SERVICO PUBLICO FEDERAL
(onselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo

DELIBERAGAO CAU/ES N° 96, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2018.

Aprova o Manual de Conduta
Profissional dos Funcionarios do
Conselho de Arquitetura e
Urbanismo do Espirito Santo.

O Plenario do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo (CAU/ES), no
uso das competéncias previstas no art. 8° do Regimento Interno, aprovado pela
Deliberacdo CAU/ES n° 11, de 11 de fevereiro de 2014, reunido ordinariamente na
sede do CAU/ES, na Rua Helio Marconi, n° 58, Bento Ferreira, Vitoria/ES, na 60°
Sessao Plenaria realizada no dia 20 de fevereiro de 2018, ap6s analise do assunto
em referéncia e, considerando:

- Que a Comissao de Planejamento, Financas e Atos Normativos do CAU/ES (CPFA-
CAU/ES) aprovou, por unanimidade, a criagao do Manual de Conduta Profissional dos

Funcionarios do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo, por meio da
Deliberacédo n°® 01/2018, de 31 de janeiro de 2018,

DELIBEROU:

1. Por aprovar, por unanimidade, o Manual de Conduta Profissional dos
Funcionarios do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Espirito Santo
(CAU/ES), que constitui anexo desta Deliberacao;

2. Esta Deliberagédo Plenaria entra em vigor nesta data.

Vitéria, 20 de fevereiro de 2018
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LIANE BECACICI ggZZE éESTEFANI

Presidente do CAU/ES
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ANEXO A DELIBERAGAO CAU/ES N° 96, DE 20 DE FEVEREIRO DE 2018

MANUAL DE CONDUTA PROFISSIONAL DO CONSELHO
DE ARQUITETURA E URBANISMO DO ESPIRITO SANTO

Este Manual de Conduta apresenta os principios e valores que devem
fundamentar as atividades do CAU/ES, e pretende, a partir da sua plena
aplicacao, nortear a conduta pessoal e profissional de todos seus colaboradores,
definindo com mais clareza a cultura do Conselho de Arquitetura do Espirito
Santo, constituindo a todos os funcionarios deste Conselho, as seguintes
responsabilidades, deveres e proibigdes:

ITEM 1 - E responsabilidade de todos a preservacio de um ambiente saudavel,
cordial e de respeito mituo. Atos como assédio sexual, moral e discriminatério
sao crimes, sendo, portanto, incompativeis com o nosso ambiente de trabalho;

ITEM 2 - Respeitar os horarios de funcionamento do CAU ES. Funcionéarios que
trabalham 8 horas diarias terdao horario de trabalho de 9 as 12h e 13 as 18h.
Funcionarios que trabalham 6 horas diarias terdo horario de trabalho de 13 as
19h. Em caso de necessidades especiais, comunicar a Gerente Administrativa e
Financeira com antecedéncia. O CAU/ES permanecera fechado no horario de
almoco, de 12 as 13h;

ITEM 3 - Respeitar a hierarquia no desenvolvimento e conducdo das atividades
diarias;

ITEM 4 - E obrigacéo do funcionario (exceto nos casos previstos em lei) registrar
as horas de inicio e término de cada periodo de trabalho, a saber: inicio da £7
jornada, inicio do intervalo para repouso e alimentagao, retorno desse intervalo
e término da jornada de trabalho. O registro é feito por meio de leitura biométrica
(digital). As horas extraordinarias somente poderdao ser feitas mediante

o autorizacdo expressa da chefia imediata e na auséncia desta, pela Gerencia

\t‘) Administrativa e Financeira, devendo esta ser comunicada com antecedéncia;

ITEM 5 - A senha de acesso ao CAU ES é intransferivel. Nao devera ser
fornecida a terceiros em hip6tese alguma. Nao é permitido o acesso fora do
horario de trabalho programado, exceto quando devidamente autorizado;

ITEM 6 - Manter a ordem, organizagao e limpeza nos locais e espagos de uso M
coletivo; !

ITEM 7 - Evitar desperdicio de papel e impressdes desnecessarias,

ITEM 8 - Manusear com responsabilidade, cautela e zelo todos os equipamentos
eletrénicos;

ITEM 9 - E proibida a utilizacdo dos computadores e equipamentos para uso
pessoal. Todos os dados inseridos serdo salvos no servidor, que mantera um
backup continuo;

ITEM 10 2 E proibida a instalagdo de softwares nos computadores do CAU/ES.
Todas essidades relativas ao funcionamento dos computadores deverao
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ser reportadas ao funcionario de Tl que sera o unico responsavel pela alteracao
de softwares nas maquinas;

ITEM 11 - O uso da internet para copiar ou distribuir ilegalmente software é crime,
com punicao severa a empresa que fizer uso desse recurso. Portanto, ficam os
funcionarios proibidos dessa pratica.

