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PORTARIA NORMATIVA N° 001, DE 27 DE JANEIRO DE 2020

(Aprovada pela Deliberacéo Plenaria n® 443, de 06 de dezembro de 2019)

Institui o Coddigo de Conduta dos
empregados do Conselho de
Arquitetura e Urbanismo de Santa
Catarina.

DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° - O Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina, no cumprimento de
suas funcdes institucionais, reger-se-a pela aplicagdo e interpretagéo deste Cddigo de
Conduta, a luz do cumprimento dos fundamentos constitucionais, promovendo o bem
de todos, sem preconceito de origem, raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas

de discriminagao;

Art. 2° - Os gestores, enquanto seus representantes, deveréo interpretar este Codigo
de Conduta de forma razoavel e proporcional, considerando e respeitando os principios
da isonomia, da equidade, da impessoalidade, da boa-fé e da moralidade, buscando,

sempre, a garantia a dignidade da pessoa humana e a prevaléncia do interesse publico;

Art. 3° - Para fins da presente Portaria Normativa, consideram-se empregados do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina — CAU/SC os empregados de
provimento efetivo em carreira ou de provimento em comissdo, bem como os
empregados que lhe prestarem servico em carater temporario nos termos da Portaria
Normativa n° 006, de 17 de agosto de 2017, do CAU/SC, sendo, doravante, todos

designados “empregados”;

Paragrafo unico. As disposicdes desta Portaria Normativa aplicam-se, naquilo que
couberem, aos estagiarios e empregados que prestem servigos ao CAU/SC por meio

de interposta empresa de trabalho temporario.
CAPITULO |
DOS DEVERES E DAS PROIBIGOES

Art. 4° - Sao deveres dos empregados do CAU/SC:
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| - Exercer suas atribuicdes com agilidade e qualidade, sempre buscando desempenhar

da melhor forma possivel as tarefas que lhes forem atribuidas;

Il - Abster-se, de forma absoluta, de exercer as atividades que lhes competem com
finalidade estranha ao interesse publico, mesmo que observando as formalidades legais

e ndo cometendo qualquer violagéo expressa a lei;

lll - Respeitar, no exercicio de suas atribuicdes profissionais, os principios de direito
administrativo, tais como os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade,
da publicidade, da eficiéncia, da primazia do interesse publico, da finalidade, da
motivacéo, da razoabilidade, da proporcionalidade, da ampla defesa e contraditorio, da

seguranga juridica, da continuidade da prestagéo do servigo publico e da hierarquia;

IV - Respeitar, no exercicio de suas atribuicdes profissionais, os principios éticos, sendo
correto, leal e justo, demonstrando toda a integridade do seu carater, escolhendo
sempre, quando estiver diante de mais de uma possibilidade de conduta, a mais

vantajosa para o bem comum;

V - Ser educado, respeitoso e atencioso com seus superiores, com seus colegas, com
os conselheiros do CAU/SC, com os arquitetos e urbanistas e com todos aqueles com
quem conviva em razéo do desempenho de suas atividades laborais, relacionando-se
com eles sem qualquer espécie de preconceito ou distingdo em razéo de sexo,
orientagéo sexual, nacionalidade, cor, idade, religido, cunho politico, posi¢éo social ou
outros critérios, e mantendo o bom senso e a discrigdo em eventuais relagbes afetivas

ou de desafeto que mantenha;

VI - Tratar cuidadosamente os arquitetos e urbanistas e a comunidade usuaria dos
servicos do CAU/SC, buscando sempre aperfeigoar o processo de comunicagéo e de

contato com o publico;

VIl - Contribuir da melhor forma possivel para que o CAU/SC cumpra suas fungbes
institucionais e atinja seus objetivos estratégicos, bem como para que o Conselho seja

um importante ator em prol do desenvolvimento social;

VIl - Agir de forma colaborativa e cooperativa com seus colegas, com seus superiores
hierarquicos e com os conselheiros do CAU/SC, tendo a consciéncia de que a atuagao

conjunta e parceira de todos € importante para a efetividade do trabalho prestado por

cada um;
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IX - Zelar pela imagem, tanto interna como aquela externada a sociedade em geral, do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Santa Catarina, do Conselho de Arquitetura e

Urbanismo do Brasil e dos demais Conselhos de Arquitetura e Urbanismo Estaduais;

