Conselho de Arquitetura
: LAU G O e Urbanismo de Goias

L

Revogada pela Portaria n® 13, de 21 de fevereiro de 2018.

O Presidente do Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Goias
CAU/GO, no uso de suas atribuigdes legais que lhe confere o art. 35, da lei 12.378, de 31
de dezembro de 2010, o Regimento Geral do CAU/BR e o Regimento Interno do CAU/GO,

Considerando a necessidade de se aferir a jornada diaria de trabalho de
empregados, inclusive como ferramenta facilitadora no traslado dos dados para a
elaboragédo da folha de pagamento, bem como os procedimentos a serem observados;

Considerando a importancia de se estabelecer um efetivo controle de
entrada, saida e permanéncia do colaborador no seu local de trabalho, inclusive como
forma de resguardar o Conselho sobre a possibilidade de acidentes ou ocorréncias
externas, envolvendo o empregado durante o seu horario de trabalho;

Considerando o interesse do Conselho em otimizar o controle de trabalho
do seu quadro de empregados,

RESOLVE:

Titulo |
Do Registro e Cumprimento da Carga Horaria

Art. 1° Para os efeitos desta Portaria observa-se as seguintes definigdes:

| — Justificativa de auséncia do registro do ponto: motivo indicado pelo empregado que
compareceu ao trabalho ou exerceu sua atividade em local distinto € ndo registrou o ponto,
tais como: participagdo de eventos externos, viagens, impossibilidade de registro da
frequéncia pelo nao funcionamento do local de ponto, esquecimento do registro;

Il — Justificativa de auséncia ao trabalho: motivo indicado pelo empregado que ndo ‘
compareceu ao trabalho em virtude de afastamento com previsdo legal, tais com )
atestado médico, compensacé&o por trabalho realizado junto a Justica Eleitoral, audiériciay; /
licenga curso, congresso, seminario, doagao, dentre outros; RS

Il - Relatério de Ponto; documento gerado mensalmente que contém o registro de todas

as entradas e saidas do empregado.

Art. 2° O controle de frequéncia dos empregados sera realizado através do Registrador
Eletronico de Ponto — REP.
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§1° O registro de ponto sera feito pelo método biométrico (digital), sendo emitido um
comprovante impresso para cada marcagao efetuada,

§2° A guarda do comprovante de registro de ponto emitido pelo REP & de responsabilidade
do empregado, ndo cabendo a Area de Pessoal informar os horérios registrados.

§3° Os empregados que ndo conseguirem registrar o ponto pelo método biométrico
deverdo comunicar tal fato a Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos para as
devidas providéncias.

§4° Ficam dispensados do registro no REP os empregados ocupantes de cargo de livre
provimento e demissao, cujos servicos, por sua natureza e em razdo de poderem ser
solicitados a qualquer dia e hora ao trabalho, conforme necessidade do Conselho.

§5° Os empregados ocupantes de cargo de livre provimento e demissao deverao realizar o
registro do ponto em formulério especifico disponibilizado pela Geréncia de Administragao
e Recursos Humanos.

Art. 3° O horario dos empregados do CAU/GO correspondera a carga horaria prevista em
contrato, a ser cumprida de segunda a sexta-feira.

§1° A carga horaria, desde que ndo acarrete prejuizos as atividades do Conselho, podera
ser cumprida no periodo compreendido entre 07 horas e 19 horas.

§2° As geréncias deverdo, juntamente com o empregado, estipular horarios pré-
determinados para o inicio e fim do cumprimento da carga horaria do empregado.

§3° O acordo mencionado no paragrafo acima devera ser informado a Geréncia de
Administragao e Recursos Humanos para fins de atualizagdes cadastrais.

§4° Em casos de impedimento de registro no REP, que nao se enquadrem nos artigos 10 e
11, a compensacgéo de horarios sera diaria, em que sera oportunizado ao empregado o
uso da folha de ponto para registrar a frequenma utilizando-se do horario estabelecido nos
paragrafos anteriores. -

§5° Nao serdo descontadas nem computadas como jornada extraordinaria as variagées de
horario no registro de ponto ndo excedentes de 5 minutos, observado o limite maximo de
10 minutos diarias, conforme disciplina o §1° do artigo 58 da CLT.

