdo ser pagas em sua totalidade como horas extras, por meio da folha de pagamento do
més subsequente ao més de referéncia.

Os ocupantes de emprego de livre provimento e demissdo nfo terdo direito ao recebimento de
horas trabalhadas excedentes as horas previstas na carga horaria descrita no item 7.

Os servidores que exercem atividades externas, tais como os agentes de fiscaliza¢do, ndo terdo
direito ao recebimento de horas extras.

Quando se tratar de evento oficial ndo inserido na jornada regular de trabalho, as horas extras
deverdo ser contabilizadas observando as seguintes condi¢des:

e Nos casos em que houver um intervalo minimo de 2 horas entre o final do horario regular
de trabalho e o inicio do evento oficial, serdo contabilizadas somente as horas referentes a
duragdo do evento. No intervalo de 2 horas, o servidor ndo podera estar a disposigdo do
empregador, caso contrario fara jus as horas extras pelo periodo;

e Quando ndo houver o intervalo minimo acima mencionado, as horas adicionais serdo
contabilizadas a partir do final do horario regular de trabalho até o final do evento oficial;

e Deve-se incluir o traslado quando o servidor estiver realizando atividades inerentes ao
evento, como acompanhamento de convidado oficial, portando equipamentos oficiais, etc.;

As horas extras serdio calculadas e pagas a todos os servidores efetivos, conforme os célculos a
seguir:

Custo da hora regular: Salario-base (nominal) / 200 horas mensais (nimero de horas
semanais)

Custo da hora extra: Custo da hora regular + 50% do seu valor (segunda-feira a
sébado)
Custo da hora regular + 100% do seu valor (domingos e feriados)

Valor do Pagamento: (custo da hora extra) x (nimero de horas extras)

Adicional Noturno: Para as horas trabalhadas entre 22h00 e Sh00 do dia seguinte,

adota-se: adicionar, ao custo da hora regular, o percentual de
20%. Dentro deste periodo, havendo hora extra, esta devera ser
acrescida (50% ou 100%, conforme seja o caso) ao valor da hora
regular acrescida do adicional noturno.

Apo6s a realizacdo da jornada extraordinaria, o servidor devera encaminhar a Geréncia
Administrativa o relatorio das atividades desenvolvidas.

O servidor que, em razdo do labor exercido no Conselho, findar a sua jornada de trabalho ap6s
as 21h, tera o retorno a sua residéncia realizado pelo CAU/RJ, através de veiculo do proprio
Conselho ou de custeio de despesas com servigos de taxi. No caso de utilizag@o dos servigos de
taxi, o servidor deverd comprovar as despesas realizadas através de comprovante fiscal ou
recibo.
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Férias
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Em conformidade com a lei brasileira, o Empregador adota o seguinte sistema de férias anuais
(baseado na data de contratagdo de cada servidor), para os contratos em que a duragdio do
trabalho semanal for igual ou superior a 26 horas:

e 30 dias corridos — nos casos em que o total de faltas néo justificadas durante o periodo de
aquisi¢@o de férias ndo superar 5 (cinco) dias;

e 24 dias corridos — nos casos em que o total de faltas néo justificadas durante o periodo de
aquisi¢do de férias estiver entre 6 e 14 dias;

e 18 dias corridos — nos casos em que o total de faltas nfo justificadas durante o periodo de
aquisi¢do de férias estiver entre 15 e 23 dias;

e 12 dias corridos — nos casos em que o total de faltas nfo justificadas durante o periodo de
aquisi¢@o de férias estiver entre 24 e 32 dias;

Importante:

as férias podem ser tiradas em um periodo unico de 30 dias, ou em dois blocos
separados, sendo que um deles nfo poderd ser inferior a 10 dias. Os servidores com
idade inferior a 18 anos ou superior a 50 anos deverdo tirar suas férias em um bloco
unico de 30 dias corridos.