X - Manter assiduidade e pontualidade no seu comparecimento ao trabalho, registrando,
no Sistema de Registro Eletrénico, seu horario de entrada e saida — inclusive para o
intervalo de almogo —, respeitada a flexibilidade prevista nas normas administrativas do
CAU/SC e do CAU/BR;

XI - Cumprir o horario de intervalo de almogo previamente definido com o seu superior
imediato;

XIl' - Comunicar antecipadamente o seu superior imediato quando n&o puder
comparecer ao trabalho, quer por motivo justificado ou injustificado, nos termos das
normas administrativas do CAU/SC e do CAU/BR;

XIIl — Apresentar atestados médicos/odontolégicos ou declaragées de comparecimento
a consultas de acordo com as normas administrativas do CAU/SC e do CAU/BR,

inclusive no que diz respeito ao prazo para apresentacéo destes documentos;
XIV - Cumprir as normas legais e administrativas e as instrugdes de seus superiores;

XV - Apresentar relatérios ou resumos de suas atividades, nas hipéteses e prazos
previstos em leis ou normas administrativas, ou quando determinado por seus

superiores;

XVI —Manter-se atualizado acerca das leis, regulamentos e demais normas necessarias

ao desempenho de suas atribuicdes;

XVII - Comunicar a seus superiores todo e qualquer ato ou fato contrario ao interesse

publico de que tenha conhecimento;
XVIII - Manter limpo e em ordem o seu local de trabalho;

XIX - Agir com responsabilidade social, zelando pela economia e conservacao dos
materiais que utilizar para executar suas atividades e buscando sempre promover a

sustentabilidade;

XX - Respeitar e promover as normas e diretrizes sobre seguranga do trabalho:
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XXI - Apresentar-se ao trabalho com a devida higiene e vestimentas adequadas ao

exercicio de suas atividades;

XXII - Facilitar a fiscalizagdo de todos os atos, processos ou atividades por quem de
direito;

XXII - Cumprir outros deveres previstos na legislagdo e nas normas administrativas do
CAU/BR ou do CAU/SC ou que decorram do respeito aos principios éticos ou aos
principios de direito administrativo;

Art. 5° - E vedado aos empregados do CAU/SC:

| - Praticar qualquer ag&o ou omissédo capaz de comprometer o exercicio do trabalho de
acordo com este Cédigo de Conduta, com os principios éticos e de direito administrativo

e com a legislagéo de modo geral;

Il - Descumprir normas administrativas oriundas do CAU/BR ou do CAU/SC, sejam
advindas do Plenario, da Presidéncia ou de qualquer instancia deliberativa, salvo
quando reputar que contrariam normas legais ou normas administrativas superiores,

caso em que devera, de imediato, comunicar formalmente seus superiores hierarquicos;

[Il - Ser conivente com erro ou infragdo a normas legais e/ou administrativas, a este
Cédigo de Conduta, aos principios éticos e aos principios de direito administrativo ou a
legislagdo de modo geral, ou, tendo ciéncia de erro ou infragdo, ndo o comunicar a seus

superiores hierarquicos;
IV - Recusar fé a documentos publicos;

V - Opor resisténcia injustificada ao andamento de um processo, a execugdo de um

servigo ou a analise de uma matéria;
VI - Procrastinar ou dificultar o exercicio regular de um direito por qualquer pessoa;

VII - Adotar, ainda que fora do horério de trabalho, atividade ou conduta antiética,

principalmente em relagédo a Administracéo Publica;

VIl - Prejudicar deliberadamente a reputacéo de colegas, conselheiros, arquitetos e

urbanistas ou de qualquer outra pessoa com quem conviva em razédo do desempenho

de suas atividades laborais;
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IX - Permitir que simpatias, antipatias, caprichos, paixdes ou interesses de ordem
pessoal interfiram no seu relacionamento com seus colegas, com seus superiores
hierarquicos, com os conselheiros do CAU/SC, com os arquitetos e urbanistas e com

todos aqueles com quem conviva em razao do desempenho de suas atividades laborais;