Art. 4° O horario de atendimento externo do CAU/GO mantém-se das 10 horas as 16
horas.

Paragrafo Unico. Apesar da flexibilidade prevista no artigo 3°, em nenhum momento as
Areas do Conselho deverdo ficar sem a presenca de pelo menos dos seus empregados
durante o horario de atendimento externo do Conselho. .
N
Art. 5° O arquivamento dos Controles de Frequéncia gerados e dos Relatorios de
Anormalidades, da Frequéncia — RAF serd de responsabilidade da Geréncia de
. Administracdo e Recursos Humanos.

Paragrafo Unico. A Geréncia de Administragdo e Recursos Humanos e/ou a Supervisio
Administrativa s@o responsaveis pelo controle de registro do ponto eletrénico, em que

i
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deverao:

| — Receber a documentagdo comprobatéria referentes as justificativas apresentadas e os
relatérios de ponto assinados pelos empregados:
Il - Cadastrar os empregados no Sistema de Frequéncia;
Il = Vincular o empregado a tabela de horario;
IV — Langar os afastamentos e dispensas;
: V - Adequar do perfil de acesso do empregado ao Sistema de Frequéncia — SFR;
VI - Orientar o empregado sobre os procedimentos do registro de ponto:
VIl — Analisar as justificativas de auséncia do registro do ponto, e
VIl - Homologar as justificativas de auséncia ao trabalho, encaminhando a documentagéo
pertinente a Geréncia Geral e Presidéncia.

Titulo Il
Das Horas Extras

Art. 6° O periodo de permanéncia de empregados no recinto do CAU/GO, para
desempenho de suas atividades, que ultrapassar a carga horéaria diaria do empregado,
quando necessario, devera ser formalmente autorizado pelo seu superior imediato.

Art. 7° As horas extras somente poderao ser realizadas ap6s a autorizagao expressa do -
Presidente ou da Geréncia Geral, ficando vedada a existéncia de hora extra sem a devida
autorizagao.

Paragrafo Unico. As horas extras deverao ser registradas no REP ou na folha de registro
de ponto.

Art. 8° A realizacao de horas extras pelo empregado sem a devida autorizagao, importara
na apuragao do ocorrido pela Geréncia de Administragao e Recursos Humanos, podendo
ser for o caso, 0 empregado ser penalizado de acordo com o artigo 18.

Paragrafo Unico. E vedada a realizagdo de horas extras e a compensacdo de atrasos
e/ou saidas antecipadas fora do registro de ponto eletréonico ou folha de ponto.

Art. 9° N3o serdo descontados e nem computadas como jornada extraordinaria as
variagées de carga horaria no registro de ponto que observar o limite maximo de 10 (dez)
minutos diarios.

Titulo Il
DAS AUSENCIAS

Art. 10 As auséncias justificadas serdo decorrentes de doencas, dos motivos disciplinados ~
no artigo 473 da CLT e do exercicio de atividades externas relacionadas ao cargo/fungdo -

junto ao Conselho.

, ﬂ
§1° As auséncias resultantes de doencas deverdo ser justificadas através de atestadb__,j-
meédico a ser apresentado a Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos,
devidamente assinado pelo seu superior imediato, no prazo de trés (dias) uteis.

§2° As auséncias decorrentes de acidente de trabalho, seja no exercicio das atividades do
empregado, seja no trajeto residéncia/CAU/GO /residéncia, deverdo ser justificadas

Av. Engenheiro Eurico Viana n° 25, Edificio Concept Office, 3° andar, Vila Maria José | CEP: 74.815-465 - Goiania - GO
62 3095 4655 | atendimento@caugo.gov.br



1 Conselho de Arquitetura
: m e Urbanismo de Goids

através de atestado médico & Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos
imediatamente da ocorréncia do fato.

§3° As justificativas deverdo ser feitas no proprio sistema de registro de ponto através dos
Codigos existentes no sistema.