A Geréncia Administrativa encaminhard a cada setor, no inicio do més de outubro de
cada ano, planilha de férias para preenchimento pelo supervisor imediato, que tera o
prazo de 15 dias corridos para realizar o preenchimento e devolvé-la. No més anterior
ao do gozo das férias do servidor, a Geréncia Administrativa enviard e-mail de
confirmagéo das férias.

Ocorrendo o nascimento do filho durante o periodo de férias do servidor, entende-se
que o mesmo néo tem direito ao afastamento remunerado de 5 (cinco) dias consecutivos
apds o gozo das férias. Esse entendimento se d4 pelo fato de que o afastamento tem por
objetivo a assisténcia do pai ao recém-nascido nos seus primeiros dias de vida, bem
como a mae da crianga.

Importante:

A compra de 10 dias de férias pelo empregador (abono pecunidrio) torna-se obrigatoria
somente quando solicitada pelo servidor até 15 dias antes do fim de cada periodo
aquisitivo.

Nos casos em que o periodo de férias coincidir com feriados publicos, de cortesia ou
fins de semana, nfio serd concedido nenhum “crédito”, pois tais dias serdo considerados
parte do periodo de férias. Assevera-se, de toda a forma, que o inicio do gozo de férias
nfio podera coincidir com finais de semana (sabado e domingo) ou feriado.

O bonus de um terco de férias sera pago automaticamente aos servidores e
proporcionalmente a cada bloco de férias (1 ou 2 periodos) durante o seu respectivo ano
concessivo. Caso ocorra aumento de saldrio entre um e outro periodo, o pagamento
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parcelado do tergo de férias observard o valor do salario em cada um dos momentos de
fruicdo.

Importante:
Néo tera direito a férias o empregado que, no curso do periodo aquisitivo:

i) deixar o emprego e ndo for readmitido dentro dos 60 (sessenta) dias
subsequentes a sua saida;

ii) permanecer em gozo de licenga, com percepgdo de saldrios, por mais de 30 dias;

1ii)  deixar de trabalhar, com percepgdo do saldrio, por mais de 30 dias em virtude de
paralisacdo parcial ou total dos servi¢os do Conselho; e

iv)  tiver percebido da Previdéncia Social presta¢des de acidente de trabalho ou de
auxilio doenga por mais de 6 meses, embora descontinuos.

Novo perfodo aquisitivo iniciara quando o servidor, apds o implemento de quaisquer
das condigdes previstas anteriormente, retornar ao servico.

Metodologia na elaboracfio e pagamento de férias:

Cabe ressaltar que os calculos realizados para servidor que ¢ mensalista tera sempre como base
30 (trinta) dias, conforme disposto no artigo 64 da CLT. E o paragrafo tnico do mesmo artigo
define que “sendo o nimero de dias inferior a 30 (trinta), adotar-se-4 para o calculo, em lugar
desse numero, o de dias de trabalho por més”, ou seja, deve ser pago o valor proporcional aos
dias trabalhados.

Sendo assim, mesmo no més em que s6 existam 28 (vinte e oito) ou 29 (vinte e nove) dias, o
funcionério recebe seu salario integral, equivalente a 30 (trinta) dias. O mesmo raciocinio deve
ser considerado para os meses que tém 31 (trinta e um) dias.

Diante do exposto e, visando melhor elucidar como procedemos ao célculo das férias,
exemplificamos abaixo algumas situagdes:

Férias de 30 dias (periodo de gozo: 01 de agosto a 30 de agosto): neste caso, o servidor ndo
recebera nenhum dia em folha de pagamento, pois ja recebeu os 30 dias em suas férias.
Conforme mencionado acima, sendo o més de agosto composto por 31 (trinta e um) dias, o
servidor que € mensalista deve receber 30 (trinta) dias.

Férias de 20 dias (periodo de gozo: 01 de agosto a 20 de agosto): no exemplo citado, o
funcionario solicitou a conversdo de 1/3 em abono pecunidrio. Dessa forma, ele recebeu 20 dias
de férias e na folha de pagamento deve receber 10 (dez) dias de saldrio, totalizando os 30
(trinta) dias que tem direito. Também aplica-se 0 mesmo raciocinio do artigo 64, paragrafo
unico.