X - Praticar assédio moral, em funcdo de qualquer acédo, gesto ou palavra que atinja,
pela repeticdo, a autoestima e/ou a seguranga de colegas, superiores hierarquicos,
subordinados ou outros com quem conviva em razdo do desempenho de suas
atividades laborais, fazendo-o duvidar de si e de sua competéncia, implicando em dano
ao ambiente de trabalho, a evolugao profissional ou a estabilidade fisica, emocional e
funcional, por meio da pratica de atividades tais como marcar tarefas com prazos
impossiveis, transferir a pessoa de uma area de responsabilidade para fungdes triviais,
tomar crédito de ideias de outros, sonegar informacdes necessarias a elaboracao de
trabalhos de forma insistente, espalhar rumores maliciosos, criticar com persisténcia,

subestimar esforgos, entre outras;

XI - Praticar assédio sexual, compreendido como qualquer conduta indesejada pelo
outro de carater sexual, sob forma verbal, ndo verbal ou fisica, que gere como
consequéncia a perturbagédo ou o constrangimento, afetando a dignidade, ou criando

um ambiente intimidativo, hostil, degradante, humilhante ou desestabilizador;

XIl - Apropriar-se de quaisquer bens do Conselho, desvia-los ou emprega-los em

atividades particulares, politicas ou estranhas ao trabalho;

Xl - Retirar, modificar ou substituir, sem prévia permissado da autoridade competente,

qualquer documento ou objeto existente no CAU/SC;
XIV - Alterar ou deturpar o teor de documentos que deva encaminhar para providéncias;

XV - Ser socio, diretor ou integrar conselho de empresa ou entidade fornecedora ou
prestadora de servicos ao CAU/SC, ou que realize qualquer modalidade de contrato
com o CAU/SC, sob pena de extingdo do contrato de trabalho, inclusive quando exercer

cargo de livre provimento;

XVI - Exercer, mesmo fora do horario de trabalho, emprego ou fungdo em empresa ou

entidade que tenha relagdes comerciais ou financeiras com o CAU/SC;

XVII - Receber propinas, comissbes, presentes e vantagens de qualquer espécie, em

razao de suas atribuicdes;
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XVIII - Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber qualquer tipo de ajuda financeira,
gratificagéo, prémio, comisséo, doagéo ou vantagens de qualquer espécie para si, seus
familiares ou qualquer pessoa, para o cumprimento de suas atribuigdes profissionais ou

para influenciar outro empregado para o mesmo fim;

XIX - Valer-se de sua qualidade de empregado do CAU/SC para lograr, direta ou

indiretamente, qualquer proveito para si, para seus familiares ou para outras pessoas;

XX - Revelar fato ou informac&o que conhega em razéo do exercicio de suas atribuigdes

profissionais;

XXI - Fazer uso de informacées privilegiadas obtidas no ambito do CAU/SC ou em razao
do exercicio de suas atribuicdes profissionais em beneficio préprio, de seus familiares

ou de outras pessoas;

XXII - Incumbir pessoas estranhas ao CAU/SC, fora dos casos previstos em lei ou em
normas administrativas do CAU/BR ou do CAU/SC, de desempenhar atribuicées que

lhe competirem ou que competirem a seus subordinados;

XXIIl - Recusar-se ou esquivar-se da execugdo de alguma de suas atribuicées

profissionais;

XXIV - Proceder de forma desidiosa ou relapsa no desempenho de suas atribuicoes

profissionais;
XXV - Realizar atividades estranhas as suas atribui¢cées durante o horario de trabalho;

XXVI - Deixar de utilizar os avangos técnicos e cientificos ao seu alcance ou do seu

conhecimento para o cumprimento de suas atribuigdes profissionais;
XXVII - Deixar de comparecer ao trabalho ou atrasar-se sem causa justificada;

XXVIII - Ndo comunicar suas eventuais faltas e atrasos, ainda que por motivo justificado,
a seus superiores hierarquicos dentro dos prazos previstos nas normas administrativas

do CAU/SC e do CAU/BR ou, na falta destes, assim que possivel;

XXIX - Ausentar-se do trabalho durante o expediente sem enquadramento nas hipoteses

legais e/ou previstas em normas administrativas do CAU/SC e do CAU/BR e,

concomitantemente, sem comunicagéo prévia aos seus superiores hierarquicos;
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XXX - Ingerir bebidas alcodlicas ou substancias entorpecentes durante o horario de

trabalho ou apresentar-se alcoolizado ou sob efeito destas substancias ao trabalho;
XXXI - Utilizar ou portar armas de qualquer espécie nas dependéncias do CAU/SC;