Art. 11 As auséncias legalmente injustificadas poderdo ser abonadas, devendo ser
comunicadas pelo empregado ao seu superior imediato, via Memorando, no prazo maximo
de 02 (dois) dias, que encaminhara para a Geréncia Geral para a devida autorizagao.

§1° A solicitagdo do abono da falta podera ser deferida ou indeferida conforme os fatos
apresentados.

§2° A reincidéncia de faltas legaimente injustificadas, sem a concessao do abono previsto
no caput deste artigo, podera sujeitar o colaborador as penalidades descritas no artigo 18.

Art. 12 A ocorréncia de faltas e atrasos injustificados, reiteradamente, podera sujeitar o
empregado a medidas disciplinares, conforme o disposto no art. 18, além do desconto
correspondente na folha de pagamento.

Titulo IV
Das Auséncias Momentaneas durante a Jornada de Trabalho

Capitulo |
Auséncias inerentes a execugao das atividades da fungao/cargo

Art. 13 O empregado que ausentar-se momentaneamente do recinto do Conselho para
desempenho de atividades relacionadas a sua fungdo durante o horario de trabalho,
somente podera fazé-lo com autorizagao expressa do respectivo superior imediato.

§1° As saidas do empregado deverdo ser registradas no relégio eletrénico de ponto.
§2° A auséncia descrita no caput deste artigo devera ser registrada por meio de Formulario
de saida do empregado que sera entregue ao seu superior imediato.

Capitulo Il

Das auséncias por motivos pessoais

Art. 14 Todas as saidas do empregado para tratar de assuntos pessoais deverdo ser
registrados no REP ou na folha de ponto.

§1° Se a auséncia ndo se enquadrar naquelas descritas nos artigos 10 e 11 desta Port’a’q
e 0 empregado n&o possuir saldo de banco de horas positivo sera considerada como falta.,\
tendo, portanto, a dedugéo cabivel em sua remuneragao.

§2° O mesmo procedimento devera ser adotado pelos ocupantes de cargos de livre
provimento e demiss&o que necessitarem ausentar-se durante o horario de trabalho.
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- Titulo V
Do Intervalo para Repouso e Alimentagao

Art.‘15 O empregado que possui jornada de trabalho de 08 horas diarias, tera um intervalo
minimo de 60 minutos e maximo de 120 minutos para repouso e alimentacdo, a ser
cumprido entre 11 horas e 30 minutos e 14 horas e 30 minutos.

§1° A saida e retorno do intervalo de repouso € alimentagao devera ser obrigatoriamente
registrada no REP.

§2° O horario para repouso e alimentagdo sera estipulado por meio de acordo feito entre o
superior imediato e 0 empregado.

§3° O horario diario para repouso e alimentagio estipulado deverd ser mantido, ndo
devendo apresentar oscilagbes em seu cumprimento, exceto nos casos devidamente
justificados.

§4° O acordo estabelecido entre o superior imediato e o empregado, relativo ao horario do
intervalo de repouso e alimentacdo, as alteragdes posteriores, bem como os eventuais
descumprimentos dos horarios previamente estipulados, deverdo ser comunicados a
Geréncia de Administragdo e Recursos Humanos.

§5° No caso descrito no caput, em nenhuma hipotese podera haver ajuste entre o superior
imediato € o empregado que defina intervalo de repouso e alimentagéo inferior a 60
minutos e superior a 120 minutos.

§6° Cada turno, manha e tarde, nao podera ser inferior a 03 horas.

Art. 16 O empregado gue desempenha jornada de trabalho de 08 horas diarias tera
intervalo de 10 (dez) minutos para alimentagdo, podendo o empregado escolher o periodo
matutino ou vespertino para usufruir deste intervalo, nao havendo necessidade de registro
no REP e na folha de ponto.

Art. 17 Os empregados que tenham jornada de trabalho de 06 horas diarias terao apenas
um Unico intervalo de 15 (quinze) minutos, sem possibilidade de fracionamento para
repouso e/ou alimentacao.

§1° Sendo o intervalo de 15 (quinze) minutos usufruido nas instalagdes ou nao do CAU/GO
havera a necessidade de registro no REP e na folha de ponto os empregados dispensados
do REP.