Férias que recaem em duas competéncias (ex. agosto e setembro)

Férias de 30 dias (periodo de gozo: 12 de agosto a 10 de setembro): as férias que tém gozo em
dois meses diferentes equivalem aos mesmos 30 dias. Para apurarem-se os dias proporcionais,
somam-se os 30 dias do més (agosto) e os trinta dias do outro més (setembro), subtraindo-se os
dias de férias e os dias trabalhados, conforme demonstrado a seguir: /
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Folha de Agosto: dias trabalhados: do dia 01 ao dia 11 de agosto: 11 (onze) dias de salrio.
Férias de Agosto: 12 a 31 de agosto (20 dias de férias)

Total de dias em Agosto: 31 (trinta € um) dias.

Férias de Setembro: 01 ao dia 10 de setembro: 10 (dez) dias de férias.

Folha de Setembro: Aplica-se o célculo dos 60 dias: 11 dias de salério de agosto + 20 dias de
férias de agosto + 10 dias de férias em setembro = 41

Total: 41 (-) 60 = 19 dias.

Portanto, na folha de setembro, o funcionario deve receber 19 (dezenove) dias de salario
proporcional.

Férias de 20 dias (periodo de gozo: 19 de agosto a 07 de setembro): as férias que tém gozo em
dois meses diferentes equivalem aos mesmos 30 dias. Para apurarem-se os dias proporcionais,
somam-se os 30 dias do més (agosto) e os trinta dias do outro més (setembro), subtraindo-se os
dias de férias e os dias trabalhados, conforme demonstrado a seguir:

Folha de Agosto: Dias trabalhados: 01 ao dia 18 de agosto. Ou seja, recebers 18 (dezoito) dias
na folha.

Férias de Agosto: 19 a 31 de agosto (13 dias de férias)
Total agosto: 31 (trinta e um) dias.
Férias de Setembro: 01 ao dia 07 de setembro. (07 dias de férias).

Folha de Setembro: Aplica-se o célculo pelos 60 dias: 18 dias de salario de agosto + 13 dias de
férias de agosto + 07 dias de férias em setembro = 38

Total: 38 (-) 60 =22 dias.

Portanto, na folha de setembro, o funciondrio deve receber 22 (vinte e dois) dias proporcionais.

Néo havera pagamento de auxilio alimentagfo no periodo de gozo das férias.

Feriados

31.

32.

33.

Além das férias anuais concedidas a todos os servidores, serdo observados os feriados
nacionais oficiais civis e pontos facultativos previstos no calendario divulgado sempre em
Janeiro de cada ano pelo ¢rgdo competente do Poder Publico Federal e publicado no Didrio
Oficial da Unido (D.0.U.) a serem observados pela Administragdo Publica federal direta,
autdrquica e fundacional. Os feriados locais (estaduais, distritais ou municipais) podem fazer
parte do programa anual de feriados.

Os feriados oficiais previstos no item 31 serfio somados normalmente ao célculo de horas das
jornadas semanais de trabalho.

Se houver folga oferecida pelo Empregador, além dos feriados oficiais previstos no item 31, o
periodo oferecido (dias e/ou horas) configurara mera liberalidade (ex gratia). /
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Licenca Médica

34.

35.

36.

Durante os primeiros 15 dias consecutivos de afastamento por motivo de doenga, o pagamento
da remuneragéo do servidor serd realizado pelo Conselho. Se o afastamento ultrapassar 15 dias
consecutivos, o servidor serd encaminhado a pericia médica do INSS (§ 4°, do artigo 60 da Lei
8.213/91) para percepgdo do auxilio-doenga.

Se o servidor, por motivo de doenga, afastar-se do trabalho durante quinze dias, retornando a
atividade no décimo sexto dia, e se dela voltar a se afastar dentro de sessenta dias desse
retorno, em decorréncia da mesma doenga, faréd jus ao auxilio-doenga a partir da data do novo
afastamento, sendo este de incumbéncia do INSS. Ainda dentro desta hipdtese, se o retorno a
atividade tiver ocorrido antes de quinze dias do afastamento, o servidor fard jus ao auxilio-
doenga a partir do dia seguinte ao que completar os quinze dias de afastamento, somados os
periodos de afastamento intercalados (Instrugdo Normativa da Previdéncia Social n° 45/2010
em seu artigo 276).