ITEM 12 - O uso indevido da internet/e-mail para acesso a sites ou e-mails que
contenham contetdo sexual, racial, politico ou religioso (ofensivas ou néo),
assim como o envio de mensagens agressivas, desrespeitosa ou difamatoérias
acarretarao punigoes e podem gerar até demissao por justa causa e/ou abertura
de processo administrativo disciplinar;

ITEM 13 - E proibida a consulta de redes sociais e aplicativos de mensagens
para fins pessoais durante o horario de trabalho;

ITEM 14 - E proibida a gravacdo de audios e videos dentro do CAU/ES, salvo
reproducdes oficiais de reunides e plenarias para divulgacao publica;

ITEM 15 - Observar o0 uso de vestimenta adequada no ambiente de trabalho
evitando uso de chinelo, decotes, transparéncia excessiva, pouco comprimento
de saias e shorts, etc;

ITEM 16 - Comunicar a Gerente Administrativa e Financeira as avarias e
problemas detectados nos aparelhos e instalacdes do CAU/ES;

ITEM 17 - Manter arquivos digitais, papéis, pastas e arquivos organizados
segundo padrao do CAU/ES (consultar Gerente Administrativa);

ITEM 18 - Verificar a caixa de e-mails individual do CAU/ES diariamente;

pertencentes ao CAU/ES. Reprodugdes, copias e publicacdes indevidas
receberao as punicdes da lei vigente;

ITEM 20 - Todo material (impresso ou digital) produzido/reproduzido pelos

ITEM 19 - Nao é permitido copiar e armazenar quaisquer arquivos/documentos %
% ¥

funcionarios e conselheiros do CAU/ES s&o de propriedade do CAU/ES, sendo

passivel as sansdes cabiveis a apropriagédo e reproducdo dos mesmos sem a
devida autorizacao.

ITEM 21 - As informacbes do CAU/ES sobre profissionais e empresas
registradas, processos, reunides e atividades internas sdo confidenciais e ndo
devem ser repassadas a terceiros. As informacdes publicas serdo
disponibilizadas no portal da Transparéncia deste Conselho e nos meios de
comunicacao oficiais;

ITEM 22 - Toda a comunicacado externa, seja com a imprensa ou com qualquer
outro tipo de midia, sera atribuicado exclusiva da Assessoria de Comunicagéo ou
pessoa indicada pela presidéncia;

ITEM 23 - Atender ao profissional e aos leigos com cordialidade e respeito,
direcionando o atendimento ao funcionario indicado de acordo com o assunto
apresentado. Na impossibilidade de atendimento completo, anotar os dados do
requerente, nome e telefone, e repassar o recado ao responsavel;

24\ - E proibida a distribuicdo, venda, posse ou o consumo de alcool e
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trabatho sob o efeito dessas substancias. Caso o funcionario seja encontrado
praticando algum desses atos, estara passivel de puni¢des como adverténcias,
suspensodes e até mesmo dispensa por justa causa;

ITEM 25 - E proibida a venda de produtos e objetos dentro do Conselho;

ITEM 26 - A honestidade se relaciona a confiangca que é despendida aos
funcionarios e a responsabilidade perante o bem de terceiros. E algo
conquistado, sendo uma virtude que nao admite relatividade, tolerancia ou
interpretagdes circunstanciais. A desonestidade na conduta do funcionario sera
considerada falta grave, com as implicacdes legais que Ihe s&o inerentes.

ITEM 27 - Nao é permitido aos servidores manter interesses comerciais externos
de qualquer natureza em que possam ser beneficiados por sua relagao de
trabalho com o Conselho.

ITEM 28 - Os servidores deverao observar a devida discricdo no que diz respeito
a todos os assuntos ligados ao Conselho, comprometendo-se também a nao
revelar a pessoas nao autorizadas qualquer informagéo que tenha adquirido no
exercicio de seus deveres e que possa prejudicar os interesses dos Arquitetos e
Urbanistas e do Conselho, ou que seja considerada sigilosa do ponto de vista

comercial. Qualquer violagéo desses requisitos tornara o colaborador passi
de demisséo.

Vitoria, 20 de fevereiro de 2018

LIANE BECACIC] GOZZE DESTEFANI
Presidente do CAU/ES