§2° O horario para repouso e alimentagao sera estipulado por meio de acordo feito entre o
superior imediato e o empregado. .

§3° Para o intervalo de 15 (quinze) minutos ndo havera a necessidade do seu cumprlmentb )
nos mesmos horarios diarios, ficando a critério do empregado e de seu superior imediato. |/

Titulo VI
Das Penalidades

Art. 18 Apds as devidas apuragdes e identificado o ndo cumprimento de forma deliberada
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e reiterada do estabelecimento nessa Portaria, restara caracterizado ato de indisciplina,
passivel das puni¢cdes previstas na legislacdo vigente e na normativa interna do Conselho.

Paragrafo Unico. As transgressées apuradas poderdo ocasionar adverténcia formal,
sendo que apos trés adverténcias sera aplicada suspensao de 30 (trinta) dias, havendo

reincidéncia, sera instaurado processo administrativo para aplicagao de dispensa com justa
causa, nos termos do artigo 482 da CLT.

Titulo VII
Das Competéncias

Art. 19 Para a aplicagdo das normas desta Portaria ficam determinadas as seguintes
competéncias:

| — competem aos empregados atender integralmente o disposto na presente Portaria
dando o seu efetivo cumprimento;

Il = competem aos Gerentes:

a) a Geréncia de Administragio e Recursos Humanos acompanhar e verificar as questdes
relativas as relagdes de trabalho entre o CAU/GO e seus empregados, e

b) a todos os Gerentes a definicdo e observancia do cumprimento da jornada de trabalho
diaria exercida pelos empregados da sua A[ea. a adequagao do horario dos seus
empregados para o bom funcionamento de sua Area e a atuagédo conjunta com a Geréncia
de Administragéo e Recursos Humanos, Geréncia Geral € a Presidéncia.

Ill = Compete a Geréncia Geral:

a) Realizar a validagao final das homologacoes previstas no paragrafo Unico do art. 5°;

b) Homologar as tabelas das jornadas de trabalho;

c) Repassar informagbes do cadastro do calendario geral e especifico do CAU/GO a
Geréncia de Administracao e Recursos Humanos;

d) Homologar a dispensa do ponto por categoria e o abono de falta.

IIl = Competem a Presidéncia e ou Geréncia Geral a analise do registro de frequéncia dos
Gerentes, Assessores e Secretaria Executiva.

Paragrafo Unico. Toda decisdo da Geréncia de Administracdo e Recursos Humanos sera
comunicada ao Presidente e/ou a Geréncia Geral para deferimento ou nao da mesma.

Titulo VI 2
Das Disposi¢oes Finais e Transitdrias , 2
. 5 f '\s
Art. 20 Para fins desta Portaria considera-se a legislagdo vigente e o acordo coletivo'de *L
trabalho dos empregados do CAU/GO vigente. N

Paragrafo Unico. Para fins de elaboragéo da folha de pagamento, considera-se como
registro de presencga ao trabalho, o més anterior.
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Art. 21 Esta Portaria devera ser cumprida na integi'a a partir de sua vigéncia, porém,
durante o periodo dos primeiros 20 dias de sua vigéncia, estara em carater educativo.

Paragrafo 0 nico. E parte integrante da presente Portaria os Anexos | e |I.

Art. 22 Esta Portaria entra em vigor na data da sua assinatura.

Presidente
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ANEXOQO |

GLOSSARIO
Para a manutengéo dos pontos eletrénicos e da frequéncia deverdo ser considerados os
cédigos abaixo, que justificardo as alteragdes solicitadas nos Controles de Divergéncia:

I- Cédigo 01 — ATRASO NAO JUSTIFICADO: Entrada tardia ou saida antecipada sem
compensagao ou justificativa acordadas pela chefia imediata, os atrasos serao
descontados como falta ndo justificada e deverdo ser langados no Banco de Horas do
Funcionario.