Atestados médicos: deverdo ser apresentados a Geréncia Administrativa no dia (til seguinte ao
término do atestado, o qual deverd ter visto de ciéncia do Assessor-Chefe ou do Gerente
imediato, bem como do Gerente Administrativo.

Interesses Externos ou Familiares

37.

Nio ¢ permitido aos servidores manter interesses comerciais externos de qualquer natureza em
que possam ser beneficiados por sua relagdo de trabalho com o Conselho. E condigdo para sua
admissdo que qualquer participagdo ou ligagdo com qualquer tipo de empreendimento ou
companhia seja declarada por escrito, bem como qualquer relagdo familiar com outros
membros desta autarquia (inclusive relagdes tais como compadre ou comadre).

Presentes e Gratificagdes

38.

39.

Néo € permitido aos servidores ou a seus familiares aceitar presentes ou gratificagdes, seja na
forma de dinheiro, objetos, viagens gratuitas ou qualquer outro beneficio de pessoas com as
quais tenham tido ou venham a ter contato em virtude de sua posi¢do oficial. Esta regra niio se
aplica a pequenos presentes ocasionais (com valor néo superior a R$ 100,00 ou equivalente em
dodlares), tais como os que podem ser oferecidos por amigos ou colegas.

Os servidores e seus familiares ndo deverdo receber presentes ou pagamentos de qualquer outro
colaborador em troca de tratamento especial oferecido no decorrer de suas fun¢des no
Conselho.
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Drogas llicitas

40.  Nio seré tolerado o uso ou posse de drogas ilicitas no local de trabalho ou a servigo. Quem
violar tal determinago estara sujeito a medidas disciplinares.

M4 Conduta

41. A disciplina no Posto de Trabalho estd sob a responsabilidade, em primeira instancia, da
Gerente Geral, e em instancia final do Presidente do Conselho.

O comportamento denominado “M4 conduta” pode ser classificado conforme o rol abaixo,
considerado apenas exemplificativo:

- descumprimento proposital dos padrdes profissionais esperados;

- comportamentos ou atitudes que possam trazer descrédito ao Empregador;

- conflito de interesses/subordinacéo do proprio dever a interesses particulares.

42.  As condutas acima descritas ndo determinam, de plano, qual a penalidade a ser aplicada - cada
caso de transgressdo disciplinar serd tratado individualmente, levando-se em consideragéo todos os
fatores relevantes, como:

- a natureza da transgressdo;
- as circunstancias em que foi cometida;
- o nivel e grau de experiéncia do funcionario envolvido;
- a Consolidag¢do das Leis do Trabalho — CLT.
43.  Dependendo da natureza da transgresséo e sua gravidade, poderdo ser aplicadas as seguintes

penalidades (nfio necessariamente nesta ordem), garantido, em todo o caso, o contraditério e a
ampla defesa:

- adverténcia verbal ou escrita;
- suspensdo sem vencimentos;

- demiss&o por justa causa.

Fraudes Financeiras

44,

A politica interna sobre fraude é de tolerancia zero. Assim, o servidor que cometer fraude sera
demitido por justa causa, o assunto serd reportado as autoridades competentes para ajuizamento
de agdio criminal, bem como a restitui¢do de perdas e danos serd realizada por meio de ago
judicial.
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Queixas

45.

Sigilo

46.

Qualquer servidor que tenha uma queixa devera apresentd-la a seu supervisor direto ou, caso a
queixa envolva o supervisor direto, ao supervisor indireto. Se ndo ficar satisfeito com a
resposta dada a sua queixa, o procedimento correto ¢ levar a questdo um nivel acima na cadeia
hierarquica da administragdo até o nivel maximo, ou seja, ao Presidente do Conselho.