XXXII - Fazer propaganda de carater politico partidario nas dependéncias do CAU/SC
no horario de trabalho ou por meio dos bens do CAU/SC;

XXXIIl - desrespeitar outros deveres previstos na legislagdo e nas normas
administrativas do CAU/BR ou do CAU/SC ou que decorram do respeito aos principios

éticos ou aos principios de direito administrativo;

CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES
Secgéo |
Regras Gerais

Art. 6° - Os empregados do CAU/SC respondem civil, penal e administrativamente pelo

exercicio irregular de suas atribuigdes;

Art. 7° - A responsabilidade civil decorre de agdo ou omisséo, dolosa ou culposa,

relacionada ao exercicio das atividades laborais que resulte em prejuizo ao CAU/SC ou

a terceiros.

§ 1° - Na hipétese de comprovado dano financeiro causado ao CAU/SC por dolo ou
culpa, o Conselho podera descontar o valor correspondente em folha de pagamento,
conforme previsto no artigo 462, § 1°, da Consolidagdo das Leis do Trabalho — CLT e

no contrato de trabalho.

§ 2° - Tratando-se de dano causado a terceiros, sejam superiores hierarquicos, colegas
de trabalho, conselheiros do CAU/SC, arquitetos e urbanistas ou outras pessoas com
guem conviva em razdo do desempenho de suas atividades laborais, respondera o
empregado perante o CAU/SC, através de acgdo judicial de regresso ou de acordo

amigavel ou judicial.

Art. 8° - A responsabilidade penal abrange os crimes e contravengées que Ihe forem
imputados enquanto agentes publicos ou por forga do exercicio de suas atribuicées

profissionais.
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Paragrafo unico. A responsabilizacéo penal dependera da eventual condenagéo do

empregado do CAU/SC, transitada em julgado, no ambito de uma agéo penal.

Art. 9° - As sangdes civis, penais e administrativas poderao acumular-se, sendo
independentes entre si;
Segao Il

Responsabilidade Administrativa

Art. 10 - A responsabilidade administrativa dos empregados do CAU/SC resulta de agéo
ou omissAo, dolosa ou culposa, que ofenda seus deveres e responsabilidades previstos
neste Cédigo de Conduta, nas demais normas administrativas do CAU/SC ou do

CAU/BR e na legislagéo de modo geral;

Paragrafo Unico. Qualquer irregularidade praticada por empregados do CAU/SC no
exercicio de suas atribuicdes profissionais, ou que tenha relagdo com estas atribuicdes
devera ter sua apuracéo imediata e podera resultar na responsabilizagéo administrativa

do empregado, mediante a aplicagéo de uma penalidade disciplinar.
Art. 11 - Séo penalidades disciplinares:

| - Adverténcia;

Il - Suspenséo;

Il — Dispensa por justa causa, nos termos do artigo 482 da Consolidagéo das Leis do
Trabalho — CLT;

IV - Destituicdo de emprego em comissao;
V - Destituicdo de fungao gratificada.

§ 1°. A escolha pela aplicagédo de uma ou outra penalidade disciplinar dependera da

natureza, da gravidade da infragéo e do historico funcional do empregado.

§ 2°. A adverténcia, que podera ser verbal ou escrita, sera aplicada pelo superior
hierarquico do empregado do CAU/SC, sendo que, no caso de adverténcia verbal, esta
devera ser registrada em sua ficha funcional, mediante documento assinado por seu

superior.
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§ 3°. As penalidades previstas nos incisos Il lll, IV e V serdo aplicadas pelo Presidente
do CAU/SC, por escrito, sempre apés a instauragéo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar, nos termos do Regulamento da Sindicancia e do Processo
Administrativo Disciplinar no ambito do CAU/SC e também seréo registradas na ficha

funcional do empregado do CAU/SC.
§ 4°. A suspensao néo podera exceder 90 (noventa) dias.

Art. 12 - Esta Portaria Normativa entra em vigor na data da sua publicag&o.

//”
L el ﬁ/ . '/Z{MM‘”’M%?

Daniela Pareja Garcia Sarmento
Arquiteta e Urbanista
Presidente do CAU/SC

Publicada em: 27/01/2020
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