Il - Cédigo 02 - ENTRADA ANTECIPADA - Entrada antecipada ou saida postergada
excedente de cinco minutos, observado o limite maximo de dez minutos diarios (art. 58
CLT). O empregado devera justificar caso exceda o tempo permitido, podendo o mesmo
ser advertido com a reincidéncia caso nao apresente justificativa no prazo de 24h.

lll- Cédigo 03 - FALTA NAO JUSTIFICADA: Auséncia ao Servigo sem compensagao ou
justificativa acordadas pela chefia imediata. Serao descontados como falta nao justificada
e devera ser langada no Banco de Horas do empregado ou descontado no salario.

IV- Cédigo 04 — AUSENCIA PARA TRATAMENTO DE SAUDE: Auséncia ao servigo por
motivo de doenca, comprovada por atestado médico com CID (classificagao internacional
de doengas), que deve ser entregue a chefia imediata até 24 (vinte e quatro) horas apos
sua auséncia. Para exames que exijam procedimentos sedativos também & necessaria
apresentacao de atestado médico.

V — Cédigo 05 — SAIDA PARA COMPARECIMENTO A CONSULTA/ EXAME MEDICO:
Auséncia ao servico pela necessidade do servidor de comparecer a consulta ou exame
médico, nos casos de impossibilidade de agendamento fora do horario de trabalho ou de
emergéncia. Quando agendado, devera o servidor comunicar a chefia imediata com
antecedéncia minima de 24 horas. A declaragdo de comparecimento, constando o horario
e local de atendimento, devera ser entregue a chefia imediata em até 24 horas.

VI - Cédigo 06 — AUSENCIA PARA TRATAMENTO DE SAUDE DE PESSOA DA
FAMILIA: Auséncia ao servico, por até 02 (dois) dias, somados os dias, para internagéo
hospitalar por motivo de doenga em cénjuge, ascendente, descendente, irmao ou pessoa
que, comprovadamente conviva e esteja sob a dependéncia econémica do empregado,
que deve ser entregue a chefia imediata até 24(vinte e quatro) horas, a contar da data de
inicio da auséncia.

Vii- Cédi'go 07 — AUSENCIA PARA ACOMPANHAMENTO DE SAUDE DE PESSOAS

DA FAMILIA: Auséncia por dois dias por ano para levar ao médico filho ou dependente
menor de 14 anos, mediante comprovagao; =
VIil- Cédigo 08 - REUNIAO ESCOLAR: Pelas horas efetivamente destinadas para o /"
comparecimento em reunido escolar obrigatéria, até o limite de 03 (trés) reunides por
ano, da mae, do pai ou responsavel pelo filho aluno, desde que coincidente com horario de
trabalho e previamente avisado ao CAU/GO com antecedéncia de 24 (vinte e quatro)
horas, devidamente comprovada com documento emitido pela escola com o horario de
inicio e previsdo de término da reunido.
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IX- Cédigo 09 — ACADEMICO Mediante comunicagao prévia de 48 (quarenta e oito) horas
ao CAU/GO, sera abonada a falta do empregado por ocasiao de apresentacao de projeto
final de curso superior, pés-graduagao, mestrado e doutorado, cuja comprovagao de
participagao é obrigatéria e devidamente comprovada com documentos emitidos pela
universidade.

X — Coédigo 10 - COMPENSAGAO: Auséncia compensada pela utilizacido de saldo de
horas trabalhadas no mesmo més do langamento e ou saldo de banco de horas. Deve ser
" previamente autorizado pela chefia imediata conforme previsto em acordo coletivo.

Xl- Cédigo 11 - ASSEMBLEIA: Auséncia, sem prejuizos financeiro e funcional, para
participar de Assembleia da categoria, convocada pelo Sindicato, com posterior
negociagao entre o Sindicato e o CAU/GO.

Xll- Cédigo 12 - FALTA ATRASADA: Auséncia ao Servico sem compensagido ou
justificativa acordadas pela chefia imediata, registrada em més posterior ao acontecido.

XIll- Cédigo 13 - LICENGA AMAMENTAGAO: Afastamento do servigo, por 1h apos a
Licenca Maternidade até o sexto més do dependente.

XIV — Cédigo 14 — LICENGA MATERNIDADE: Afastamento do servigo por 120 dias

consecutivos, contados a partir da entrega do Atestado da Licenga Maternidade assinada
pelo médico.