Os servidores deverdo observar a devida discrigdo no que diz respeito a todos os assuntos
ligados ao seu trabalho e com o Conselho, comprometendo-se, também, a ndo revelar a pessoas
nfo autorizadas qualquer informagfo que tenha adquirido no exercicio de seus deveres € que
possa prejudicar os interesses dos Arquitetos e Urbanistas e do Conselho, ou que seja
considerada sensivel do ponto de vista comercial. Qualquer violagdo desses requisitos tornara o
colaborador passivel de demisséo.

Programas de Computacio e Sistemas de Informatica

47.

48.

Todos os programas ou sistemas de computagfo desenvolvidos por, ou gerados como resultado
de suas fungdes, ou pelo uso de hardware ou software do Empregador, ou durante suas horas de
trabalho, serdo de propriedade do Conselho e ndo de propriedade do servidor.

Os servidores deverdo obedecer ao Regulamento Interno de Seguranga da Informagio
aplicaveis aos sistemas de informatica do Empregador, os quais poderdo ser periodicamente
atualizados.

Licenca Paternidade e Maternidade

49.

Sera concedida licenga especial de trabalho as servidoras que retornarem do periodo legal de
frui¢do de licen¢a maternidade de 120 (cento e vinte) dias. Esta licenga especial e remunerada
aqui mencionada valerd para o 5° e o 6° meses apds o parto, desde que previamente
comunicada e acertada com sua chefia imediata ¢ a Geréncia Geral. Se a colaboradora tirar
férias no 5° ou 6° més apds o parto, ou seja, dentro do periodo de concessdo da licenga especial,
ndo tera direito de usufruir desse beneficio nos meses subsequentes. A funciondria podera tirar
férias antes da licenga maternidade, sem prejuizo do referido beneficio. Apds o retorno da
servidora da licenga especial de 180 (cento e oitenta) dias, tera direito a jornada reduzida de
trabalho em 1h somente enquanto perdurar a amamentac@o do(a) lactente, até o limite maximo
de 12 (doze) meses a partir do nascimento da crianca.
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Sera concedida jornada de trabalho especial de 20 (vinte) horas semanais aos servidores que
retornarem do periodo de fruigdo de licenga paternidade de 5 (cinco) dias Uteis ao parto. A
jornada especial aqui mencionada devera ser usufruida durante os 5 (cinco) dias consecutivos
da primeira semana, a partir do retorno de licenga paternidade e, neste periodo, podera ser
cumprida na forma que melhor convier ao funcionario, desde que previamente acertado com
sua chefia imediata.

Importante:

A servidora que adotar uma crianga tera direito a licenga-maternidade, a qual sé serd concedida
mediante apresentagfo do termo judicial de guarda a adotante ou guardid, com licenga prevista
de 120 (cento e vinte) dias, até a idade limite da crianga de 12 anos.

O servidor do sexo masculino que adotar ou obtiver guarda judicial para fins de adogéo de
crianga terd direito a licenga e ao salario-maternidade pelo periodo de 120 (cento e vinte) dias,
caso a mie nfo esteja em gozo desta licenga ou mesmo no caso de falecimento da genitora,
momento em que o servidor terd direito a adquirir o periodo restante da licenga maternidade.
Tal beneficio também alcanga pais solteiros ou casal homoafetivo.

Licenca por casamento (ou Licenca por Gala)

51

Ser4 concedida licenga gala de 5 (cinco) dias tteis a partir do dia do matrimoénio, exclusive
(data da cerimonia religiosa e/ou civil).

Licenca por Falecimento (ou Licenca por Nojo)

52.

Sera concedida licenga por nojo de 5 (cinco) dias Uteis em caso de falecimento do conjuge ou
companheiro, ascendente ou descendente direto (em primeiro grau), irméo ou pessoa que,
declarada em sua Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, viva sob sua dependéncia
econdmica.
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ANEXO I
DECLARACAO

Declaro ndo ter antecedentes criminais e nfo ter infringido a lei no Brasil ou em qualquer outro
pais estrangeiro. Entendo ainda que ¢ politica deste Conselho que ninguém deva ser contratado
estando em conexdo com assuntos vitais aos interesses desta autarquia e que tenha
demonstrado desonestidade ou falta de integridade, ou esteja submetido a circunstincias que
possam, de alguma forma, indicar sua falta de confiabilidade.

