Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

PORTARIA N° 37, DE 19 DE MAIO DE 2017.

Institui Regulamento de Pessoal no 4ambito do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Distrito
Federal (CAU/DF).

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO DISTRITO
FEDERAL (CAU/DF), no uso das atribui¢des que lhe conferem o artigo 35 da Lei n° 12.378,
de 31 de dezembro de 2010, e o artigo 42 do Regimento Interno do CAU/DF, homologado em

22 de maio de 2015, na 137 Plenaria ampliada do Conselho de Arquitetura e Urbanismo do
Brasil (CAU/BR);

Considerando necessidade de regulamentar a gestdo do quadro de pessoal do CAU/DF, sob as
normas da Consolidagdo da Leis do Trabalho (CLT); e

Considerando Deliberagéo Plendria DPODF n° 0180/2017, de 18 de maio de 2017, instruida
no processo digital CAU/DF n° 494091/2017.

DECIDE:

Art. 1° Aprovar o Regulamento de Pessoal anexo desta Portaria.

Art. 2° Esse regulamento disciplina os direitos e deveres dos empregados Conselho de
Arquitetura e Urbanismo do Distrito Federal (CAU/DF), regidos pela Consolidaco das Leis
do Trabalho (CLT) e legislagdo complementar.

Art. 3° Considera-se empregado toda pessoa fisica que presta servicos de natureza nfio
eventual ao CAU/DF, sob contrato de trabalho e mediante salario.

Art. 4° O empregado deve observar os preceitos constantes nesse regulamento € nos manuais
normativos do CAU/DF.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicagdo no sitio eletronico do CAU/DF,
www.caudf.gov.br, com efeitos a partir da data da sua assinatura.

Brasilia, 19 de maio de 2017.

WAYZ
ALBERTO DE FARIA
Presidente
CAU/DF
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Conselho de Arquitetura
e Urbanismo do Distrito Federal

ANEXO DA PORTARIA N° 37, DE 19 DE MAIO DE 2017.
REGULAMENTO DE PESSOAL

1. INTEGRACAO NO CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABALHO

1.1. O presente Regulamento integra o contrato individual de trabalho. A agfo reguladora nele
contida estende-se a todos empregados, sem disting&io hierdrquica, e supre os principios gerais
de direitos e deveres contidos na Consolidagfo das Leis do trabalho.

1.1.1. A obrigatoriedade de seu cumprimento permanece por todo o tempo de duragiio do
contrato de trabalho, nfio sendo permitido, a nenhum empregado, alegar seu desconhecimento.

2. QUADRO DE PESSOAL

2.1. Quadro de Pessoal € o conjunto de cargos efetivos, fungdes de confiancga, gratificadas e
cargos em comiss@o necessdrios a realiza¢do das finalidades do CAU/DF, sendo estruturado
em normativo especifico.

3. PROVIMENTO

3.1. Os cargos efetivos serdio providos por meio de admissfo de candidatos aprovados em
processo seletivo externo (CONCURSO PUBLICO) com contratos regidos pela CLT para
compor o seu Quadro Permanente de Pessoal, observando o limite determinado por érgfo
controlador externo e a necessidade estratégica do Conselho conforme legislag8o pertinente.
3.1.1. As admissdes s6 serdo processadas apOs andlise de toda documentagfio necessaria ao
registro contratual, que devera constar completa.

3.1.2.Todos os convocados que assumir o emprego publico estardo sujeitos a avaliacio
profissional, periodo de experiéncia compreendido nos primeiros noventa dias de atividades.
3.2. As fungGes gratificadas serfio providas mediante livre designacio do Presidente do
CAU/DF.

3.3. Para a realizagfo de servigos especializados, podera ser contratado, excepcionalmente, na
estrita necessidade desses servigos, devidamente motivado e a juizo do Conselho, pessoal de
alta qualificagdo para o exercicio de cargo de livre provimento e exoneragfio de direcfio, de
chefia ou de assessoramento, conforme CLT e demais regras e procedimentos previstos em
normativos sobre a matéria.

4. REQUISICAO E CESSAO

4.1. Poderdo ser requisitados, a juizo do CAU/DF e em cardter excepcional, servidores dos
Quadros de Pessoal de orgéo ou entidade da Administragdo Publica direta ou indireta de
ambito federal, estadual ou municipal e dos Poderes Legislativo e Judiciério, para o exercicio
de fung¢fo de assessoramento ao Conselho, mediante ressarcimento pelo CAU/DF, aos 6rgéos
de origem do empregado, da remuneragfio e vantagens, bem como dos encargos sociais e
trabalhistas.

4.2. Os empregados poderdo ser cedidos para/por outros Orgdos da Administragio Publica
direta ou indireta de ambito federal, estadual ou municipal, dos Poderes Legislativo e
Judicidrio, mediante ressarcimento pelo érgdo ou empresa requisitan%e, da remuneragfo e
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vantagens, bem como dos encargos sociais e trabalhistas, conforme previsto na legislagfo
pertinente.

S. CONTROLE DE JORNADA DE TRABALHO

5.1. A jornada de trabalho observard a legislagdo trabalhista e as disposi¢des deste
regulamento os demais normativos internos do CAU/DF.