XV - Cédigo 15 - LICENCA PATERNIDADE: Afastamento do servi-r,:o por 20 (vinte) dias
consecutivos, contado a partir da data de nascimento da crianga, comprovada a partir do
registro de nascimento.

XVI- Cédigo 16 - FERIAS: Auséncia ao servico, por 30 (trinta) dias, devidamente
agendada via escala de férias. Ndo podera haver choque das informagdes de Licenga para
tratamento de Satde e Férias, prevalece a que primeiro iniciar.

XVII - Codigo 17 — FISCALIZAGAO: Usado para registro da area da fiscalizagéo nos dias
e horas que os fiscais cumprirem sua Hora Atividade fora do CAU/ GO dentro do Municipio
de Goiania, estando impossibilitados de registrar o ponto eletrénico.

XVIIl- Cédigo 18 - DOENGCA/ ACIDENTE DE TRABALHO: Afastamento concebido pela
Medicina e Seguranga do Trabalho apés analise de processo administrativo pela CIPA.

XIX- Cédigo 19 - SUSPENSAO DISCIPLINAR: Penalidade aplicada, com perda salarial,

ap6s conclusdo de processo administrativo disciplinar ou sindicancia, coordenada por
comissao competente.

XX- Cédlgo 20 - GALA: Dispensa do servigo por 05 (cinco) dias uteis consecutivos, sem -

prejuizo remuneratério por motivo de casamento préprio, contados a partir da da}a\\

constante na certiddo de casamento civil ou unido estavel. _ \\ 5 )
“\h___' /

XXI- Cédigo 21 - FALECIMENTO: Dispensa do servico por 04 (quatro) dias Uteis

consecutivos, sem prejuizo, por motivo de falecimento de cénjuge, companheiro, parente

até segundo grau, enteado ou menor sob sua tutela ou guarda.

XXII- Cédigo 22 - SAIDA A SERVIGO: Registro de horario padrao para justificar prestagéo
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de servic;os fora do local de atuagao.

XXIll- Cédigo 23 — VIAGEM A SERVICO: Registro de horario padrdo para justificar
auséncia do local de trabalho por convocagdo de servidor para viagem a servico,
comprovada pelos documentos cabiveis.

XXIV Cédigo 24 - CAPACITAQEO TECNICA- Dispensa para participar de curso de
capacntagao profissional compativel com as atribuigées exercidas pelo empregado publico,
com prévia anuéncia da chefia imediata. Validada por meio de comprovante de
participagao.

XXV Cédigo 25 - LICENCA PARA TRATAMENTO DE SAUDE INSS: Afastamento por
motivo de doenga langado a partir do 16° dia. O empregado devera entregar o atestado
medico em até 48 horas apds o0 agendamento e recebimento da decisio.

XXVI- Cédigo 26 - DOAGAO DE SANGUE: Dispensa do registro do ponto por motivo de
doacao de sangue. Conforme Art. 2° da Lei Federal 1075/1950. Respeitando os limites
descritos na Lei Federal n.1.353/2011, sendo trés ocorréncias anuais para mulheres e
quatro ocorréncias anuais para homens. Para empregados publicos, regidos pela CLT a
dispensa é de 01 (um) dia.

XXVII- Cédlgo 27 - ANIVERSARIO: Concessao de folga ao empregado em razéo da déla
do seu aniversario, conforme o previsto em Acordo Coletivo de Trabalho do CAU/GO em
vigéncia.

¥

)

Av. Engenheiro Eurico Viana n® 25, Edificio Concept Office, 3° andar, Vila Maria José | CEP: 74.815-465 - Goidnia - GO
62 3095 4655 | atendimento@caugo.qov.br



, Conselho de Arquitetura
: e Urbanismo de Goids

ANEXO II

FORMULARIO DE SAIDA DE COLABORADORES

Nome:

Matricula:

Area:

Horario da Saida: 'Horario do Retorno:

Motivo:

Autorizagao do Superior Imediato: Assinatura do Empregado:

Ciéncia da Geréncia de Administracdo e Recursos Hu_manos
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