Declaro ter lido e compreendido os termos e condi¢des contidos neste documento, e concordo
em aceita-los como condi¢Bes que regem minha relagdo de trabalho com o Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro.

Local:

Data:

Assinatura:

Nome:

CPF:
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ANEXO II
MODELO DE ACORDO DE FLEXIBILIDADE DIARIA DE HORARIO

Por este instrumento particular, de um lado o Empregador CONSELHO DE ARQUITETURA E
URBANISMO DO RIO DE JANEIRO - CAU/RJ, autarquia federal criada pelo artigo 24 da Lei n°
12.378/2010, inscrito no CNPJ sob o n° 14.892.247/0001-74, situado na Rua Evaristo da Veiga, n° 55,
21° andar, Centro, Rio de Janeiro/RJ, representado neste ato por sua Gerente Administrativa
MICHELLE LOURENCO, brasileira, solteira, administradora de empresas, portadora da identidade
n° 07044457-5, expedida pelo DETRAN, inscrita no CPF/MF sob o n°® 879.922.057-15, e de outro lado
o(a) Servidor(a) , portador(a) da CTPS n° , Série ,
da Carteira de Identidade n° , expedida pelo , € do CPF n° , celebram o
presente acordo individual de flexibilidade didria de horario, regulado pelas seguintes Clausulas:

1. A partir da data de assinatura do presente instrumento, o(a) servidor(a) adotara o sistema de horario
diario flexivel, com varia¢do maxima de 30 (trinta) minutos, onde podera postergar seu horario de
entrada no Conselho, com a consequente postergada de seu horario de saida, de forma a néo alterar o
nimero de horas de sua jornada diaria de trabalho.

2. O horario de entrada devera ocorrer entre 9h e 9h30min, e o horario de saida devera ser entre 18h e
18h30min, devendo ser garantida, de toda a forma, a jornada de trabalho diaria de 8h.

3. A flexibilidade de que trata este acordo ndo sera considerada quanto o(a) servidor(a) chegar ao
Conselho apds 9h30min. Neste caso, serd considerado atraso, sendo descontado do servidor todo o
periodo contado a partir das Sh.

Rio de Janeiro, de de 2015.

Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Rio de Janeiro — CAU/RJ
Contratante
Michelle Lourengo
Gerente Administrativa

Contratada

Testemunha; Testemunha:
CPF: CPF:
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ANEXO III

SOLICITACAO DE ABONO POR FALTA/ATRASO

A(O) Sr.(a)

(nome da chefia/geréncia imediata)

Assunto: Solicitagdo de abono por falta / atraso

Eu, , lotado(a) na , venho
solicitar abono do(a):
[ ] ATRASO O Entrada h O Almogo h
[ ] ANTECIPADO O Saida h O Almogo h
[ ] FALTA ¢ Dia(s):
Motivo:

Rio de Janeiro,  de de 2015. A Geréncia Administrativa,

Ciente e de acordo.

Rio de Janeiro, _ de de 2015.

Servidor(a)

Assinatura da Chefia
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ANEXO IV
SOLICITACAO DE JORNADA EXTRAORDINARIA

A(O) Sr.(a)

(nome da chefia/geréncia imediata)

Assunto: Solicitagdo de jornada extraordindria

Eu, , lotado(a) na , venho
solicitar autorizagdo para a realizagdo de hora(s) extra(s) no dia(s) ,
para realizagdo das seguintes tarefas:

JUSTIFICATIVA.
Rio de Janeiro, _ de de 2015.
Servidor(a)
A Geréncia Geral, A Geréncia Administrativa,
Ciente e de acordo. Ciente e de acordo.
Rio de Janeiro,  de de 2015. Rio de Janeiro,  de de 2015.

Assinatura da Chefia Assinatura da Geréncia Geral