5.2. O controle de frequéncia serd por meio de registro em ponto eletrdnico, efetuado no
inicio da jornada, no intervalo de almogo ou repouso, no final do expediente, € nas demais
saidas e retornos durante o expediente.

5.2.1.0 empregado que ndo registrar o ponto no respectivo hordrio deverd encaminhar
justificativa a chefia imediata, até o dia seguinte ao da ocorréncia. A auséncia de justificativa
implicard em atraso ou auséncia.

5.2.2.0 atestado referente ao hordrio de consulta médica nfo 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.

5.2.3.De acordo com as caracteristicas identificadas em cada setor, a critério da conveniéncia
e oportunidade, sem prejuizo da plenitude do bom funcionamento ou da produgéo regular dos
servigos do Conselho, a Presidéncia poderd autorizar a flexibilizagdo da jornada de trabalho,
bem como, o trabalho remoto.

5.2.4.0s empregados ocupantes de cargos de livre provimento e demissdo, cujos servigos, por
sua natureza e em razdo de serem solicitados a qualquer dia e hora ao trabalho, conforme
necessidade do CAU/DF, e os empregados que estiverem no exercicio de atividades externas,
tais como os agentes de fiscalizagfo, ndo estardo sujeitos ao controle de jornada, submetendo-
se somente ao registro de ponto em formulario especifico disponibilizado pela Geréncia
Geral, conforme estabelece o artigo 62, do Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943.

6. REMUNERACAO

6.1. A remuneragdo mensal do empregado, paga como contraprestagdo de servico,
compreende as verbas definidas em legislagfo trabalhista, e as disposi¢des dos normativos
internos do CAU/DF.

7. HORA EXTRA

7.1. As horas extraordindrias € o banco de horas estfio regimentados em normativo préprio
para este fim. Portaria n® 37, de 12 de dezembro de 2014, e alteragdes posteriores.

7.2. Os ocupantes de cargo de livre provimento e demissdo e os empregados que exercem
atividades externas, devido a dispensa no controle de ponto e sua natureza, ndo terfo direito
ao recebimento de horas-extras.

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

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

7.3.1.1. Quando néo houver o intervalo minimo acima mencionado, as horas adicionais serfo
contabilizadas a partir do final do horario regular de trabalho até o final do evento oficial.
7.3.2. Deve-se incluir o traslado quando o empregado estiver realizando atividades inerentes
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ao evento, como acompanhamento de convidado oficial, portando equipamentos oficiais, etc.
7.4. Apbs a realizagdo da jornada extraordindria, o empregado devera encaminhar relatério
das atividades desenvolvidas ao setor responsével pela gestdo de pessoal.

8. DECIMO TERCEIRO SALARIO

8.1. O décimo terceiro saldrio serd pago integral ou proporcionalmente ao tempo de servigo
prestado pelo empregado em duas parcelas de cinquenta por cento cada, sendo a primeira no
mes de junho, ou nas férias, quando solicitado por escrito no més de janeiro do ano corrente, e
a segunda parcela sera paga até o dia 20 de dezembro.

8.1.1.0s empregados admitidos apés o més de junho, recebera a primeira parcela do décimo
terceiro até o dia 30 de novembro do ano corrente.

9. FERIAS

9.1. As férias poderdo ser usufruidas em um tnico periodo, ou dividida em periodos nunca
inferiores a dez dias, sendo vetada a divisdo do periodo de férias aos empregados com idade
superior a cinquenta anos.

9.1.1.Nas férias dividas em periodos, o respectivo pagamento sera realizo integralmente no
primeiro periodo.

9.1.1.1. O dltimo periodo de gozo, ndo deverd extrapolar o respectivo periodo aquisitivo
acarretando pagamento de férias em dobro, sob pena de responsabilizagio em processo
administrativo disciplinar.

9.2. Na primeira semana de janeiro de cada exercicio, o setor responsével pela gestio de
pessoal, encaminhard aos gestores de cada setor, planilha de planejamento de férias para
preenchimento e devolugio no prazo maximo de dez dias.

9.2.1. A confirmagdo do agendamento de férias devera ser comunicada ao setor responsavel,
por escrito, no prazo minimo de 30 (trinta) dias de antecedéncia do periodo de gozo.

9.3. O empregado que ndio cumprir o gozo de férias conforme periodo pré-estabelecido, sem
comunicagdo prévia, causando prejuizo ao erério, estard sujeito a penalidades instruidas em
processo administrativo disciplinar, garantido o contraditério e a ampla defesa.

9.4. As licengas por direito aos empregados estdo regulamentadas em Portarias especificas
para este fim em conformidade com a CLT.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. Os demais direitos, deveres e responsabilidades do empregado estdio regimentados em
normativos proprios para este fim.

10.2. As disposi¢des contidas neste regulamento serfio disciplinadas, quando necessario,
através de normas especificas baixadas pela Administracio.

10.3. Contar-se-8o por dias corridos os prazos previstos neste Regulamento.

10.3.1. Nao s¢ computard no prazo o dia inicial, prorrogando-se o vencimento que incidir em
dia em que nfo haja expediente para o primeiro dia titil subsequente.

10.3.2. Os casos omissos serfo resolvidos pelo setor responsavel pela gestdo de pessoal.
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